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1. OBJETIVO DO MANUAL

O presente Manual tem como objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos e
descrever como deve ser executado o processo de gestdo da folha de pagamento pelo Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.

2. UNIDADE RESPONSAVEL:

Diretoria de Previdéncia e Atuaria

3. REGULAMENTAGAO:

° Constituicdo da Republica Federativa de 1988.
° Lei Municipal n® 4.974/2001.

>

SIGLAS UTILIZADAS:

SISPREV-TO - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.
CPF- Cadastro Pessoa Fisica.

RG - Registro Geral/Carteira de |dentidade.

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuicéo.

PIS - Programa de Integracéo Social

PASEP - Programa de formagao do patrimdnio do Servidor Publico
INSS- Instituto Nacional de Seguro Social

CEP - Cédigo de Enderegamento Postal.

SMA - Secretaria Municipal de Administragédo

DPA - Diretoria de Previdéncia e Atuéria

FISCAP - Sistema de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal

COMPREV - Compensagéo Previdenciaria

RFB — Receita Federal do Brasil

CNAB - Centro Nacional de Automagéo Bancaria.
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5. PROCEDIMENTO DE ELABORAGAO DE FOLHA DE PAGAMENTO.

5.1. MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES

Para o célculo da folna mensal, o Setor de Elabora¢do de Folha de Pagamento adota as
seguintes rotinas:

e Abrir a folna da competéncia atual no sistema de gestao da folha de pagamento ASPPREV.

e Implantacé&o dos novos beneficiarios no sistema;

o Verificagdo no SIRC-RPPS para identificagdo de possiveis beneficiarios falecidos;

e Cancelamento de aposentados/pensionistas por falecimento ou quaisquer tipos de suspenséao
ou interrupcéo do beneficio, se houver;

e Reversao de Cotas de Penséao por conta da maioridade de filhos, se houver;

e Recebimento dos relatorios dos descontos consignados das instituicdes conveniadas e
credenciadas;

e Langcamento das rubricas a serem pagas e descontadas;

e Parametrizacdo do sistema para célculo e desconto da contribuigé&o previdenciaria e IRRF;

e Atentar para os beneficios em que foram concedidos Isengao de Imposto de Renda em virtude
de moleéstias graves previstas em legislacdo vigente;

e Apobs a preparagdo do sistema e o langamento das rubricas pagas e descontadas, faz-se o
calculo automatico da folha de pagamento no médulo folha de pagamento do sistema de
informagdes da ASPPREV;

o Emite os relatdrios de conferéncia das rubricas pagas e descontadas;

e Encontrando inconsisténcia, faz-se as corregoes.

5.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

O processo de calculo da folha de pagamento, consiste em: Calcular, Conferir, Efetivar e Enviar
para o banco. Durante esse processo, pode ser que seja necessario excluir ou reabrir alguma ou varias
folhas de pagamento.
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Processo de caleulo da folha

caleular — ‘ Comferir [ Efetivay ‘ ) | Ewviar pava o baneo

Contracheque Princpsis Helatdnios Pds
Consutiar Remuneragéo Fechamenio

Frincipals Relaionos da sBorderts 00 Thmm e wmummn miepeens
Conferéncia + Resuma para Empanho
« Balsncate da Previdéncia
+ Listagem de Conferéncia » Ficha Financeira Individusl)
+« Comparac3o antie meses
* Rubicas Pagas & Descontadas
+ Beneficidrios sem conta coments

Processos complementares do chleulo da folha
Exeluir reabriv

Apis @ conferdncia da folha Tampém & wsado  para
pode  ser que fenha  algo cormigir algo. Esse
emade, ou  falle  algum procedimento @ muito
langamento  manual, sendo delcado. pois 50 se pode
assim, vocd pode excluir & restrir uma folha se tver
folha, reslizer as coreches e carteza que & masma ainda
depois calcular novemente. no foi paga pelo banco

5.3. PROCEDIMENTO PARA CALCULO DA FOLHA DE PAGAMENTO

5.3.1.DPA - Setor de Beneficios * Cadastro dos Beneficios na Folha

Para iniciar € necessario antes realizar a concesséo das aposentadorias e pensfes assim como
langamentos dos servidores ativos do Instituto e demais, ha a implantagéo dos novos beneficiarios no
sistema, assim como atualizagdes necessarias sobre servidores ativos.

5.3.2.DPA - Setor de Beneficios * Verificagao de 6bitos no SIRC-RPPS

Para verificar a situagdo de dbitos para conferéncia de folha de pagamento é necessario fazer o
cruzamento de dados no Sistema Aspprev no Portal do SIRC.

O Diretor de Previdéncia e Atuaria prepara lista de aposentados e pensionistas para gerar relatério coleta
os dados do Sistema Aspprev.

O responsavel abre o portal do SIRC e exporta dados gerados pelo Aspprev e faz novo batimento. Inclui
os arquivos e verifica se existe obito ou ndo

Se existir obitos listados no site, deve langar a cessagdo do beneficio e data do falecimento no sistema,
caso ndo tenha nenhuma ocorréncia do SIRC segue o fluxo para a parte de descontos.

5.3.3.DPA - Setor de Beneficios * Acessa relatorio de descontos

A empresa Consignet administra os contratos dos consignados, junto aos bancos.
A Diretora de Previdéncia acessa os relatérios atravées do site da Empresa.

Faz download do arquivo Consignac¢ao Mensal, apds isso faz o upload no sistema Aspprev, carregando
dados de desconto que ap6s calculo da folha serdo incluidos automaticamente.

Assim acontece também com as demais empresas como associagdes e convénios que enviam relatérios
de descontos para inserir na folha de pagamento dos segurados.
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5.3.4. DPA - Setor de Beneficios * Langcamento das rubricas no sistema

Consiste no registro no sistema informatizado de gestéo da folha ASPPREV, das rubricas referentes aos
vencimentos, proventos, descontos legais e eventuais, de acordo com a legislacdo vigente e com os
documentos instrutivos recebidos durante o més.

O Diretor de Previdéncia insere ou atualiza as rubricas correspondentes ao més de competéncia e valida
os langamentos com base nos documentos comprobatorios (portarias, oficios, processos administrativos,
etc.);

Salva e registra os langamentos no sistema para calculo posterior da folha.

Apos o langamento, os dados sao revisados por outro servidor ou pela chefia imediata, como medida de
controle interno, garantindo a conformidade e a exatiddo das informagdes

5.3.5.DPA - Setor de Beneficios * Emissao Relatérios para Conferéncia de Rubricas

A Diretora de Previdéncia acessa o sistema, escolhe 0 més e consulta os relatorios que mostram tudo
que foi pago e descontado — salérios, adicionais, previdéncia, IRRF. Salva esses arquivos em planilha.
Confere se o valor bruto, valor dos descontos e o valor liquido bate e checa se as guias de contribui¢do
e IR estéo certas; se estiver tudo certo, libera para fechamento da folha. Depois disso, a proxima etapa
é calcular os valores finais da folha.

5.3.6. DPA - Setor de Beneficios ¢ Calcular

Depois de acessar e arquivar os relatérios, o responsavel entra no sistema, escolhe o més e define o
filtro (todos, s6 ativos, folha extra, etc.). Clica em “Calcular” e o sistema aplica as regras de salarios,
adicionais e IRRF, gerando para cada pessoa o bruto, os descontos e o liquido. Vendo o resumo com
totais e alertas de valores fora do padrao, o operador da uma olhada rapida, salva o resultado.

5.3.7. DPA - Setor de Beneficios * Conferir

Com a folha calculada, o conferente analisa contracheques, compara remuneragéo e revisa os relatorios
de conferéncia que o sistema gera. Se tudo bater, segue para o proéximo passo (efetivar). Se achar
diferenga ou erro, exclui o calculo ou corrige antes de avangar.

Para que o sistema calcule a folha mensal, basta que os beneficios ativos e inativos estejam
devidamente cadastrados no sistema.
Acesse 0 menu: Folha de Pagamento > Calcular > Folha Mensal.
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Calcular Folha Aszmhdos
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Flano

Banaeficio
Fessoa

Cango
Para ullizar esie Fitre, primero seecone Organizacdo -
FRubric-a

Serdo exibidas apenas rubrcas de lancamenio manual mensal & anua -
~Faixa de Malriculas

| a FEBra Avangaso

—Calcular
| L Beneficios Howoe L Em Manubtencdo nclusive OB > Pglo, ma compeléncia

—Competéncia
Még L] Pagamenio

WProcossar

A imagem anterior exibe a tela de célculo da folha mensal, ela permite a sele¢&o do grupo de
calculo, que pode ser: Organizagdo, Plano, Grupo de beneficios, Beneficios, Pessoa, Cargo e por
Rubrica. Usualmente ndo sera preciso selecionar nada, ja que a intengéo é calcular todos os beneficios.

Os campos Competéncia e Pagamento, sempre devem ser preenchidos para que ocorra 0
calculo da folha. Em competéncia deve-se indicar o més e ano de competéncia da folha, e em pagamento
o dia de pagamento, daquela competéncia. Feito isso basta processar.

5.3.8.DAF - Diretoria Administrativa e Financeira * Aprovagao

Com a folha calculada, a Diretoria Administrativa e Financeira abre os contracheques e os relatérios
analitico/sintético gerados pelo sistema. Verifica se o valor bruto, os descontos e o valor liquido estao
coerentes, confere as bases e IR-Fonte e valida guias de recolhimento.

Se tudo bater, aprova e encaminha a folha para a préxima etapa de Auditoria pelo Controle Interno.

Caso encontre divergéncias, devolve ao Setor de Beneficios para corre¢ao ou recalculo antes de seguir
adiante.

5.3.9. Cl - Controle Interno * Conferir e Auditar
Concluida a conferéncia pela Diretoria Administrativa e Financeira, a folha fechada é remetida ao
Controle Interno. O controlador acessa os mesmos relatorios sintético e analitico, confere contracheques,
guias e IR-Fonte, e cruza os totais com as autorizagdes de pagamento.
Se identificar erro ou valor fora do padrdo, devolve o processo ao DPA — Setor de Beneficios para
corregdo e novo calculo. Se ndo houver inconsisténcias, registra sem pendéncias de auditoria e

6
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encaminha a folha aprovada ao Setor de Beneficios para continuidade do fluxo (efetivagdo e remessa
bancaria).

5.3.10. DPA - SETOR DE PAGAMENTO - Efetivagao
Apos fazer todas conferencias faz-se no sistema a efetivagéo da folha de pagamento;
Efetivar folha de pagamento

Acesse 0 menu Folha de Pagamento > Fechar Folha > Efetivar valores

& Folha da Fagamants - Google Chroema - ] Y

i folharppsuniversalprev.com.bricpendolsys=FAS

Flestizar Walmes

Banedico

Enviar para o banco — Arquivo Bancario

O arquivo bancario é gerado quando ja foi realizada a conferéncia e todos os relatérios estéo coerentes.
Esse arquivo é enviado ao banco para que o0 pagamento seja realizado.

Acesse 0 menu Folha de Pagamento > Fechar Folha > Gerar Arquivo Bancario
Para gerar o arquivo:

° Selecione o banco desejado clicando sobre uma linha, selecione uma ou mais formas de
recebimento;
° Selecione dentre as opgdes beneficios e pensdes, pensao judicial, ativos instituto, fornecedores

instituto e desbloqueio - prova de vida;
Indique a data de pagamento e de crédito;

° Selecione o filtro desejado entre as opg¢des Plano, Organizacao e Grupo de Beneficios, feito isso
clique em “Gerar”.
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& A5 - Gerar Amuive Bancanc - Google Chrome = O >
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Pexsoas Selecionadas
FPreendha as mloimaces segquinke, selecone o Banco & ApSncia de Débilo e diowe em Gerar.

Excolha as formas de recehimema das pesscas que serdio gerdas no anquive. Padrio 240, selcione apenas 1 porgeregio. Ml panenicios & PansBas

O cosa c C i . N Salaro [0 L —_ B - B Pensic Judicial =] Eerar

Cradilo em Comla Corrende (01) | Credibo Conda Salano (3 ranstersncia culro Banco [F3) '“_._m [ |: Filtra Avancada _
[Tl crédtin Poupanea (05) Cirdam d= Pagaments (10736 ClreD 41 | Fomacadanes Instiutn = EEEE
Dasbioguesy - Prova de wisa
Dizla do Pagarenis Datz do Crecbs Plana Orgarizacdo Grupo Bensdiciog
[ |
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Cod | Organizagac Ean... | Ploms Agéncia | Conta Comente | Conv... | Cart.. | Seq. . | Versdodrg | Versdolofe | Arguno

1 1 FREVID 1 Banco oo Brasi 4336 7 G50005 o744 538 HBMMAAA REM

2 1 PREVID 1 Banco do Brasil 4336 2 660000 874404 158 BEATIVO3.REM

3 1 PREVID 404 CAKA ECONCMICES FEDERAL g2 2 DODedOTE2 03160 725 Dan 041 CEFDY_&P_PEMN_CAMARA N
4 1 PREVID 14 CAIKAECONOMICA FEDERAL 562 2 D0DOOD254 03103 20233 DE0 041 CEFN2_GERAL_PREF_MIA.
5 1 PREVID 104 Calka ECONOKICS FEDERAL 562 2 DODOODRST 03100 400274 080 o041 CEF03_PREVID_&POS PEN)

L3
4 (e S Gare ST 0 AT SR i (i 30w Dorg SRR 0 SN S plavdnie o pepamants gerads

Obs.: A data de pagamento ¢ a data de calculo da folha no sistema e a data de crédito é a data na qual
0 pagamento “caird” na conta do beneficiario.

5.3.11. DPA - SETOR DE PAGAMENTO * Emissao de Relatorios para Pagamento
O Setor de Pagamento emite os relatorios para pagamento:
- Resumo para empenho
- Borderd bancério
- Folha analitica
O relatério de empenho é gerado e encaminhado para a Diretoria Administrativa e Financeira.

5.3.12. DAF - Diretoria Administrativa e Financeira * Recebimento de Empenho e
Transferéncia de Arquivo Bancario

Recebe o0 arquivo gerado pelo DPA-Setor de Pagamentos para adotar as providéncias cabiveis em
relacdo a remessa de arquivo, para que o envie ao banco com os valores a serem pagos DAF faz upload
do .REM no portal do banco.
Depois que 0 banco processa o lote, DPA baixa o arquivo-retorno CNAB ou um PDF de confirmac&o.
Verifica se todos os créditos foram ACEITOS
Caso haja rejeicdo envia informagdes para a DPA preparar folna complementar.
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5.3.13. DPA - SETOR DE PAGAMENTO * Confirmar pagamento do Arquivo Bancario
Caso haja rejeicédo prepara folha complementar.

5.3.14. DPA - SETOR DE PAGAMENTO ° Enviar relatérios de descontos
Envio dos arquivos de consignagao aos conveniados.

5.3.15. DPA - SETOR DE PAGAMENTO * Arquivar folha final

Apés o fechamento da folha:

+ Geragao e arquivamento do PDF da folha e do Relatorio Analitico de Rubricas.
* Arquivar documentos da folha de pagamento em meio digital e/ou fisico.
+ Gerar arquivo no Sistema Aspprev, importar e conferir na plataforma do E-social
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