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MANUAL

SEROPEDICA/RJ, 26 de junho de 2025.

MANUAL DE BENEFICIOS - GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Versdo 1.1

Aprovado na 722 Reunido Ordinaria do Conselho de Administragao

Historico de Versodes

DATA | VERSOES DESCRICAO AUTOR
26/06/2024 1.0 Versao inicial Gabinete
Inclusao dos setores da Subgeréncia de Contabilidade e Controladoria
24/06/2025 1.1 Subgeréncia de Tesouraria. Inclusao das etapas de consulta de

dbitos, e envio da FOPAG ao TCE e E-Social. Autarquica

A Gestao da Folha de Pagamento de Beneficios engloba todo o processo de inclusao e exclusao de

beneficiarios e seus pagamentos, assim como o controle do banco de dados, os registros contabeis e o envio

ao banco para efetuacao do pagamento.

A Emissao da Nota de Empenho para pagamento dos beneficios ocorre no inicio de cada ano em processo

administrativo especifico, por meio de Empenho Global, sendo dispensada a emissdo de novos empenhos a

cada més, salvo se o Empenho Global ndo suprir toda a necessidade do ano, sendo necessario emitir novo

empenho para complementar os valores.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Gestao da Folha de Pagamento de Beneficio do Instituto de Previdéncia dos

Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica

- Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022

- Lei Complementar Municipal n® 009 de 2023
- Lei Municipal n? 786 de 2022
- Portaria MTP n® 1.467 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR

RESPONSABILIDADE
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Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuacao;

- Encerramento.

Setor de Recursos Humanos

- Inclui novos beneficiarios no Sistema de Folha de Pagamento;
- Exclui beneficiarios do Sistema de Folha de Pagamento;

- Gera a Folha de Pagamento;

- Junta a Nota de Empenho;

- Solicita a autuagao do processo;

- Envio da FOPAG ao TCE com juntada de comprovante;

- Envio da FOPAG ao E-Social com juntada de comprovante.

Controladoria Autarquica

- Analise e parecer;

- Analise a posteriori.

Geréncia Financeira

- Solicita a transferéncia dos valores para a conta bancaria;

- Gera os relatérios dos valores consignados para repasse.

Subgeréncia de Contabilidade

- Emite Nota de Liquidagéo;

Subgeréncia de Tesouraria

- Emite Nota de Pagamento;

Diretoria Administrativa e Financeira

- Solicita a autuacgao do processo;
- 12 autorizacao da transferéncia dos valores;

- Envio da Folha de Pagamento ao banco.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para empenho;
- Encaminha para analise e parecer;
- 22 autorizagao da transferéncia dos valores;

- Deciséo de encerramento.

Geréncia Previdenciaria

- Realiza a consulta de 6bitos

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA RESPONSAVEL

ATIVIDADE

Inclui novos beneficiarios no Sistema de Folha de Pagamento.
Exclui beneficiarios do Sistema de Folha de Pagamento.
Gera a Folha de Pagamento.
Setor de Recursos | Junta a Nota de Empenho.
Humanos Encaminha a Diretoria Administrativa e Financeira.
a) Todas as inclusées, exclusées, bloqueios e alteracbes da Folha de

Pagamento devem ser registrados e encaminhados junto com o arquivo

da Folha.
Diretoria
2 Administrativa e Solicita a autuagao do processo.
Financeira
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Setor de Protocolo e

Confere a documentacéo e autua o processo.

Arquivo
Gabinete do Diretor- _ . .
4 _ Encaminha para consulta de 6bitos e analise e parecer.
Presidente
. Realiza a consulta de 6bitos.
Geréncia o
5 ) L b) Em caso de algum achado de o6bito, devolve os autos para o Setor de
Previdenciaria
Recursos Humanos para exclusdo da folha de pagamento.
Controladoria .
6 o Analise e parecer.
Autarquica
Subgeréncia de ) L
7 o Emite Nota de Liquidag&o.
Contabilidade
8 Geréncia Financeira | Solicita a transferéncia dos valores para a conta bancéaria.
Subgeréncia de B .
9 _ Cadastro da operagao bancéria.
Tesouraria
Diretoria
10 Administrativa e 12 autorizagdo da transferéncia dos valores.
Financeira
» Gabinete do Diretor- | 22 autorizagéo de transferéncia dos valores.
Presidente Autoriza o envio da Folha ao banco.
Diretoria
12 Administrativa e Envio da Folha de Pagamento ao banco.
Financeira
Subgeréncia de ]
13 _ Emite Nota de Pagamento.
Tesouraria
L ) Gera os relatérios dos valores consignados para repasse, Com excegao
14 Geréncia Financeira
do INSS cujos relatério s6 pode ser gerado apds o envio do E-Social.
Envio da FOPAG ao TCE com juntada de comprovante.
15 Seto|r_|de Recursos Envio da FOPAG ao E-Social com juntada de comprovante.
umanos
c) Gera o relatério do INSS.
Controladoria o
16 o Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do Diretor- o
17 . Decis&o de encerramento do processo.
Presidente
Setor de Protocolo e
18 Encerramento do processo.

Arquivo
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Assinatura do Documento
Documento Assinado Eletronicamente por HUGO LOPES DE OLIVEIRA - DIRETOR-PRESIDENTE,

CPF: 142.75*.**7-*0 em 26/06/2025 19:42:05, Cdd. Autenticidade da Assinatura:
1967.1K42.0047.V87H.1274, Com fundamento na Lei N® 14.063, de 23 de Setembro de 2020.

Federal

14.063

Informagées do Documento
ID do Documento: 675.3BE - Tipo de Documento: MANUAL - N2 13/2025.

Elaborado por HUGO LOPES DE OLIVEIRA, CPF: 142.75*.**7-*0 , em26/06/2025 19:42:05, contendo 710 palavras.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento
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