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INTRODUCAO

0 MANUAL DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS E
FRUTO DE UM TRABALHO INTENSO EDE CUNHO PRATICO QUE VISA FACILITAR A COMPREENSAO DE TODOS, SE
APRESENTANDO EM FORMA DE PASSO-A-PASSO, ADOTANDO TERMOS CLAROS ECOERENTES.

0 PRESENTE MANUAL VEM PARA AUXILIAR 0S SERVIDORES VINCULADOS AO SETOR DE RECURSOS
HUMANOS E FREQUENCIA, BEM COMO DOS DEMAIS SETORES ENVOLVIDOS NOS CONHECIMENTOS
NECESSARIOS AROTINA DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS.

0 OBJETIVO DESTE MANUAL E GARANTIR OS PRINCIPI0S BASICOS DA LEGALIDADE, DA EFICIENCIA, DA
IMPESSOALIDADE EDA PUBLICIDADE DE QUE TRATA OART.37 DA CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988.

A ACAO PRETENDE, ATRAVES DA PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS PARA AGESTAQ DE FOLHA
DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS, AUXILIAR NA RACIONALIZACAO
ADMINISTRATIVA: APOIAR OPROCESSO DECISORIO; DETERMINAR RESULTADOS ESPERADOS PARA CADA
TAREFA; AUMENTAR QUALIDADE E PRODUTIVIDADE AO SERVICO PUBLICO; GARANTIR A
TRANSPARENCIA; EASSEGURAR ORAPIDO ACESSO AINFORMACAO.

APLICADA EM CONJUNTO COM EXTREMA DEDICACAO, AMANUALIZACAO PROPORCIONA GANHOS DE
PRODUTIVIDADE, MELHORIAS NO TREINAMENTO DOS SERVIDORES, REDUCAO NO CONSUMO DE TEMPO E
MATERIAIS, ALEM DE UM GANHO SIGNIFICATIVO DE QUALIDADE NOS SERVICOS PRESTADOS PELO SETOR.

QUE FACAM TODOS UM BOM USO DESTE MANUAL, BUSQUEM AMELHORIA CONTINUA ETENHAM
UM BOM TRABALHO.

ALINE DE OLIVEIRA ROCHA DE SOUZA
REDATORA DO MANUAL
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LEGISLAGAO APLICADA

0 FUNDAMENTO LEGAL PRINCIPAL QUE REGE A ADMINISTRACAO PUBLICA ESTA CONTIDO NA

CONSTITUICAO FEDERAL DA REPUBLICA DE 1988.
POREM EXISTEM OUTRAS LEGISLACOES QUE ABORDAM O TEMA E QUE ESTAO INSERIDAS NESSE

MANUAL. SAO TODAS, ASABER:

el EMENDA CONSTITUCIONAL N.2 20/1998;

el EMENDA CONSTITUCIONAL N.2 41/2003;

e EMENDA CONSTITUCIONAL N.& 47/2005;

el EMENDA CONSTITUCIONAL N.2 70/2012;

emmml) EMENDA CONSTITUCIONAL N.2 88/2015;

el |F| FEDERAL N.2 9.717/1998 - REGRAS GERAIS DE ORGANIZACAQ EFUNCIONAMENTO DOS RPPS;
el |F| FEDERAL N.2 10.887/2004 - REGRAS DE CONCESSAQ DE BENEFICIOS;

emml) LE| FEDERAL N.2 8.069/1990 ~ESTATUTO DA CRIANGA EDO ADOLESCENTE;

e || FEDERAL N.2 8.213/1991 - LEIDE BENEFICIOS DA PREVIDENCIA SOCIAL;

e || FEDERAL N.2 11.301/2006 - DEFINICAO DE FUNGOES DE MAGISTERIO;

el | F| FEDERAL N.2 10.406/2002 - CODIGO CIVIL;

e LF|COMPLEMENTAR N.2 131/2009 - LEI DA TRANSPARENCIA, QUE OBRIGA AUNIAO, OS ESTADOS EOS
MUNICIPIOS A DIVULGAR SEUS GASTOS NA INTERNET, EM TEMPO REAL;

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE Pagina 7
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e [F| N2 12527/2011 - LEI DE ACESSO A INFORMAGAO (LAI), QUE REGULAMENTA O DREITO
CONSTITUCIONAL DETODO CIDADAO AQ ACESSO AINFORMACOES PRODUZIDAS PELO GOVERNO;

el ORIENTACAO NORMATIVA SPS N2 02/2009 - ORIENTACOES GERAIS A SEREM
OBSERVADAS PELOS RPPS;

e [E|COMPLEMENTAR ESTADUAL N.263/1990 -DISPOE SOBRE ALEIORGANICA DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO RIODE JANEIRO;

el DELIBERACAO TCE/RJ N.2 260/2013 - ENCAMINHAMENTO DE INFORMAGOES E DOCUMENTOS
RELATIVOS AOS ATOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS AO TRIBUNAL DE CONTAS PARA FINS DE
REGISTRO;

emml) DELIBERACAO TCE/R) N.2 293/2018 - DISPOE SOBRE O ENVIO, EM MEIO ELETRONICO, DE DADOS
RELATIVOS AFOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL PELOS ORGAOQS JURISDICIONADOS DO TCE/R;

e |EIMUNICIPAL N.2 193/97 -CRIA OFUNDO DE PENSAQ EAPOSENTADORIA;

e [F| MUNICIPAL N.2242/99 - CRIA O INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE ITATIAIA - IPREVI;

el [E|MUNICIPAL N.2367/02 - INSTITUI OPLANO DE CUSTEIO DO IPREVI;

el |E|MUNICIPAL N.2369/02 - REESTRUTURA OIPREVI;

el [EIMUNICIPAL N.2423/06 - ALTERA E REVOGA ARTIGOS DA LEI N.2369/2002;
) || MUNICIPAL N.2 465/07 -ALTERA ARTIGOS DA LEI N.2369/2002 EDA OUTRAS PROVIDENCIAS;

el [F| MUNICIPAL N.2862/17 -REESTRUTURA REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO
DE ITATIAIA E SUA UNIDADE GESTORA;

el [E|MUNICIPAL N.2 863/17 - DISPOE SOBRE AESTRUTURA ORGANIZACIONAL EDE FUNCIONAMENTO
DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DEITATIAIA EDE SUA UNIDADE
GESTORA.
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CONCEITOS

e} APOSENTADO
SERVIDOR QUE SE APOSENTOU ERECEBE SUA APOSENTADORIA MENSALMENTE.

——) BENEFICIOS PERMANENTES
TODO BENEFICIO CONCEDIDO AO SERVIDOR POR MEIO DE SUA APOSENTADORIA, OUNASUA  FALTA,

AQS SEUS DEPENDENTES POR PENSAO POR MORTE.

BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
APOSENTADORIA EPENSAO POR MORTE.

e DEPENDENTES
CONJUGE, COMPANHEIRO[A), PAIS, OFILHO NAO EMANCIPADO, DE QUALQUER CONDIGAQ, MENOR DE VINTE

EUM ANOS OU INVALIDO DE QUALQUER IDADE, IRMAOS NAO EMANCIPADO, DE QUALQUER CONDIGAO,
MENOR DE DEZOITO ANOS OU INVALIDO.

FOLHA DE PAGAMENTO
NOME DADO AUMA LISTA DE REMUNERAGAOQ PAGA AQS SEGURADOS DOINSTITUTO.

|

INSTITUICAO FINANCEIRA

AS INSTITUICOES FINANCEIRAS (IF) SAO CORPORACOES RESPONSAVEIS PELO ABASTECIMENTO DE DINHEIRO
AO MERCADO POR MEIO DA TRANSFERENCIA DE FUNDOS DE INVESTIDORES PARA AS EMPRESAS, EM
FORMA DE EMPRESTIMOS, DEPOSITOS EINVESTIMENTOS. 0S TIPOS MAIS COMUNS DE INSTITUIGOES
FINANCEIRAS, INCLUEM BANCOS COMERCIAIS, BANCOS DE INVESTIMENTOS DE SOCIEDADE
FIDUCIARIA, FIRMAS DE CORRETAGEM OU NEGOCIANTES DE INVESTIMENTOS, EMPRESAS DE SEGURO
E FUNDOS DE GESTAQ DE ATIVOS.

l
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el PENSIONISTAS
DEPENDENTES DO SEGURADO QUE RECEBE PENSAO.

e PORTARIA
E UM DOCUMENTO DE ATO ADMINISTRATIVO DE QUALQUER AUTORIDADE PUBLICA, QUE CONTEM

INSTRUCOES ACERCA DA APLICACAO DE LEIS OU REGULAMENTOS, RECOMENDAGOES DE CARATER
GERAL, NORMAS DE EXECUGAOQ DE SERVICO, NOMEAGOES, DEMISSOES, PUNICOES, OU QUALQUER
OUTRA DETERMINAGCAO DA SUA COMPETENCIA.

e PROVENTOS
DESIGNACAO TECNICA DOS VALORES PECUNIARIOS RECEBIDOS PELO SEGURADO.

e SEGURADOS
SAO SEGURADOS TODOS OS SERVIDORES EFETIVOS, ATIVOS, INATIVOS EPENSIONISTAS DOS GRGAOS

DO PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO, SUAS AUTARQUIAS E FUNDAGOES PUBLICAS DO
MUNICIPIO DE ITATIAIA.

> E-SOCIAL
ODECRETO N2 8373/2014 INSTITUIU OSISTEMA DE ESCRITURAGAO DIGITAL DAS OBRIGAGOES FISCAIS,

PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS (E-SOCIAL). POR MEIO DESSE SISTEMA, 0S EMPREGADORES
PASSARAO ACOMUNICAR AO GOVERNO, DE FORMA UNIFICADA, AS INFORMAGOES RELATIVAS AOS
TRABALHADORES, COMO VINCULOS, CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS, FOLHA DE PAGAMENTO,
COMUNICACOES DE ACIDENTE DE TRABALHO, AVISO PREVIO, ESCRITURACOES FISCAIS E
INFORMACOES SOBRE O FGTS.

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE Pagina 10
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SIGLAS UTILIZADAS

B.OE

DAF

DB

| PREVI

RH

TCE-RJ

BOLETIM OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE TATIAIA;

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAQ EFINANCAS;

DIRETORIA DE BENEFICIOS;

INSTITUIGOES FINANCEIRAS;

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITATIAIA
RECURSOS HUMANQOS;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIODE JANEIRO.

!
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MODULO I-CADASTRO, INCLUSAO E EXCLUSAO DOS BENEFICIOS

CADASTRO, INCLUSAO E

EXCLUSAO DOS BENEFICIOS

APOS COMPROVACAO DA NECESSIDADE DA CONCESSAO DO BENEFICIO, EPUBLICADA APORTARIA NO
B.0.E. CONFORME DISPOSTO NO MAPEAMENTO E MANUAL DE CONCESSAO DE BENEFICIOS.
INICIARA OPROCESSO DE INCLUSAQ ECADASTRO DO SEGURADO NO SISTEMA DA FOLHA DE ACORDO COM
APORTARIA DE CONCESSAQ DO BENEFICIO, BEM COMO OE-SOCIAL, MEDIANTE APREVIA AUTORIZAGAO
DA PRESIDENCIA DO INSTITUTO. APARTIR DESTE PROCEDIMENTO O SEGURADO PASSARA A FAZER
PARTE DA FOLHA DE PAGAMENTO DO IPREVI.

EM CASO DE FALECIMENTO DE ALGUM APOSENTADO OU PENSIONISTA ADB SOLICITARA ARETIRADA
DA FOLHA DE PAGAMENTO ATRAVES DE DESPACHO NO PROCESSO ONDE FOI REQUERIDO OBENEFICIO.
DESSA FORMA SERA FEITO AEXCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO ATRAVES DA RESCISAO POR MORTE
DO SEGURADO APARTIR DA DATA DO 0BITO EDE ACORDO COM O DESPACHO.

EM CASO DE PENSIONISTAS, FILHOS QUE COMPLETAM 21 ANOS DE IDADE OU IRMAOS QUE COMPLETAM
18 ANOS DE IDADE ADB SOLICITARA O CANCELAMENTO ATRAVES DE DESPACHO NO PROCESSO ONDE FO
REQUERIDO OBENEFICIO. CASO HAJA OUTROS COTISTAS DO MESMO BENEFICIO OVALOR RECEBIDO PELO
PENSIONISTA CANCELADO SERA ACRESCIDO AO VALOR RECEBIDO PELO(S) PENSIONISTA(S) QUE
PERTENCE(M). OS VALORES PAGOS SAO PROPORCIONAIS ADATA DE DESLIGAMENTO.

ASOLICITAGAO DE INCLUSAO OU EXCLUSAO DE BENEFICIARIOS DA FOLHA DE PAGAMENTOS DEVERA
SER FEITA ATE 7(SETE) DIAS UTEIS ANTES DA DATA PROGRAMADA PARA O PAGAMENTO DA FOLHA DA
RESPECTIVA COMPETENCIA.

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE
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MODULO II-MANIPULAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MANIPULAGAO DA FOLHA DE

PAGAMENTO

12 PASSO: COLETA DE DADOS A SEREM LANCADOS NA FOLHA (RESPONSAVEL PELO SETOR DE RH E

FREQUENCIA)

TODA COLETA DE DADOS A SEREM LANCADOS NA FOLHA DE PAGAMENTO EEFETUADA PELO(A)
RESPONSAVEL PELO SETOR DE RH EFREQUENCIA,EOCORRERA DA SEGUINTE MANEIRA:

1. POR MEIO DE CORRESPONDENCIA ELETRONICA (E-MAIL), SOLICITARA A RELACAO DE
EMPRESTIMOS CONSIGNADOS CONCEDIDOS PELAS INSTITUICOES FINANCEIRAS AOS
APOSENTADOS EPENSIONISTAS.

2. POR MEIO DE CORRESPONDENCIA ELETRONICA (E-MAIL), SOLICITARA AO PLANO
ODONTOLOGICO RELACAO DE BENEFICIARIOS COM VALOR EAMOVIMENTAGAO A SEREM
LANCADOS NA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SEGURADOS CONVENIADOS.

22 PASSO: CONFERENCIA EFECHAMENTO DA FOLHA (RESPONSAVEL PELO SETOR DE RHEFREQUENCIA)

A CORRETA EMINUCIOSA CONFERENCIA DOS RELATORIOS SAO DE EXTREMA IMPORTANCIA
PARA REALIZAR AJUSTES ECORRIGIR POSSIVEIS ERROS QUE POSSAM ESTAR CONTIDOS NA FOLHA.
ANTES DE EFETUAR OFECHAMENTO DA FOLHA, O(A) RESPONSAVEL PELO SETOR DE RH EFREQUENCIA
REALIZARA ACONFERENCIA. PARA ISSO, COMO FORMA DE ASSEGURAR O CORRETO LANCAMENTO DOS
DESCONTOS, SERA GERADO RELATORIO POR EVENTO DE DESCONTO, QUE SERAO CRUZADOS COM 0S
RELATORIOS INICALMENTE RECEBIDOS COM ASOLICITAGAO DE DESCONTO.

APOS AREALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS CITADOS ACIMA, O(A) RESPONSAVEL PELO SETOR DE RH E
FREQUENCIA EFETUARA O FECHAMENTO DA COMPETENCIA EM QUESTAO, INFORMANDO A DATA DO
FECHAMENTO E A DATA DA LIBERAGAO AO PORTAL DE ACESSO AO CONTRACHEQUE ONLINE. ESSE
PROCESSO ACOMPANHADO DA IMPORTAGAOQ DOS ARQUIVOS DA FOLHA AO PORTAL PERMITIRA AO
SEGURADO ACESSO ONLINE AO SEU CONTRACHEQUE.

OINDICADO EQUE O FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO OCORRA EMATE 6(SEIS) DIAS UTEIS

ANTES DO PAGAMENTO.

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE

PAGAMENTO DOS BENEFICIOS

Pagina 13 ‘



@,

w8 ey vy

A
v
z
%
7
o
G
e

N
P&
)

MODULO lll-PAGAMENTO DA FOLHA

PAGAMENTO DA FOLHA

19PASSO: EMISSAO DOS RELATORIOS QUE COMPOEM OPROCESSO (RESPONSAVEL PELO SETOR DE RH E
FREQUENCIA)

APOS O FECHAMENTO DA FOLHA, O(A) RESPONSAVEL PELO SETOR DE RH EFREQUENCIA EMITIRA
0S SEGUINTES DOCUMENTOS: RELATORIO CONSOLIDADO DA FOLHA DE PAGAMENTOS, EXTRATO
MENSAL ERESUMO DA FOLHA.

ANEXARA A DOCUMENTACAO EMITIDA NOS DEVIDOS PROCESSOS DE PAGAMENTO E
ENCAMINHARA PARA ANALISE EASSINATURA PELO(A) DB E DAF, ANALISE ESSA QUE DEVERA OCORRER
EM ATE 01(UM) DIA UTIL.

COM NO MINIMO 02(DOIS) DIAS UTEIS QUE ANTECEDEM O PAGAMENTO, SERA INFORMADO ADAF,
ORESGATE DOS VALORES NECESSARIOS PARA COBRIR AS DESPESAS MENSAIS COM AFOLHA. ATO
ESSE QUE EFEITO POR MEIO DE COMUNICACAOQ INTERNA, NAO DERIVANDO, PORTANTO, EMDOCUMENTACAO
ASER APENSADA AO PROCESSO.

22 PASSO: EXECUCAQ DA DESPESA (CONTABILIDADE)

APOS AASSINATURA PELAS DIRETORAS, ADAF ENCAMINHARA OPROCESSO ACONTABILIDADE QUE
EMITIRA ALIQUIDACAO, AORDEM DE PAGAMENTO EADESPESA EXTRA, SE HOUVER, DENTRO DO PRAZO
DE 01(UM)DIAUTIL. IRA PROVIDENCIAR AS ASSINATURAS EM TODOS OSDOCUMENTOS EOS ANEXARA AO
PROCESSO, ENVIANDO-OENTAQ PARA ACONTROLADORIA.

32 PASSO: DECLARACAQ DE CONFORMIDADE (CONTROLE INTERNO)

0 CONTROLE INTERNO, DENTRO DO PRAZO DE 01(UM) DIA UTIL, VERIFICARA SE TODOS 0S
PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO PROCESSO FORAM CUMPRIDOS E PREENCHERA O DOCUMENTO
CHECK-LIST, MANIFESTANDO-SE PELA:

A CONFORMIDADE -QUANDO TODOS OSPROCEDIMENTOS FORAM CUMPRIDOS. NESSE

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE
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CASO, 0S AUTOS SERAO ENCAMINHADOS ATESOURARIA PARA PROSSEGUIMENTO.

B) CONFORMIDADE COM RESSALVA — QUANDO ALGUM PROCEDIMENTO NAO FOI
CUMPRIDO NA INTEGRA, MAS PASSIVEL DE RECOMENDACAO PARA QUE SEJA CORRIGIDO. EM CASO DE
RESSALVA, 0S AUTOS SERAO DEVOLVIDOS AO SETOR COMPETENTE PARA CUMPRIR AS
RECOMENDAGOES DA CONTROLADORIA.

() INCONFORMIDADE - QUANDO NAO CUMPRIDOS, NO TODO OU EM PARTE, 0S
PROCEDIMENTOS RELACIONADOS NESTE MANUAL, OCASIONANDO A NULIDADE PROCESSUAL.
CASO HAJA INCONFORMIDADE, 0S AUTOS SERAO ENCAMINHADOS AO ORDENADOR DE
DESPESA(PRESIDENCIA), COM AS JUSTIFICATIVAS QUE ENSEJARAM ADECLARAGAO NEGATIVA.

49PASSO: GERACAQ E ENVIO DA REMESSA BANCARIA (TESOURARIA)

APOS O FECHAMENTO DA FOLHA ECONFIRMACAO DO SALDO NA CONTA BANCARIA QUE
OCORRERA ADESPESA - REALIZANDO AQUI, SE NECESSARIO, 0S TRAMITES ESTABELECIDOS EM
MANUAL PROPRIOAMATERIADEAPR -, 0(A) TESOUREIRO(A)EFETUARAAS SEGUINTESACOES:

1. GERE OARQUIVO DE REMESSA ATRAVES DO SISTEMA DA FOLHA;
2. CONFIRA OS ARQUIVOS GERADOS;

3. ENVIE ESSAS REMESSAS GERADAS ATRAVES DOS SITEMA BANCARIO DA INSTITUIGAO
FINANCEIRA - INTERNET BANK QUE SERAO AUTORIZADAS PELOS(AS) ORDENADORES(AS) DE DESPESA
DO INSTITUTO;

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE
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OS REFERIDOS ATOS DEVERAO OCORRER EM ATE 01(UM) DIAUTIL EAPOS 1SS0, 0S AUTOS DEVERAO
SER REMETIDOS AOS ORDENADORES DE DESPESA PARA CONFERENCIA E AUTORIZACAO DO
PAGAMENTO NO SISTEMA BANCARIO DA INSTITUICAO FINANCEIRA.

52 PASSO: CONFERENCIA E AUTORIZACAO (DAF/PRESIDENCIA)

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS REALIZARA A PRIMEIRA AUTORIZACAO DO
PAGAMENTO NO SISTEMA BANCARIO DA INSTITUICAO FINANCEIRA, APOS A QUAL, ENCAMINHARA 0
PROCESSO PARA QUE APRESIDENCIA FACA AANALISE DOS DOCUMENTOS APENSADOS AO PROCESSO
EREALIZE ASEGUNDA AUTORIZACAO DO PAGAMENTO NO SISTEMA BANCARIO DA INSTITUICAQ FINANCEIRA.
AETAPA AQUI DESCRITA DEVERA OCORRER TAMBEM EM ATE 1(UM) DIAUTIL EAPOS SUA FINALIZACAO, 0S
AUTOS DEVERAO SER ENVIADOS NOVAMENTE ATESOURARIA.

62 PASSO: ANEXO DOS COMPROVANTES (TESOURARIA)

APOS O PAGAMENTO, DEVERAO SER ANEXADOS 0S COMPROVANTES DE PAGAMENTO
REFERENTES A FOLHA DE PAGAMENTO DENTRO DE CADA PROCESSO PARA ENTAO ENCAMINHAR
NOVAMENTE 0S PROCESSOS PARA O RESPONSAVEL PELO SETOR DE RECURSOS HUMANOS E
FREQUENCIA PARA CONTINUIDADE DOS TRAMITES ATE OFINAL DO EXERCICIO.

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE Pagina 16
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MODULO IV -PRESTACAO DE CONTAS

PRESTACAO DE CONTAS

TRANSPARENCIA —REMUNERACAOQ

1. OPROCESSO REALIZADO PARA EFETUAR O PAGAMENTO AOS SEGURADOS, FINALIZA-SE COM A
DISPONIBILIZAGAO DOS RELATORIOS COM AREMUNERACAQO MENSAL DE TODOS 0S APOSENTADOS E

PENSIONISTAS NO SITE DO INSTITUTO.
2. OSRELATORIOS DEVERAQO SER GERADOS EM PDF NO SISTEMA DA FOLHA DE PAGAMENTO

FENCAMINHADOS AO RESPONSAVEL PELO SITE PARA QUE FACA ADEVIDA PUBLICAGAO.

DELIBERACAO TCE-RJ N2293/2018

MENSALMENTE, APOS O FECHAMENTO DAS FOLHAS, O(A) RESPONSAVEL PELO RH EFREQUENCIA DEVERA
ENCAMINHAR, ATE OULTIMO DIA UTIL DO MES SUBSEQUENTE AO MES DE COMPETENCIA DA FOLHA DE
PAGAMENTO, AS INFORMACOES EM ATENDIMENTO A DELIBERACAO TCE-RJ N 293/2018, ONDE DEVERA

EXECUTAR OS SEGUINTES PASSOS:

1. IMPORTAR 0S DADOS DO SISTEMA DA FOLHA DE PAGAMENTO EM TRES ARQUIVOS NO FORMATO .TXT;

2. IIPAR 0S ARQUIVOQS;
3. ACESSAR OASSINADOR DIGITAL DO TCE-RJ USANDO O CERTIFICADO DIGITAL PARA FAZER AVALIDAGCAO DOS

ARQUIVOS DEVIDAMENTE ZIPADOS;

4. APOS A VALIDACAO SER CONCLUIDA COM SUCESSO, ACESSAR O E-TCERJ ATRAVES DO SITE
HTTP://WWW.TCE.RJ.GOV.BR/ETCERJ/, USANDO O CERTIFICADO DIGITAL, PREENCHER COM AS INFORMAGOES
SOLICITADAS EIMPORTAR OS DADOS GERADOS PELO SISTEMA DA FOLHA DE PAGAMENTO,;

5. IMPRIMIR ORECIBO DE CONFIRMAGAO DE ENTREGA PARA MANTER ARQUIVADO.

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE
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MAPEAMENTO

CONSISTE EM UMA REPRESENTACAO GRAFICA DO FLUXO DAS ATIVIDADES INERENTE A
DETERMINADOSETOR,CONTENDOASETAPASPARAREALIZACAODAS SUASATIVIDADES /ROTINAS,ASEQUENCIA
EM QUE ELAS DEVEM SER REALIZADAS, BEM COMO OS SETORES ENVOLVIDOS.

TEM, PORTANTO, A FINALIDADE DE AUXILIAR A COMPREENSAQ E VISUALIZAGAO GLOBAL DO

PROCESSO DE UMA FORMA INTUITIVA.
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ANEXO I=MAPEAMENTO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
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