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PREFACIO

TITULO

Manual de Normas e Procedimentos para Folha de Pagamento.

UNIDADE GESTORA

Geréncia de Beneficio e Seguridade

REGULAMENTACAO UTILIZADA
Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal n°® 10.887/2004;

Lei Complementar n° 17/1998.
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1. OBJETIVO

Definir procedimentos para Folha de Pagamento do RPPS do Municipio de Silva Jardim.

2. DEFINICOES

2.1 TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. Portaria de Revisdo de pensao: Ato administrativo complexo de Revisdo a pensao, seguindo as regras
relativas a concessao do beneficio previdenciario, emanado em sede de um processo administrativo pela autoridade

gestora do RPPS e aperfeicoado com o seu registro no TCE.

2.1.2. Beneficiario: E a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Préprio de Previdéncia

Social.

2.1.3. Servidor: S&o os titulares de cargo de provimento efetivo.

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades previsto na estrutura
organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso publico de provas ou de provas

e titulos.

2.1.5. TCE: Tribunal de Contas do Estado.

2.1.6. RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social.

2.1.7. Certidado de Tempo de Servico: Documento que exprime o tempo de servigo do servidor e sua vida funcional

no Municipio de Angra dos Reis.

2.1.8. B.O.: Boletim Oficial.
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2.1.9. SAD: Secretaria de Administracao.

2.1.10. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social.

2.1.11. RH: Recursos Humanos.

2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades previsto na estrutura
organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso publico de provas ou de provas
e titulos.

2.1.13. Carreira: € o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a
responsabilidade e complexidade inerentes as suas atribuicdes.

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor piblico em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de
1998, em emprego, funcéo ou cargo de natureza ndo efetiva

2.1.15. Equilibrio atuarial; é a garantia de equivaléncia, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das
obrigacdes projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo.

2.1.16. Equilibrio financeiro: é a garantia de equivaléncia entre as receitas auferidas e as obrigacdes do RPPS em
cada exercicio financeiro.

2.1.17. Remuneracdo do cargo efetivo: trata-se do valor constituido pelos vencimentos e vantagens pecuniérias

permanentes estabelecidas em lei.
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2.1.18. Tempo de efetivo exercicio no servigo publico: trata-se do tempo de exercicio no cargo, funcdo ou emprego
publico, ainda que descontinuo, na Administracdo direta, autarquica, ou fundacional de qualquer dos entes
federativos.

2.1.19. IPSJ: Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Silva Jardim.

3. DISPOSICOES GERAIS

3.1. A execucao do Processo da Folha de Pagamento deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

3.2. A competéncia para a proposicdo de alteracdes no Manual de Normas e Procedimentos da Folha de

Pagamento é da Geréncia de Beneficios e Seguridade.

3.3. As etapas do Processo da Folha de Pagamento serdo executadas, necessariamente, respeitando a ordem de

sua descricdo neste Manual Normativo.

4. PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO

4.1. GERENCIA DE BENEFICIO E SEGURIDADE

4.1.1. Nesse momento, deverdo ser gerados relatérios do sistema PREVFOLHA.

4.1.2. Os relatérios supramencionados sao extraidos um para cada grupo conforme relatado abaixo.

e (1 aposentado do instituto;

e Gl pensionista do instituto;

e (2 aposentados do instituto;
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4.1.3.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.4.

4.4.1.

G2 pensionistas do instituto;
G2 aposentados da camara;

G2 pensionistas da camara;

Ativos do IPSJ.

Os relatérios supramencionados deverdo ser encaminhados ao Protocolo.

PROTOCOLO

Nesse momento, deverdo ser abertos 0s processos;

Na sequéncia, 0s processos deverdo ser encaminhados a Geréncia Financeira.

GERENCIA FINANCEIRA

Nesse momento, deverdo ser liberados os blocos para pagamento.

Na sequéncia, 0s processos deverdo ser encaminhados a Presidéncia

PRESIDENCIA

Nesse momento, a Presidéncia toma ciéncia e autoriza as folhas.

4.4.2. Em seguida, os processos deverdo ser encaminhados a Geréncia Financeira.
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45. GERENCIA DE FINANCEIRA

4.5.1. Apo6s o deferimento da Presidéncia, os arquivos deverao ser gerados on-line no sistema PREVFOLHA.

4.5.2. Em seguida, os arquivos deverao ser exportados para o sistema da instituicéo financeira.

4.5.3. Nesse momento, os arquivos deverdo aguardar autorizacdo para pagamento.

4.5.4.  Em seguida, devera haver o lancamento em folha de pagamento.

4.5.5. Na sequéncia, os processos deverdo ser encaminhados a Geréncia de Beneficio e Seguridade.

4.6. GERENCIA DE BENEFICIO E SEGURIDADE

4.6.1. Nesse momento, deverdo ser exportados arquivos de folha de pagamento no formato txt do sistema

PREVFOLHA.

4.6.2. Na sequéncia, os arquivos deverdo ser encaminhados ao TCE-RJ através da Deliberagéo n° 293/2018.

4.6.3. Em seguida, os processos deverao ser arquivados.

5 MAPEAMENTO DO PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO
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