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UNIDADE GESTORA:

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Balneario Camboriu.

DIRETORIA EXECUTIVA
Diretor-Presidente: Jodo Olindino Koeddermann
Diretor Financeiro: Jackson Fernando de Medeiros

Diretor de Beneficios: Robson Luiz de Moraes Ortiz

MANUAL DA FOLHA DE PAGAMENTOS
1. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo sistematizar o processo da folha de pagamentos do
BCPREVI.

2. LEGISLACAO APLICADA

Lei Federal n® 4.320/64

Lein®9.717, de 27 de novembro de 1998

Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000

Lein° 10.887, de 18 de junho de 2004

Lei Complementar n® 15, de 01 de julho de 2016

Lei municipal n® 4.534, de 19 de maio de 2021

Decreto Municipal n® 10.660, de 15 de dezembro de 2021

3. LISTA DE ABREVIATURAS
FUNSERVIR - Fundo de Assisténcia a Saude do Servidor Publico
IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte
SISEMBC - Sindicato dos Servidores Municipais de Balneario Camboriu
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4. RESPONSABILIDADES

Quem Participa Responsabilidades

Setor Financeiro Insere o cadastro ou atualiza os dados no sistema

Calcula e gera a folha de pagamento
Faz o provisionamento da folha para pagamento
Disponibiliza folha de pagamento em PDF

Emite o empenho

Contabilidade

Envia a remessa ao banco

Diretor(a) Financeiro )
Verifica o processo

Autoriza os pagamentos

Diretor(a)-Presidente

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTOS

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
01 Cadastro no sistema Setor O Setor Financeiro insere o cadastro do novo
Financeiro beneficiario, ou quando necessario, atualiza os
dados do aposentado ou pensionista ja
cadastrado no sistema.
L O Setor Financeiro, quando necessario faz o
02 Atualizagdo dos dados Setor
Financeiro langamento dos dados na folha de pagamento,
referentes a: Valor dos Proventos; IRRF;
aliquotas de contribuigdo; FUNSERVIR; parcela
de empréstimos; mensalidade do Sindicato
SISEMBC e outros descontos ou convénios
quando houver.
” U Setor Financeiro calcula € gera a foiha de
03 Calcgloa(rir?efﬂgsa de Finiit:éiro pagamentos no sistema. Confere os valores e se
pag ha beneficios cancelados por 6bito,
aposentadoria revogada ou pensdes expiradas
por maioridade ou limite de tempo se houver.
o U Sel0r FINancelro realiZa o0 provisiondamento da
04 Prow(sjlonamento Sa folha Fi Setor. folha para pagamento, emite relatério e
€ pagamentos Inanceiro encaminha para a Contabilidade fazer Empenho.
_ A Diretoria Financeira envia remessa da foiha ao
05 Remessa ao banco Bretor(a) Banco com dois dias de antecedéncia a data do
Inanceiro pagamento; e envia a remessa de pagamento
para as instituicdes conveniadas.
06 Autorizagéo de Diretor(a)- A Diretoria Financeira solicita autorizagao da
pagamento Presidente Presidéncia para pagamento.
07 Financeiro pagamentos foram processados;
Seter 0 Setor Financeiro disponibiliza arquivo em PDF
08 Holerites Financeiro com as folhas de pagamento.
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