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O manual de Auditoria Interna na Folha de Pagamento consiste na analise dos langamentos na Folha de
Pagamento apos a concessao do beneficio para verificar se os reajustes foram concedidos ao longo do

tempo de forma correta,.

Nos casos em que forem identificados valores pagos a menor, serdo providenciados os calculos para

autuacao de processo especifico para pagamento dos valores retroativos.

Ja nos casos em que forem identificados valores pagos a maior, a correcao sé podera ser efetuada caso o
erro tenha acontecido a menos de 5 anos, para para prescricao do direito da Administracao Publica em rever
seu ato. Neste caso é necessario precisar 0 momento em que ocorreu o erro de langamento a maior na folha

de pagamento.

Esta é uma politica publica adotada pelo Instituto que objetiva o mais elevado nivel de certeza no pagamento
dos beneficios, garantindo um gestéo eficiente dos recursos publicos.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Auditoria Interna na Folha de Pagamento do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988

- Lei Organica do Municipio de Seropédica

- Lei Complementar Municipal n? 003 de 2022
- Lei Municipal n® 786 de 2022
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3. RESPONSABILIDADES
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SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuagéo;
- Intimagao;

- Encerramento.

Geréncia Previdenciaria

- Certifica o registro junto ao TCE.

Controladoria Autarquica

- Analise e parecer do célculo do beneficio.

Procuradoria Autarquica

- Analise juridica da concessao do beneficio.

Diretoria Previdenciaria

- Analise do calculo do beneficio.

Setor de Recursos Humanos

- Andlise dos langamentos na Folha de Pagamento.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para intimagao;

- Encaminha para prosseguimento;

- Ciéncia da regularidade do beneficio;
- Emite a Certidao de Auditoria;

- Encaminha para intimagéo do interessado;

- Decisdo de encerramento.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita a atuagéo.
Setor de i , ) .
1 R a) Devera ser feito, através de processo especifico, o levantamento de todos os
ecursos
beneficios ndo auditados, e a partir dele serdo autuados os processos
Humanos o
individuairs.
Setor de Autua o processo.
2 Protocolo e b) Devera ser autuado um processo de Auditoria para cada processo de
Arquivo concessao de beneficio, sendo este incluido como pai do processo de Auditoria.
Junta aos autos a Portaria de Concessao ou Revisdao do beneficio que esteja
5 Diretoria em vigor.
Previdenciaria | Realiza o Calculo de Atualizagdo do Beneficio, devendo serem observados os
beneficios com direito a paridade.
Confere os langamentos na Folha de Pagamento e atesta se o valor pago
atualmente estéd ou ndo em acordo com o Célculo de Atualizagdo do beneficio.
Setor d ¢) Nos casos em que forem identificados pagamentos a menor, realizar os
etor de
calculo dos valores e solicitar a autuagdo de processo de pagamento de
4 Recursos .
retroativo.
Humanos , » _ ,
d) Nos casos em que forem identificados pagamentos a maior, precisar o
momento em que o erro ocorreu e tentar identificar o motivo do erro.
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Controladoria

5 Analise e Parecer do processo de Auditoria.
Autarquica
Gabinete do
6 Diretor- Determina a intimagao do interessado para ciéncia da auditoria.
Presidente
Setor de
7 Protocolo e Intima o interessado sobre a auditoria.
Arquivo
8 Interessado | Toma ciéncia da realizagcao da auditoria, podendo impugnar as conclusdes.
Gabinete do | Emite a Certidao de Auditoria.
9 Diretor- Determina a correcao dos valores pagos a maior, devendo ser observado o
Presidente prazo prescricional.
Setor de
10 Recursos Faz a correcao dos valores na Folha de Pagamento juntando comprovante.
Humanos
Gabinete do
11 Diretor- Determina a intimagao do interessado para ciéncia da Certidao de Auditoria.
Presidente
Setor de
12 Protocolo e Intima o interessado para ciéncia da Certidao de Auditoria.
Arquivo
13 Controladoria Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do
14 Diretor- Decisdo de encerramento.
Presidente
Setor de
15 Protocolo e Encerramento do processo.
Arquivo
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