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1. OBJETIVO DO MANUAL

Organizar e segmentar de forma sistematica e resumida o fluxo e processos inerentes a Folha de
Pagamento de Beneficios do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar — IPSSC

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Processos de Beneficios e/ou documentos de servidores ativos do IPSSC para implantacao em folha de
pagamento.

. FEDERAL:

Constituicdo Federal de 1988.
Emendas Constitucionais n°® 19/1998, n® 20/1998, n° 41/2003, n°® 47/2005 e n° 103/2019.

o MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Cajamar.

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cajamar

Lei Complementar 059, de 24 de marco de 2005 e alteragoes

. ESPECIFICA

Instrucdo Normativa n° 01/2020 do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

Lei Complementar 124/2011 — Reforma Administrativa do IPSSC.
Lei Complementar 222/2023 — Estrutura Administrativa do IPSSC.

3. RESPONSABILIDADES
Depto. Administrativo e Conferéncia de relatérios e Confirmacao da autorizacdo do pagamento
Financeiro junto ao banco.
Divisdo Administrativa Controlar as folhas de pagamento dos servidores, dos aposentados,

pensionistas e demais beneficiarios do IPSSC; realiza emissdo de
relatérios gerenciais, fechamento e processamento da folha. Gera o
arquivo bancério para o banco.

Depto. De Beneficios Realiza a instrucdo processual dos beneficios de aposentadoria e
penséo, bem como revisdes.
Diretoria Executiva Autoriza cronograma de pagamento e pagamento dos beneficios

langados em folha.
Nucleo de Controle Interno | Analisa e Confere os processos de pagamento.
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4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES FOLHA INATIVOS E PENSIONISTAS
Etapa Responsavel Detalhamento da Atividade
01 Depto. Define o Cronograma para pagamento dos beneficios
Administrativo e | previdenciarios
Financeiro
02 Diretoria Executiva | Autoriza o Cronograma de pagamento
03 Depto. De Beneficios | Realiza uma ultima conferéncia processual, Gera o beneficio e
encaminha para publicacdo do ato concessorio revisado. Feito isso,
encaminha aos autos ao Depto Administrativo e Financeiro do
IPSSC.
04 | Diviséo Realiza a implantacdo do beneficio, a Divisdo Administrativa
Administrativa atualiza os valores na folha de pagamento e outras atualizagbes de
sistema.
Realiza a emissao de relatérios gerenciais.
Realiza a conferéncia dos relatérios de folha e encaminha para
Diretoria Executiva
05 Diretoria Executiva | Autoriza o Pagamento
07 Divisdo Gera 0 arquivo bancario, envia para o banco e emite relatorios.
Administrativa
08 Depto. Confirma a autorizagdo do pagamento junto ao banco e envia
Administrativo e | arquivo para empenho na Contabilidade;
Financeiro
09 Divisdo Avanca folha de pagamento para proxima competéncia e
Administrativa disponibiliza contracheque aos segurados.
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5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES FOLHA ATIVOS IPSSC

Etapa

Responsavel

Detalhamento da Atividade

01 Divisao

Administrativa

Segue o cronograma de pagamento dos beneficios dos segurados
inativos e pensionista.

Realiza os lancamentos de ocorréncias e vantagens pessoais que
tenha sofrido alterac@es.

Realiza a emissdo de relatorios gerenciais.

Realiza a conferéncia dos relatérios de folha e encaminha para
Diretoria Executiva

05 Diretoria Executiva

Autoriza o Pagamento

07 Divisdo

Administrativa

Gera 0 arquivo bancério, envia para o banco e emite relatorios.

08 Depto. Confirma a autorizagdo do pagamento junto ao banco e envia
Administrativo e | arquivo para empenho na Contabilidade;
Financeiro
09 Divisdo Avanca folha de pagamento para proxima competéncia e
Administrativa disponibiliza contracheque aos segurados.
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