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.  PALAVRAS-CHAVE

e FOLHA DE PAGAMENTOS, INATIVOS, BENEFICIO, APOSENTADORIA, PENSAO,
ELEGIBILIDADE, SERVICO. CONTRIBUICAO, PREVIDENCIA, RPPS

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

PMSAP Prefeitura Municipal de Santo Antbnio de Padua

BENEFICIO Provento concedido a pessoas vinculadas ao Regime Proprio de RPPS

Beneficio previdenciario concedido quando do afastamento (de um
APOSENTADORIA trabalhador) do servico ativo, ap6s completar os anos estipulados em lei
para exercicio de atividade ou, antes deste prazo, por incapacidade.

Beneficio previdenciario concedido aos dependentes do segurado, que

PENSAO POR substitui 0os salarios mensais deste na renda familiar; podendo ser
MORTE homem ou mulher que venha a falecer; ndo sendo necessario que seja
aposentado.
DEPENDENTE Beneficiario (a) que recebera os proventos da Penséo por Morte
CTC Certiddo de Tempo de Contribuicdo
CTS Certiddo de Tempo de Servico
TCE-RJ Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
D.O. Diario Oficial

Ill. RESULTADO FINAL DO PROCESSO

¢ O resultado obtido ao final do processo é garantir o pagamento e a cessdo dos proventos de
aposentadoria e pensdao, de acordo com a legislacao vigente.

IV. LEGISLACAO APLICADA

Referéncia Descricao

Aprovado por
DIRETORIA EXECUTIVA

Elaborado por
RECURSOS HUMANOS

Data da Aprovagéao
17/10/2023
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Emenda Constitucional n®  Altera o sistema de previdéncia social e estabelece regras de transicao
103/2019 e disposicOes transitérias

~ Dispde sobre a estrutura basica organizacional do Fundo de
L2EBLAGAO) MUNIGFAL Aposentadoria e Pensdes de Santo Antbnio de Padua — FAP e da
N° 4.178/2022 o
outras providéncias.

V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricdo

Sistema Cetil — Governanca

Brasil Sistema de Gestdo de Administracdo Publica

VI. INDICADORES

Pagamentos Até o quinto dia util Quanto
n Processo
dos do més subsequente Mensal e . menor,
Administrativo
Proventos da folha melhor

VIl. PROCEDIMENTOS

e SETOR DE BENEFICIO
1. Informar ingresso e/ou baixas
1.1. Mensalmente o setor de Beneficio deve informar até o 15° dia do més, ou excepcionalmente

até o 20° dia do més, o ingresso ou baixa de beneficiarios na folha de pagamento.

e SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO
2. Registrar dados no sistema
2.1. A cada dia 15 do més, é iniciado o processo de folha de pagamento dos beneficiarios do FAP,
onde sdo registrados os ingressos e as baixas informadas previamente, assim como 0s
descontos como crédito consignado.
3. Calcular Folha

3.1. Gerar o calculo da folha de pagamento no sistema Cetil, emitindo o borderé e encaminha para
contabilidade.

e CONTABILIDADE

4. Abrir e instruir processo

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovagéao

RECURSOS HUMANOS DIRETORIA EXECUTIVA 17/10/2023
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4.1. Abre o processo administrativo, instrui o processo com as informacdes da folha.
5. Registrar no sistema e emitir documentos

5.1. Efetua os langamentos no sistema CETIL, e gera a nota de empenho e ordem de pagamento.

e SETOR FINANCEIRO

6. Assinar Documentos

6.1. O Diretor Financeiro assina os documentos e encaminha para o Diretor Presidente

e PRESIDENCIA

7. Assinar Documentos

7.1. O Diretor Presidente assina os documentos e devolve para o setor financeiro.

e SETOR FINANCEIRO

8. Gerar arquivos, enviar e autorizar pagamento
8.1. Gerar e enviar os arquivos para o(s) banco(s) e autorizar o pagamento, solicitar a autorizacao

da Presidéncia em seguida.

e PRESIDENCIA
9. Autorizar pagamento

9.1. Diretor Presidente autoriza o pagamento no(s) banco(s).

e SETOR FINANCEIRO

10. Emitir e anexar comprovantes

10.1.  Emitir os comprovantes de pagamento e anexar ao processo administrativo.

¢ RECURSOS HUMANOS

11. Aguardar prazo legal
12. Transmitir deliberagéo 293 TCE-RJ
12.1.  Gerar os arquivos da Deliberacdo 293 do TCE-RJ, na data estabelecida para transmitir as

informacdes da folha de pagamento.

o PRESIDENTE

13. Aguardar prazo legal
14. Registrar no DIPR

14.1. Registrar os dados da folha de pagamento dos inativos no DIPR, sistema Cadprev.

FIM DO PROCESSO

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovagéao
RECURSOS HUMANOS DIRETORIA EXECUTIVA 17/10/2023
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VIIl. MAPEAMENTO

Nome do Processo

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
DOS APOSENTADOS E PENSIONISTAS

Cédigo

MM-FOPAG

Versao

1.0

Péagina

6de8

FOLHA DE PAGAMENTO

SETOR DE
BENEFICIO

Informar

ingressos e/ou
baixas

INiCIO

SETOR DE FOLHA DE
PAGAMENTO

Aguardar 15° dia
para iniciar
calculo da folha

Registrar dados
no sistema

Calcular Folha

Aguardar prazo

legal

Transmitir
Deliberagao

293 TCE-RJ

Registrar no
sistema e
emitir
documentos

Abrir e instruir
processo

SETOR FINANCEIRO | CONTABILIDADE

Assinar

documentos

Gerar arquivos,

enviar e
autorizar
pagamento

Emitir e anexar
comprovantes

*

PRESIDENCIA

Assinar
documentos

Autorizar
pagamento

Registrar no
DIPR

Aguardar prazo
legal

Elaborado por

RECURSOS HUMANOS

Aprovado por

DIRETORIA EXECUTIVA

Data da Aprovagao

17/10/2023
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IX. CONTROLE DAS ALTERACOES

Verséo Data Tipo de alteracéo Itens revisados Responsavel pela revisao

17/10/2023 Primeira versao Elson Fabri Junior

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovagéo

RECURSOS HUMANOS DIRETORIA EXECUTIVA 17/10/2023
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