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MANUALIZAGAO TECNICA DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS,
INATIVOS E PENSIONISTAS DO IPASC

A folha de pagamento é a forma pela qual o Instituto contabiliza os valores devidos a
titulo de beneficio, seja ele de aposentadoria ou pensdao por morte aos seus
beneficiarios, sendo que sua elaboragdo ocorre mensalmente, e deve conter as
informagdes de valores devidos aos beneficiarios bem como os descontos deduzidos
do valor total, a partir dos parametros previstos em Lei.

O objetivo deste manual é estabelecer normas, procedimentos e controles internos para
a gestao da folha de pagamento do IPASC, em conformidade com o Programa Pro-
Gestao RPPS, legislagéo previdenciaria vigente, normas do Ministério da Previdéncia
Social (MPS), LGPD, exigéncias do eSocial e boas praticas de governancga, integridade
e compliance.

Aplica-se ao Setor de Recursos Humanos, Diretoria Executiva, Controle Interno, Setor
de Beneficios, Setor Juridico e demais pareas envolvidas nos processos de concessao,

manutencao e revisao de beneficios.



3.

. REGULAMENTAGAO: Instrucdo Normativa N° 05 de 26 de agosto de

2019.

. BASE LEGAL E NORMATIVA:

Constituicao Federal (art. 40);

Lei n® 9.717/1998;

Lei n°® 13.709/2018 (LGPD)

Portarias e Manuais vigentes do MPS.

Portarias de Manuais do Pro-gestdo RPPS (versao vigente)
Manual de Orienta¢des do eSocial (MOS — versao vigente)

Normativas internas do IPASC.

ESTRUTURA E RESPONSABILIDADES

3.1 Diretoria Executiva: Aprovagao final da folha e supervisionar riscos e

conformidade.

3.2 Setor de Recursos Humanos: Processamento, conferéncia, transmissao

de obrigacdes legais, rastreabilidade das operagdes e geracao de relatorios.

3.3 Setor de Beneficios: Comunicacdo formal de concessdes, revisdes e

cessacao de beneficios.

3.4 Setor Juridico: Encaminhamento de decisdes judiciais e pareceres.

3.5 Controle Interno: Auditorias e verificagdo de conformidade.

TERMOS UTILIZADOS:

Proventos: ¢é a retribuicdo pecuniaria paga ao exercente de cargo publico
quando passa da atividade para a inatividade, ou seja, quando se

aposenta.

Descontos variaveis: despesas médicas, despesas com cartao
utilcard, emprétimos consignados.

Descontos fixos: plano de saude, mensalidade sindical, mensalidade
Associacgao dos Servidores, pensao judicial, valores repassados para a
Prefeitura (pagamento indevido e processo administrativo), descontos de
IRRF, descontos de previdéncia.



e Relatérios: documentos que registram um conjunto de informagdes a
respeito de um setor especifico ou atividade dentro do Instituto.

5. SIGLAS UTILIZADAS

IPASC - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de
Cacador.

RPPS - Regime Proprio de Previdéncia Social.

MPS - Ministério de Previdéncia Social.

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte.

6. DISPOSICOES GERAIS
A execugao e operacionalizagdo da folha de pagamento, deve seguir 0s
métodos descritos neste manual normativo. O processo sera feito pela area

definida como responsavel.

7. ROTINAS DA FOLHA DE PAGAMENTO

Atividades Responsabilidade Pontos de Atencgéao
LANCAMENTO O setor de Recursos Humanos RH Verificar:
PRELIMINARES realizara a importagéo dos arquivos o Percenturais de
eletrbnicos recebidos para descontos desconto;
no sistema de Gestao da folha de e Duplicidade de
pagamento, em: Recursos > desconto;
Implementagdes> Gerador e (Cddigos.

Importagao/Exportagao> Executar>
Operacao: Importagao> Cédigo:
102 arquivo remessa do
consignado Caixa Econémica
Federal e 0 105 arquivo remessa
do Utilcard. Bem como fara o
langamento de descontos fixos em:
Calculos> Langamentos Fixo>
Eventos. E langcamentos variaveis

em Calculos> Langamentos

Variaveis> Eventos.




ENCERRAMENTO DE
BENEFICIO POR
OBITO DO
SERVIDOR/
PENSIONISTA

Apods receber protocolo com certidao
de o6bito do servidor/ pensionista, o
setor de RH realizara os langamentos
de descontos mensais (Fixo ou
Variaveis), e cancelara o beneficio no
sistema de Gestdo da folha de
pagamento em: Colaboradores>
Rescisbes> Calcular.

Nos casos em que a folha de
pagamento do servidor/pensionista
tiver saldo positivo, o mesmo sera
enviado através de arquivo bancario
para a conta do segurado em:
Caélculos> Relatérios>
Operacionais> Bancarios> Créditto
Bancario> Relatério 301 Crédito
Bancario CEF (FEBRABAN 240 -
SIACC). Ja em casos de folha
negativa, sera contactado a familia
para que proceda quitagdo dos
débitos.

Quando do falecimento de
pensionista, nos casos em que houver
outros beneficiarios, a cota sera
redistribuida entre os demais

beneficiarios em: Colaboradores >

RH

Descontos
prioritarios descritos
por Lei;

Folha com saldo
negativo;
Redistribuicao de

cotas.

Salarios> Salarios> Individual.




ENCERRAMENTO DE
BENEFICIO POR
MAIORIDADE DO
PENSIONISTA OU

FIM DO PRAZO PARA
CONJUGES OU

COMPANHEIROS(AS)

O setor de Recursos Humanos possui
relatério de controle de beneficiarios
que atingem a maioridade ou tem data
limite para encerramento do beneficio,
em: Colaboradores> Ficha
Cadastral> Relagao de Cadastro>
Relatério 314 Relacao de
Pensionistas (Publica), e
mensalmente o servidor fara a
conferéncia e em caso de maioridade
ou atingimento da data limite, sera
realizado o cancelamento do beneficio
no sistema.

Apds o lancamento dos descontos
fixos e variaveis, em: Calculos>
Lancamentos Fixo> Eventos. E
Calculos> Langamentos Variaveis>
Eventos. Sera encerrado o beneficio
no sistema de folha de pagamento,
em: Colaboradores> Rescisdes>
Calcular. Nos casos em que a folha
de pagamento do pensionista tiver
saldo positivo, 0 mesmo sera enviado
através de arquivo bancario para a
conta do segurado, em: Calculos>
Relatérios> Operacionais>
Bancarios> Créditto Bancario>
Relatério 301 Crédito Bancario CEF
(FEBRABAN 240 - SIACC). Ja em
casos de folha negativa, sera
contactado a familia para que proceda
quitagdo dos débitos.

Nos casos em que houver outros
beneficiarios, a cota sera redistribuida
entre os demais beneficiarios, em:
Colaboradores > Salarios>
Salarios> Individual.

Os valores pagos séo proporcionais a

data de encerramento do beneficio.

RH

Descontos
prioritarios descritos
por Lei;

Folha com saldo
negativo;
Redistribuicao de

cotas.




INCLUSAO DE
NOVOS
BENEFICIARIOS

Apods o recebimento do processo pelo
setor, sera iniciado a inclusdo de
novos beneficiarios no sistema da
folha de

Colaboradores> Ficha Cadastral>

pagamento em:

Empregados, incluindo as seguintes
informacgdes:

a) Nome;
CPF

Matricula;

f) Data de admissao;
g) Vinculo (aposentado ou
pensionista- com ou sem paridade)
h) Sexo;
i) Estado civil;
j) Grau de instrugéo;
k) Data de nascimento;
I) Dados bancarios;
m) Telefone para contato;
n) Titulo de eleitor;
o) Certificado de reservista;
p) Nome da mae;

) Dependentes.

b)
c) R
d) Endereg:o
e)

Depois de cadastrado no sistema sera
realizado o calculo individual da folha
do beneficiario em: Calculos> Ficha
Financeira> Cadastro / Seleciona a
matricula e clica em “Recalcular”.

Os valores pagos sao proporcionais a

data de inicio do beneficio.

RH

Importante observar
Se 0 processo possui
todos 0s
documentos
necessarios para
inclusao dos dados;
Verificar valores
calculados na
primeira folha;
Verificar descontos
existentes na folha
de pagamento do

servidor ativo.

CALCULO DA FOLHA

O calculo da folha ocorera
mensalmente seguindo as etapas
abaixo descritas:

ETAPA 1 - Para calculo do pagamento
mensal, sdo selecionados os grupos
de beneficios que incluem:
aposentadorias e pensdes com
paridade e aposentadorias e pensdes
sem paridade.

ETAPA 2 - sera incluido novos
beneficiarios e sao importados e
langados os arquivos de valores dos

descontos fixos e variaveis.

RH

Observar:

Grupo de
beneficiarios;
Diferenga de um
més para outro;
Rejeicdo do arquivo

bancario.




ETAPA 3 - serdo encerrados o0s
beneficios e a folha é Calculada, em:
Calculos> Efetuar Calculo> Vai na
aba “Selecdo” e depois em
“Vinculo” 23 Aposentado com
Paridade/ 24 Pensionista sem
Paridade/ 25 Aposentado sem
Paridade/ 26 Pensionista com
Paridade.

ETAPA 4 - sera realizado uma
conferéncia através do relatdrio
Relagdo de Calculo que compara os
valores recebidos no pagamento atual
com o pagamento anterior. Por meio
deste relatério confere-se também os
valores dos novos pagamentos
provenientes dos beneficiarios
implantados e encerrados no més.
Caélculos> Relatérios>
Operacionais> Relagdo Calculo>
Relatério 001 Relagao Calculo -
Organograma.

ETAPA 5 — Apds as conferéncias a
folha de pagamento sera efetivada,
sera gerado arquivo que
posteriormente sera enviado para
Instituigdo  Financeira. Calculos>
Relatérios> Operacionais>
Bancarios> Créditto Bancario>
Relatério 301 Crédito Bancario CEF
(FEBRABAN 240 - SIACC).

EMISSAO DE
RELATORIOS

Mensalmente apds a finalizagdo da
folha de pagamento, o setor de RH
realizara a emissao de relatérios de
resumo da folha que deverdo ser
enviados ao setor de contabilidade
para empenhos e conferéncias.
Calculos> Relatérios>
Operacionais> Relagao Calculo>

Relatério 001 Relagdo Calculo -

RH




Organograma. Calculos>
Relatérios> Operacionais> Relagao
Calculo> Relatério 004 Relagao
Evento. Célculos> Relatérios>
Operacionais> Relagdo Calculo>
Relatoério 115 Demonstragao Ipasc.
Calculos> Relatérios>
Operacionais> Relacdo Liquidos>
Relatério 003 Liquido Folha
Colaboradores

FOLHA WEB E Quando terminado o processo RH .
PORTAL DA mensal da folha, devera ser gerado
TRANSPARENCIA arquivo que sera enviado diretamente

do sistema ao Portal da
Transparéncia. Publica> Portal da
Transparéncia> Exportagao para o
Portal. E ao sistema de folha Web,
onde o servidor através de acesso
com login e senha, podera verificar

seus proventos. Publica> Folha

Web> Exportacao para a folha web.

Conferir  se 0s
arquivos estdo no

destino.

8. MATRIZ DE RISCO E CONTROLES INTERNOS

Risco: Pagamento indevido
Impacto: Financeiro e reputacional
Controle: Conferéncia dupla + relatério comparativo mensal

Risco: Erro de parametrizacdo no Sistema Senior
Impacto: Calculo incorreto de proventos
Controle: Revisao semestral de eventos e rubricas

Risco: Descumprimento de obrigagdes do eSocial
Impacto: Multas administrativas
Controle: Cronograma anual de obrigagbes e conferéncia DCTFWeb

Risco: Vazamento de dados pessoais
Impacto: Sancdes LGPD
Controle: Controle de acesso por perfil + termo de confidencialidade




9. CHECKLIST MENSAL DO SETOR

[0 Recebimento formal de atos concessorios
O Langamentos validados com documentagéo
0 Processamento da folha

[0 Conferéncia analitica individual

0 Conferéncia comparativa més anterior

O Transmissao eSocial

0 Geragao arquivo bancario

0 Envio Portal da Transparéncia

0 Envio dos demonstrativos Folha Web

O Backup digital realizado

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
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ENCERRAMENTO EM FOLHA POR OBITO
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INCLUSAO DE NOVOS BENEFICIARIOS

IPASC

Recebimento do
processo

Envio de arquivo
ao banco

Inclusdo das infermagdes ‘
pessoais, de arquivos
& de dependentes no de descontos Célculo da folha
sistema

[ele]
PROCESSO

D RECURSOS HUMANQS

Servigos Seccionais de Controle Interno



Antonio Carlos Castilho - Diretor Presidente

Fabio Deniz Casagrande- Diretor Administrativo e Financeiro

Adriele Belli Carlim Danese — Assistente Administrativo



