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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para emissdo e envio da RAIS Anual.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdes deste Ato, as
disposicoes das Politicas do Programa de Integridade, a Politica de Gestdo de Dados e a legislacao

vigente.

2. Definicoes
a) GDRais: Programa Gerador de Declaragcao RAIS;

b) RAIS: Relagdo Anual de Informacgdes Sociais. Declaragdo enviada ao Ministério do Trabalho,
com dados relativos aos trabalhadores para suprimento as necessidades de controle da atividade
trabalhista no Pais, para o provimento de dados para a elaboracdo de estatisticas do trabalho e a

disponibilizagdao de informagdes do mercado de trabalho as entidades governamentais; e

c) Sistema de Recursos Humanos: Mdédulo do Sistema destinado & gestdo da Area de Recursos

Humanos da Previdéncia Usiminas.

3. Responsabilidades
3.1. Geréncia Administrativa
Gerir o processo de elaboracao e entrega da RAIS.
4. Procedimentos
4.1. Area de Recursos Humanos
4.1.1 Da atualizacao legal
Obtém e conhece os Manuais e Legislagdo atualizados, referentes ao ano da Declaracéo.
4.1.2 Da instalagcdo dos programas

Solicita a drea de TI a instalacdo da versao atualizada dos programas GDRais.
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4.1.3 Da Geracgao e Conferéncia do arquivo

a) Prepara planilha de Cronograma para apoio no controle das etapas de elaboracdo e
conferéncias com informagbes do sistema de Recursos Humanos referente ao ano da

Declaracao;
b) Gera o arquivo via Sistema de Recursos Humanos e importa para o programa GDRais;
c) Gera relatério de erros e avisos para conferéncia e corregao;

d) Realiza andlise de totais de vinculos, verifica particularidades do ano calendario a que se

refere a declaracdo, analisa as pendéncias, erros e avisos do programa GDRais;

e) Garante todas as conferéncias, de acordo com a comparagcdao entre os relatérios do

programa GDRais, a planilha de apoio e demais consultas que se fizerem necessarias; e

f) Corrige todos os erros identificados e avalia avisos, quando for o caso. Esta etapa deve
contemplar a validacdo de itens como: Remuneracdes, Afastamentos, Admissoes,

Desligamentos, Contribuicdes especificas, etc.

4.1.4. Do Envio do Arquivo e Emissao de Documentos

a) Gera o arquivo da Declaracdo e transmite a partir do programa GDRais, com certificado

digital via Internet para o Ministério do Trabalho e emite o Protocolo de Entrega via internet;

b) Emite e salva em diretério especifico os relatérios “Completo” e “"Resumido” da Declaracao

pelo programa GDRais;

c) Emite, via internet, os Recibos de Entrega da Rais de cada estabelecimento, disponiveis 5
(cinco) dias apos o envio da declaragdo de acordo com o Codigo de Controle de Recepgdo do

Arquivo (CREA) constante em Protocolo de Entrega; e

d) Arquiva todos os documentos, arquivos, protocolos, recibos e relatorios.
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Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacdes processadas no mesmo.
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