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Processo: Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios Previdencidrios

Unidade Gestora: Instituto Previdencidrio do Municipio de Vicéncia — VICENCIAPREVI

Executor: Assessor Administrativo

1.

3,

REGULAMENTAGAO UTILIZADA: Lei Municipal n2. 1.708/2015, Lei Municipal n®
1.828/2021, EC n?. 103/2019, CF/88, Portaria MTP n? 1.467/2022.

OBIJETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a elaboragao,
conferéncia, processamento, pagamento e prestacao de informagdes da folha de

pagamento dos aposentados e pensionistas vinculados ao VICENCIAPREVI.

TERMOS UTILIZADOS:

3.1. Folhade Pagamento: Conjunto de registros financeiros contendo os valores
de beneficios previdenciarios devidos aos aposentados e pensionistas em
determinada competéncia.

3.2. Beneficidrio: Aposentado ou pensionista que recebe beneficio
previdenciario custeado pelo VICENCIAPREVI.

3.3. Remessa Bancaria: Arquivo eletronico gerado para processamento dos
pagamentos junto a instituicdo financeira.

3.4. SAGRES Médulo Pessoal: Sistema do Tribunal de Contas do Estado de

Pernambuco destinado ao envio de informacgdes relativas a gestdao de pessoal.

DISPOSICOES GERAIS: O procedimento adotado por este Manual foi elaborado em
conjunto com a Diretoria Executiva do VICENCIAPREVI e visa estabelecer
procedimentos obrigatdrios e cronologicos para elaboragao e processamento da
folha de pagamento dos beneficios previdenciarios, observando os principios da

legalidade, eficiéncia e transparéncia.
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5. Gestdo da Folha de Pagamento: Consiste no conjunto de procedimentos
destinados a elaboragdo, conferéncia, processamento e pagamento dos beneficios

previdenciarios.

5.1. Inclusdo dos beneficios concedidos: O Assessor Administrativo devera incluir
na folha de pagamento os beneficios de aposentadoria e pensdao por morte
concedidos na competéncia, observando as portarias e demais documentos que

fundamentaram a concessdo.

5.2. Andlise de requerimentos: O Assessor Administrativo devera analisar os
requerimentos protocolados pelos beneficidrios que impliquem, principalmente, na
alteragdo na folha de pagamento, promovendo os ajustes necessarios quando

cabiveis.

5.3. Atendimento aos segurados: O Assessor Administrativo deverda prestar
atendimento aos aposentados e pensionistas para esclarecimento de duvidas

relacionadas aos pagamentos.

5.4. Inclusdao dos consignados: O Assessor Administrativo deverd realizar os

langamentos relativos aos descontos consignados autorizados pelos beneficidrios.

5.6. Simulacdo da folha de pagamento: Concluidos os langamentos, o Assessor
Administrativo devera realizar a simulagao da folha para conferéncia dos valores,

identificando eventuais inconsisténcias antes do fechamento.

5.7. Fechamento da folha de pagamento: Apods a conferéncia dos dados e correcdo
das inconsisténcias identificadas, o Assessor Administrativo devera efetuar o

fechamento da folha da competéncia.
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5.8. Geracdo da remessa bancaria: O Assessor Administrativo do VICENCIAPREVI

vie

deverd gerar o arquivo de remessa bancdria contendo os pagamentos dos

beneficios previdenciarios.

5.9. Processamento dos pagamentos: Apds o recebimento dos recursos financeiros
necessdrios para pagamento da folha, o Presidente do VICENCIAPREVI devera

processar a remessa bancaria junto a instituicdo financeira.

5.10. Envio das informagOes ao Tribunal de Contas: Apds a conclusao dos
pagamentos, o Assessor Administrativo devera realizar o envio das informagdes da
folha de pagamento por meio do SAGRES Mdédulo Pessoal do Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco. Nesse processo, podera haver o auxilio de prestadores de

servicgo.

5.11. Arquivamento: Concluidas todas as etapas, os relatérios da folha de
pagamento, comprovantes bancarios, remessas, protocolos de envio ao SAGRES e

demais documentos pertinentes deverao ser arquivados no VICENCIAPREVI.

Vicéncia, 23 de julho de 2026.

Adilson Carlos Pereira
Presidente de Previdéncia
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