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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, as
atividades para o processo de emissdo da Folha de Pagamento de Beneficios Quinzenal, Mensal,

Abono Anual, Extingdo de Beneficios, conforme os Regulamentos dos Planos de Beneficios.

Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar além das disposicdoes deste Ato, as

disposigdes das Politicas do Programa de Integridade e a legislacdo vigente.
2. Responsabilidades
2.1. Da Geréncia de Beneficios

2.1.1. Gerar a prévia da Folha de Pagamento de Beneficios, efetuar as corregdes
necessarias e gerar a Folha de Pagamento de Beneficios Definitiva.

2.2. Da Geréncia de Controladoria - Tesouraria

2.2.1. Gerir o processo de recebimento das Ordens de Pagamento - OP’s e arquivos, bem

como a liquidagdo da Folha de Pagamento de Beneficios nos bancos.

3. Procedimentos
3.1. Da Geréncia de Beneficios

3.1.1. Gera o processamento da prévia geral da Folha de Pagamento de Beneficios no

Sistema.

3.1.2. Verifica a consisténcia dos dados e faz as corregdes necessarias.
3.1.3. Gera o processamento da Folha Definitiva.

3.1.4. Confere os dados da Folha Definitiva com a prévia.

3.1.5. Imprime relatérios em pdf por Banco e Resumo Bancario.
3.1.6. Gera a OP e a contabilizacdo da Folha.

3.1.7. Disponibilizam as OP’s a apreciacdo, conferéncia, liberacdo e autorizagdo pela geréncia

e diretoria.

3.1.8. Gera os arquivos bancarios e os disponibiliza para a Tesouraria em diretério de rede

definido para este fim.

3.1.9. Envia relatérios aos terceiros conciliado
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3.2. Geréncia de Controladoria — Tesouraria

3.2.1. Da Conferéncia das OP’s

a) Confere se as OP’s estdo devidamente autorizadas em sistema proprio para iniciar

o processo de pagamento dos beneficios;

b) Confere os arquivos disponibilizados no diretério com as OP’s autorizadas.

3.2.2. Da Transferéncia dos Arquivos

a) Apos renomear todos os arquivos, a Tesouraria encaminha por e-mail a Diretoria
0os arquivos que sdo de responsabilidade da Diretoria o envio aos bancos. Os
demais arquivos sdo enviados aos bancos pela prépria Tesouraria através dos sites
bancarios. Emite o protocolo/retorno de envio. No dia seguinte, a Tesouraria
efetua a conferéncia dos arquivos (retorno) dos bancos para os quais foram
enviados os respectivos arquivos, avaliando e eventualmente corrigindo alguma

inconsisténcia.

b) Apds o processamento dos arquivos enviados aos bancos pela drea de Tesouraria,
€ necessaria a autorizagdo da Diretoria no site do banco, para que seja efetuado o

débito em conta corrente, na data programada.

€) Nos arquivos enviados aos bancos pela Diretoria, na data programada, os bancos
estdo autorizados a efetuar o débito na conta corrente e efetivar os pagamentos.

A Tesouraria providenciarad a alocagdo dos recursos necessarios para a operacao.
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Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovagao inicial, devendo ser observada a data da

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