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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, as
atividades para o gerenciamento do processo de emissdo de contracheques, com base na Folha

de Pagamento de Beneficios.

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

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

2.1.1. Executar ou promover as agdes necessarias a emissdo dos contracheques relativos
aos pagamentos de beneficios.

3. Procedimentos
3.1. Da Geréncia de Beneficios - PB1 e USIPREV
3.1.1. Gera o arquivo de demonstrativo de pagamento no sistema (Folha de Pagamento).
3.1.2. Disponibiliza o arquivo em area de rede definida para este fim.

3.1.3. Libera a impressdo do demonstrativo de pagamentos através de SSI - Solicitagdo de

Servicos de Informatica.

3.1.4. O escritério de Ipatinga recebe da empresa contratada para servigos de impresséo e

envelopamento os demonstrativos impressos.

3.1.5. Confere por amostragem, os dados no interior do demonstrativo com o arquivo

disponibilizado.
3.1.6. Posta os demonstrativos na Agéncia dos Correios em Ipatinga.
3.2. Da Geréncia de Beneficios - PBD e COSIPREV

3.2.1. Gera o arquivo de demonstrativo de pagamento (TXT) no Sistema Folha de

Pagamento e realiza a primeira conferéncia;

3.2.2. Efetua uma SSI - Solicitacdo de Servicos de Informatica, que sera anexada ao e-mail
para informar a area de TI que os arquivos estdo disponiveis no Diretério de interface e
autoriza o envio a empresa contratada para servicos de impressdao e envelopamento no
diretério de rede definido para este fim;
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3.2.3. Recebe da TI o arquivo PDF, disponibilizado pela empresa contratada, e uma

notificagao por email;

3.2.4. Informa a TI por e-mail, apds conferéncia, que os demonstrativos estdo liberados para
impressao;

3.2.5. Confere (atendimento - posto Cubatdo) alguns exemplares impressos;

3.2.6. Encaminha (empresa contratada) para o Correio interno apds término da impresséo;
3.2.7. Recolhe (contratada dos correios) os demonstrativos para postagem;

3.2.8. Confere com a contratada dos Correios a quantidade de documentos postados;

3.2.9. Finaliza (empresa contratada) o processo com uma solicitacdo de baixa da SSI, com o
envio do Protocolo de Entrega de Demonstrativos e do numero de documentos impressos

para conferéncia.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data da
revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagbes processadas no mesmo.
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