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1. Objetivo

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

procedimentos para o processamento da Folha de Pagamento.
2. Definigcbes
OP - Ordem de Pagamento

Diretorio GIFUT - Diretério localizado na rede da Previdéncia Usiminas, onde sao disponibilizados

os arquivos de créditos bancéarios para a Area de Tesouraria operacionalizar os pagamentos

AEU - Associacdo dos Empregados do Sistema Usiminas

SICOOB - Cooperativa de Economia e Crédito Mdtuo em Ipatinga

CONSUL - Cooperativa de Consumo dos Empregados da Usiminas Ltda.

FSFX - Fundac&o Sao Francisco Xavier

GREFE - Grémio Recreativo Funcionarios da FEMCO

AFC — Associaggo dos Funcionarios da Usina de Cubatéo

SECURITARIOS SP - Sindicato dos Securitarios de S&o0 Paulo

SECURITARIOS MG - Sindicato dos Securitarios de Minas Gerais

3. Responsabilidades
3.1. Geréncia Administrativa / Area de Recursos Humanos

Gerir o processamento quinzenal e mensal da Folha de pagamento dos Empregados.
3.2. Geréncia de Controladoria / Area de Tesouraria

Gerir o processo de liquidacdo das OP’s referentes a Folha de pagamento Quinzenal e Mensal dos

Empregados.
3.3. Geréncia de Beneficios

3.3.1. Atualizar os dados cadastrais dos empregados da Previdéncia Usiminas no Sistema

Previdencial.
XN\
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3.3.2. Disponibilizar os dados relativos aos descontos de contribuicdes e parcelas dos
empréstimos concedidos aos empregados da Previdéncia Usiminas, para que o Sistema de

Recursos Humanos proceda o desconto na folha de pagamento mensal.
4. Procedimentos
4.1. Area de Recursos Humanos
4.1.1. Do Processamento da Prévia da Folha de Pagamento

a) Verifica a rotina de férias e processa a prévia da folha no Sistema de Recursos

Humanos;
b) Verifica a consisténcia dos dados de férias e pensges;

c) No caso de pagamento mensal, verifica também o relatério de descontos e

contracheques.
4.1.2. Do Processamento da Folha de Pagamento Definitiva

a) Processa a folha de pagamento definitiva no Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos;
b) Gera os arquivos de crédito bancério, que sado disponibilizados em rede no

diretério G/FUT, para a Area de Tesouraria proceder aos pagamentos;

c) Emite os relatérios de crédito bancario em duas vias, sendo uma arquivada em
pasta especifica e outra utilizada para confecgdo de ordens de crédito, para os

empregados que ainda ndo estdo nas relagdes de crédito bancario.
4.1.3. Da Emissdo de Relatérios e Geracdo de Arquivos no Pagamento Mensal

a) Emite relatério de descontos ocorridos na folha de pagamento a titulo de seguro
obrigatério, Entidades diversas (dentre as acima definidas), para que se proceda

ao pagamento a estas empresas;
b) Emite os contracheques para entrega aos empregados;

¢) Emite o relatério de proventos, descontos e encargos da folha de pagamento e

apropriacdes de férias e 130° salario, para a Area de Contabilidade;

d) Emite o relatério das parcelas descontadas na folha de pagamentos referentes a

empréstimo simples, para a Geréncia de Beneficios, gerando o respectivo arquivo;

]
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e) Gera o arquivo com as informacbes cadastrais dos empregados da Previdéncia

Usiminas para a Geréncia de Beneficios;

f) Gera o arquivo com os valores descontados a titulo de seguro obrigatorio para a

Area de Informatica;
4.1.4. Da Emissdo e Encaminhamento da OP e da Autorizacdo da OP

a) Emite a OP e providencia a Liberagao e Autorizagdo de Pagamento para serem

encaminhadas a Area de Tesouraria para a efetivacdo do pagamento;

b) No caso de pagamento mensal, encaminha os contracheques para os empregados

e os relatorios gerados para as areas e Entidades envolvidas.
4.2. Geréncia de Controladoria / Area de Tesouraria
4.2.1. Do Processamento da OP Autorizada

De posse da OP e sua Autorizacdo, efetua o depdsito do pagamento aos empregados na data
indicada.

4.3. Geréncia de Beneficios
4.3.1. Atualizacdo dos Dados Cadastrais

Recebe as informacgdes, geradas via arquivo, e procede a atualizagdo dos dados no Sistema de

Seguridade.
4,3.2. Da disponibilizacdo dos Dados para Desconto em Folha

Disponibiliza os dados relativos aos descontos de parcelas dos empréstimos concedidos aos
empregados da Previdéncia Usiminas e contribuices para os Planos de Beneficios, para que o

Sistema de Recursos Humanos proceda seu desconto na folha de pagamento mensal.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacdo inicial, devendo ser observada a data da

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