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1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

v’ Concessdo de Beneficios

v’ Folha de Pagamento

v’ Instituicdo Financeira

v’ Diretor Presidente e Diretor Financeiro
v’ Contabilidade

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA:
e Lei Municipal n? 137/2005,

Portaria MTP n2 1.467/2022

3. OBIJETIVO:

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como sistematizar o processo de elaboracdo e revisdao da Folha de
Pagamento de Beneficios do NOVA CANTU PREV.
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
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5. MANUALIZAGCAO DAS ATIVIDADES

5.1

5.2

5.3

5.4

ENCAMINHA NOVOS BENEFICIARIOS

v' Setor: Concessao de Beneficios

O Setor de Beneficios encaminha planilha com informacdes dos beneficios
concedidos ou revisados no més para o Setor de Folha de Pagamento.

INSERIR NOVOS BENEFICIARIOS

v'  Setor: Folha de Pagamento

Com base na Planilha recebida, o setor de Folha de Pagamento inclui os novos
beneficidrios e, nos casos de revisdes atualiza os valores no Sistema de Folha de

Pagamento.

ABERTURA DE CONTA

v Setor: Instituicdo Financeira

A Instituicdo Financeira, com quem o NOVA CANTU PREV possui convénio para
Folha de Pagamento, realiza a abertura de contas nos casos necessarios e retorna

com a informacao das contas abertas ao solicitante.

LANCA DADOS DA CONTA

v'  Setor: Folha de Pagamento
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5.5

5.6

Ao receber as informacgdes bancadrias, lanca as informacdes de contas no sistema

de Folha de Pagamento.

DEFINICOES DE DESCONTOS FIXOS E VARIAVEIS

v Setor: Folha de Pagamento
Importar e lancar arquivos de descontos fixos e variaveis, obrigatorios e opcionais;

Analisar os descontos no holerite do servidor, cadastrar ou importar as

consignacdes para folha de pagamento de beneficios.

Cadastrar as demais consignagodes.

CONFERENCIA DE NOVOS BENEFICIARIOS E OCORRENCIAS

v'  Setor: Folha de Pagamento

Verificar se os 6bitos ocorridos no més foram baixados e calculado a rescisao por

morte;

Verificar se na ficha funcional hd dependentes cadastrados;
Verificar os dependentes cadastrados para imposto de renda;
Cadastrar Pensao Alimenticia (se houver);

Verificar ultimo comprovante de pagamento para averiguar se os possiveis

descontos foram cadastrados;

Conferir valor do beneficio;
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5.7

5.8

Conferir dados cadastrais;

Calcular a folha individual de cada novo beneficiario e conferir valores;
Conferir se o tipo de beneficio estad cadastrado corretamente;

Baixar Pensdo por maioridades;

Verificar maioridade de pensionistas, e em caso de pensao com cotas recalcular

o beneficio revertendo a proporcionalidade em favor dos demais.

CALCULAR A FOLHA DE PAGAMENTO
v Setor: Folha de Pagamento
Calcular a folha de pagamento no sistema;

Verificar e corrigir inconsisténcias.

CONFERENCIA DE VALORES E BENEFICARIOS

v" Setor: Diretor Financeiro / Diretor Presidente
Realiza a conferéncia de valores;

Confere se todos os beneficiarios estdao lancados na Folha.

5.9 GERA OS EMPENHOS E LANGAMENTOS CONTABEIS

v’ Setor: Contabilidade
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Realiza a conferéncia do arquivo recebido, estando em conformidade efetiva a
contabilizacdo com a emissao de empenhos e emissao de ordem de pagamento

e consignacoes.

5.10 AUTORIZA O PAGAMENTO

v Setor: Diretor Financeiro / Diretor Presidente

Os Diretores Financeiro e Diretor Presidente autorizam a Folha de Pagamento.

5.11 GERA OS ARQUIVOS E RELATORIOS

v Setor: Folha de Pagamento
Gera o arquivo de Remessa da Folha de Pagamento para Instituicao Financeira.

Emite resumos de Aposentadorias e Pensdes.

5.12 ENVIA ARQUIVO PARA INSTITUICAO FINANCEIRA

v Setor: Folha de Pagamento

Encaminha o arquivo de Remessa da Folha de Pagamento para Instituicao, com

quem o NOVA CANTU PREV possui convénio para Folha de Pagamento.

5.13 PROCESSA A FOLHA DE PAGAMENTO

v'  Setor: Institui¢cdo Financeira
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A Instituicdo Financeira processa a Folha de Pagamento e distribui os
respectivos valores nas contas dos beneficidrios constantes do Arquivo de
Remessa enviado.

5.14 CONFIRMA A REALIZAGCAO DOS PAGAMENTOS

v'  Setor: Diretor Financeiro / Diretor Presidente
O Diretor Financeiro e Diretor Presidente verificam em Conta Bancaria se
todos os pagamentos foram efetuados de acordo com os relatérios

gerados.

5.15 EFETUA O PAGAMENTO DOS EMPENHOS

v/ Setor: Contabilidade
O Setor de Contabilidade efetua os pagamentos contabeis dos empenhos

gerados pela Folha de Pagamento.

Aprovado em Reunido Ordindria dia 24/10/2025.
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