Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

MANUALIZAGCAO DO PROCESSO

BEN-005 — Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios

SERVIDOR
RESPONSAVEL

Beneficios Sandra Cristina dos Santos

DATA DA - .
ATUALIZACAO 31/08/2026 CODIGO / REVISAO MAN-BEN-005 / Rev. 01

HISTORICO DE EMISSAO, REVISAO E APROVACAO

Revisdo m Descrigao Emiss3o / revisdo Aprovagao

23/07/2021 Emissao inicial Sandra Cristina dos Santos Claudia Leoncio Martins

Atualizagdo e adequagdo ao

e Sandra Cristina dos Santos Claudia Leoncio Martins
padrdo institucional

01 31/08/2026

OBJETIVO DO DOCUMENTO

Sistematizar a manutengdo cadastral, o processamento, a conferéncia, o fechamento, o pagamento e os registros da
folha de aposentados e pensionistas do PIRAPREV, assegurando que altera¢des decorram de atos formais e que
preparagdo, autorizagdo, pagamento, conciliacdo e validagdo contdbil permanegam segregados.

DOCUMENTOS APLICAVEIS

Atos formais de concessdo, revisdo, suspensdo ou cessacdo; decisdes administrativas e judiciais; arquivos de
consignagGes e convénios; legislacdo tributaria e previdenciaria vigente; tabelas e parametros; relatérios da folha;
arquivos, autorizagdes e comprovantes bancarios; conciliagOes; registros contabeis; obrigacdes acessorias e registros
de controle externo aplicdveis.

RESPONSABILIDADES

Coordenadoria Administrativa e de = Manter cadastros, langar eventos, processar, conferir e fechar a folha de beneficios,

Seguridade somente com base em atos e processos formalizados.
Superintendéncia / Presidéncia do Autorizar conjuntamente a liberagdo bancaria dos pagamentos, observadas as
Conselho Administrativo competéncias e algadas vigentes.

Receber os relatdrios e arquivos finais, inserir o pagamento no banco, controlar a

Coordenadoria Financeira . - . N .
movimentacdo e realizar a conciliagdo financeira.

Validar os registros contabeis e a consisténcia das informagdes apds o

Contabilidade
processamento e o pagamento da folha.

Prestadores / instituicdes Disponibilizar sistemas, arquivos, consignagdes e meios de pagamento necessarios,
integradas conforme contratos e autorizagdes vigentes.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Reunir concessoes, revisdes, suspensdes, cessagoes,
Obitos, alteragGes de cotas, isengdes e demais
ocorréncias formalmente autorizadas com efeito na
folha.

Preparar a

. Seguridade
competéncia

. Implantar novos beneficiarios e atualizar dados, regras,
Atualizar cadastros e . . L.
2 beneficios Seguridade valores, datas e condigdes dos beneficios conforme os
processos formalmente concluidos.

Importar consignacdes e convénios e langar os eventos
Seguridade fixos ou varidveis, descontos, retengGes e demais
rubricas da competéncia.

Importar e langar
eventos

Executar o calculo mensal dos grupos de
4 Calcular a folha Seguridade aposentadorias e pensGes com os parametros
tributarios, previdenciarios e administrativos vigentes.

Analisar relatdrios, novos beneficios, pensdes

Conferir . alimenticias decorrentes de determinagao judicial,
5 . oA Seguridade . o . .
inconsisténcias descontos, isengdes e demais situagbes antes do
fechamento.

Fechar a folha, disponibilizar holeri rar arqui
Efetivar e gerar echar a folha, disponibilizar holerites e gerar arquivos

6 Seguridade bancdrios, relatérios analiticos, resumos e demais
documentos .
documentos de saida.
. . . Encaminhar relatérios e arquivos finais; a
Inserir o pagamento | Seguridade / Coordenadoria I L . ’
7 . ) Coordenadoria Financeira insere o pagamento no banco
no banco Financeira . .
e preserva a rastreabilidade entre folha, arquivo e valor.
. . Superintendéncia / Conferir as informagdes essenciais e autorizar
Autorizar e liberar o A . . ~ ‘.
8 agamento Presidéncia do Conselho conjuntamente a liberagdo bancéria, conforme
pag Administrativo competéncias e algadas vigentes.
Conciliar pagamentos e registros, validar a
9 Conciliar e tratar Financeiro / Seguridade / contabilizagdo e tratar cancelamentos, residuos,
ocorréncias Contabilidade restituicoes, reversdes e ajustes formalmente
autorizados.
Transmitir informagdes aos sistemas governamentais e
Cumprir obrigacdes e . de controle e arquivar relatdrios, autorizacées
10 P gac Seguridade q ! soes,

arquivar protocolos, conciliagdes e demais evidéncias da

competéncia.

REGISTROS RESULTANTES

Atos e processos que alteram beneficios; cadastros; arquivos de consignagdes e convénios; memoria e relatérios de
calculo; relatério de conferéncia; folha fechada; holerites; arquivos e protocolos bancérios; relatérios enviados ao
Financeiro; eventos e recibos de obrigagdes acessorias; registros de controle externo; dossié mensal da folha.
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