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INTRODUCAO

A gestdo da folha de pagamento € uma das atividades mais sensiveis dentro da rotina
administrativa do IPSEC, pois envolve diretamente a manuten¢dao dos beneficios
previdenciarios e o atendimento continuo aos segurados. A correta execucdo desse

processo garante regularidade nos pagamentos, segurancga das informacdes e controle
eficiente das obrigacdes financeiras do Instituto.

Além de assegurar o cumprimento dos direitos dos aposentados e pensionistas, a
adequada gestdo da folha de pagamento contribui para a transparéncia administrativa,
para a organizacdo financeira e para a prevencdo de inconsisténcias gue possam
comprometer a confiabilidade dos dados previdenciarios.

Considerando a importdncia desse procedimento, o presente manual tem como
finalidade estabelecer diretrizes para padronizar as rotinas relacionadas 3 elaboracao,
conferéncia, processamento e arquivamento da folha de pagamento do IPSEC, definindo
as atribuicdes dos responsaveis e os procedimentos adotados em cada etapa.

A versdo final deste manual foi estabelecida em 2026. Sempre que necessario, o
documento podera ser atualizado pela Diretoria Executiva, visando ao aperfeicoamento
dos procedimentos e a adequagdo as alteragdes legais e operacionais.
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PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

INCLUSAO DOS PROCESSOS CONCEDIDOS - O Diretor Administrativo-Financeiro
devera realizar a inclus3o na folha de pagamento dos beneficios concedidos pelo

IPSEC, observando a documentagdo constante nos respectivos processos

administrativos.

ANALISE DE REQUERIMENTOS - O Diretor Administrativo-Financeiro devera
analisar os requerimentos relacionados a folha de pagamento, incluindo
solicitagbes de alteragdo cadastral, revisdo de dados bancéarios, declaracdes e
demais demandas administrativas apresentadas pelos segurados.
ATENDIMENTO AOS SEGURADOS - O atendimento aocs segurados deverd ser
realizado de forma clara, cordial e eficiente, prestando orientacdes sobre
pagamentos, descontos, consignagdes e demais informacdes relacionadas a folha
de pagamento dos beneficios previdenciarios.

ANALISE DE PEDIDOS ORIUNDOS DA PREFEITURA - O Diretor Administrativo-
Financeiro devera analisar os pedidos encaminhados pela Prefeitura ou Cdmara
Municipal que possuam impacto na folha de pagamento do IPSEC.

INCLUSAO DOS CONSIGNADOS - As consignagdes autorizadas pelos segurados
deverdo ser incluidas na folha de pagamento pelo Diretor Administrativo-
Financeiro, mediante apresenta¢ao da documentag¢do necessaria.

SIMULACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO - Antes do fechamento da folha, o
Diretor Administrativo-Financeiro devera realizar a simulagdao dos pagamentos,
verificando possiveis inconsisténcias, divergéncias de valores, descontos
indevidos ou falhas operacionais.

FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO - Apos a conferéncia das informagdes
e corregdo das inconsisténcias identificadas, o Diretor Administrativo-Financeiro
devera realizar o fechamento da folha de pagamento para encaminhamento a

Presidéncia.
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ENVIO DA FOLHA A PREFEITURA - Apés o fechamento, o Presidente deverd
encaminhar a folha de pagamento & Prefeitura para ciéncia e adogao das
providéncias necessirias relacionadas ao repasse das contribuigoes
previdencidrias.

GERACAO DA REMESSA BANCARIA - Recebidos 0s repasses financeiros, O
Presidente devera gerar a remessa bancaria e processar 03 pagamentos dos

aposentados e pensionistas, observando os prazos estabelecidos.

PUBLICACAO E ARQUIVAMENTO - Concluido o processamento da folha de

pagamento, o Diretor Administrativo-Financeiro deverd providenciar a publicagao

do resumo no site institucional do IPSEC, bem como realizar o arquivamento da

documentagao.

Caapord, 18 de maio de 2026.
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