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PREFACIO

TITULO
Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamentos visando sistematizar o processo

administrativo de pagamento da folha e adotar um padrdo de qualidade.

UNIDADE GESTORA

Diretoria Administrativa e Financeira;

Diretoria de Beneficios e Gestao de Pessoas.

REGULAMENTACAO UTILIZADA

Artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988;

Emendas Constitucionais n°® 20/1998, 41/2003, 47/2005;

Lei Federal n°® 10.887/2004;

Lei Complementar n° 190/2010 (Estatuto dos Servidores Municipais de Suzano);
Lei Municipal n® 4.583/2012 que rege o IPMS.
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1. OBJETIVO

Definir procedimentos e sistematizagao do processo administrativo de folha de pagamento do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Suzano.

2, DEFINICOES
2.1.  TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. Beneficiario(a): E a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Préprio

de Previdéncia Social.
2.1.2. Servidor(a) publico(a): Sado agentes administrativos que exercem uma atividade publica com
vinculo e remuneracao paga pelo erario publico. Podem ser classificados como estatutarios, celetistas

ou temporarios.

2.1.3. Ex-servidor(a): S&o os titulares de cargo de provimento efetivo que ja tenham falecido.

2.1.4. TCESP: Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.
2.1.5. RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social.

2.1.6. D.O.: Diario Oficial. — D.O.M.: Diario Oficial do Municipio.

2.1.7. Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.
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2.1.8. Carreira: E o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados

segundo a responsabilidade e complexidade inerentes as suas atribui¢oes.

2.1.9. Tempo de carreira: E o tempo cumprido pelo (a) servidor (a) pablico (a) em cargo efetivo ou, até
16 de dezembro de 1998, em emprego, funcdo ou cargo de natureza ndo efetiva. Tradicionalmente o

conceito deriva da evolugédo funcional ou progressao funcional de servidores publicos.

2.1.10. Equilibrio atuarial: E a garantia de equivaléncia, a valor presente, entre o fluxo das receitas
estimadas e das obrigactes projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo.

2.1.11. Equilibrio financeiro: E a garantia de equivaléncia entre as receitas auferidas e as obrigacées do
RPPS em cada exercicio financeiro.

2.1.12. Remuneracéo do cargo efetivo para fins de calculo de beneficios previdenciarios: Trata-se do

valor constituido pelos vencimentos e vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

2.1.13. Tempo de efetivo exercicio no servigo publico: Trata-se do tempo de exercicio no cargo, fungéo
ou emprego publico, ainda que descontinuo, na Administragdo direta, autarquica, ou fundacional de

qualquer dos entes federativos.

2.1.14. Ingresso no servigo publico: data em que o(a) servidor(a) ingressou no cargo efetivo. Quando o
servidor tiver ocupado, sem interrupgdo, sucessivos cargos efetivos na Administracdo Puablica direta,
autarquica e fundacional, em qualquer dos entes federativos, serd considerada a data da investidura

mais remota dentre as ininterruptas.

2.1.15. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social.
2.1.16. IPMS: Instituto de Previdéncia do Municipio de Suzano.

2.1.17. Servidor(a) Estatutario(a): Sao os titulares de cargo de provimento efetivo.
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3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1. A execucao do Processo da Folha de Pagamento deve seguir os métodos descritos neste

Manual Normativo.

3.2. A competéncia para a proposi¢cao de alteragbes no Manual de Normas e Procedimentos de

Processo da Folha de Pagamento é da Diretoria Administrativa e Financeira.

3.3.  As etapas do Processo da Folha de Pagamento serdo executadas, necessariamente,

respeitando a ordem de sua descricdo neste Manual Normativo.

4. PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS

4.1. A Folha de Pagamento dos servidores ativos é gerida pelo Instituto de Previdéncia do Municipio
de Suzano e é de responsabilidade pelo Departamento de Recursos Humanos por via do sistema
atualmente existente que é o da SONNER.

4.2. Nasequéncia, o processo devera ser encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos do
IPMS.

5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5.1. O processo da folha de pagamento deverda ser aberto pela Diretoria Administrativa e Financeira

para o ano vigente.

5.2.  Mensalmente, o Departamento de Recursos Humanos, entre o 05° ao 15° dia, devera iniciar o

langcamento na Folha de pagamento dos servidores ativos.
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5.3. Nesse momento, o Departamento de Recursos Humanos devera conferir os dados, isencdes e
eventuais descontos que aderirem os servidores ativos, bem como os descontos obrigatoérios de Imposto

de Renda e descontos previdenciarios.
5.4.  Os descontos previdenciarios deverdo ser calculados de forma automatica.

5.5. Na sequéncia, devera receber uma listagem da instituicdo financeira com a incluséo e excluséo
de empréstimos consignados que deverdo ser langados na folha, que devera instruir os processos de

pagamento.

5.6.  Os sindicatos também poderdo enviar Oficio com descontos e exclusées de descontos para

lancar na folha, os quais deverdo ser levados a prévio conhecimento do servidor.

5.7.  Os langamentos citados no item 5.2. deste Manual Normativo deverdo ser pagos no ultimo dia

atil do més vigente.

5.8.  Na sequéncia, a folha devera ser conferida, quanto a consisténcia de Verbas e Descontos pelo

Departamento de Recursos Humanos.

5.9.  Na hipotese de ndo ser encontrada nenhuma inconsisténcia na conferéncia da folha de
pagamento dos servidores ativos, o Departamento de Recursos Humanos devera efetivar os valores e
na sequéncia imprimir o “Relatério Geral e Analitico” que contém os dados dos servidores e seus

pagamentos.

5.10. Em seguida, esses documentos deverdo ser instruidos no processo da folha de pagamento.
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5.11. O servidor Lotado no Departamento de Recursos Humanos devera fechar a folha de pagamento

dos servidores ativos e gerar o arquivo bancario.

5.12. O Departamento de Recursos Humanos deverda efetuar o lancamento das novas verbas e seus
créditos e débitos para apds processar a folha de pagamento para fins de céalculo, devendo tal

processamento ocorrer entre 0 15° e 0 20° dia de cada més.

5.13. Na sequéncia, 0 processo devera ser encaminhado a Contadoria do IPMS para emissao das
Notas de Empenho, e 0 arquivo bancario devera ser remetido a Diretoria Administrativa e Financeira do
IPMS.

6. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

6.1. O arquivo bancéario sera conferido pela Diretoria Administrativa e Financeira, e devera aguardar
a Autorizacdo de Pagamento da Superintendéncia, devendo o arquivo ser encaminhado a Instituicdo

Financeira para o pagamento até o penultimo dia atil do més em que a folha foi gerada.
7. CONTADORIA

7.1.  Os processos de pagamento da folha de beneficios serdo encaminhados a Contadoria do IPMS

para que seja efetuado o empenho.

7.2. A Contadoria iré verificar o processamento da folha de pagamento e ird providenciar a emissao

das notas de empenho necessarias para a contabilizacdo e o pagamento da folha.
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7.3.  Com o empenho o processo de pagamento dos servidores ativos sera encaminhado ao

Superintendente para a ciéncia e assinatura.
8. SUPERINTENDENTE

8.1. Nesse momento 0 Superintendente analisa 0 processo de pagamento da folha de pagamento

dos servidores ativos e procede a autorizacdo das notas de empenho.
8.2. Com a autorizagdo do empenho, o Superintendente dever4 encaminhar o processo de

pagamento de servidores ativos para a Diretoria Administrativa e Financeira para a Liquidacdo e

emissdo das Autorizagfes de Pagamento.
0. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

9.1. Uma vez emitidas as notas de empenho, as mesmas sdo encaminhadas a Diretoria
Administrativa e Financeira que devera providenciar a sua liquidagdo e emisséo das Autoriza¢des de

Pagamento para até o penultimo dia util do més em que a folha foi gerada.

9.2.  Uma vez emitidas as Autorizagbes de Pagamento, elas sdo encaminhadas para o

Superintendente, para sua autorizacao.

10. SUPERINTENDENTE

10.1. Na sequéncia, o Superintendente assinard a autorizacao de pagamento dos servidores ativos.
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11. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

11.1. Uma vez autorizadas pelo Superintendente, os arquivos de remessa bancéarias deverdo ser
enviados a Instituicdo financeira responsavel pelo pagamento, até o penultimo dia do més de pagamento
da folha, devendo que o crédito respectivo nas contas dos servidores devera ocorrer no ultimo dia do

més, sendo de responsabilidade da Instituigdo Financeira.
11.2. Em seguida, o processo devera ser encaminhado ao Controle Interno.

11.3. N&o havendo outras pendéncias o processo deve ser baixado no sistema de protocolo e ser

arquivado junto ao 6rgédo competente para eventual fiscaliza¢ao.
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12. PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS APOSENTADOS E PENSIONISTAS

12.1. A Folha de Pagamento de Beneficios € gerida pelo Instituto de Previdéncia do Municipio de
Suzano e é de responsabilidade da Diretoria de Beneficios e Gestdo de Pessoas por via do sistema
previdenciario atualmente existente que é o da SUPREV.

12.2. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a Diretoria de Beneficios e Gestdo de

Pessoas.
13. DIRETORIA DE BENEFICIOS E GESTAO DE PESSOAS

13.1. O processo da folha de pagamento devera ser aberto pela Diretoria de Beneficios e Gestéo de

Pessoas para 0 ano vigente.

13.2. Mensalmente, a Diretoria de Beneficios e Gestdo de Pessoas, entre o 05° ao 15° dia, devera

iniciar o langamento na Folha dos aposentados e pensionistas.

13.3.  Nesse momento, o(a) servidor(a) lotado na Diretoria de Beneficios e Gestédo de Pessoas do IPMS
devera conferir os dados e inserir os novos beneficios na folha de pagamento, isencdes e eventuais
descontos que aderirem o0s aposentados e pensionistas, bem como os descontos obrigatérios de

Imposto de Renda e descontos previdenciarios.
13.4. Os descontos previdenciarios deverdo ser calculados de forma automatica.

13.5. Na sequéncia, a Diretoria de Beneficios e Gestdo de Pessoas do IPMS devera receber uma
listagem da instituicdo financeira com a inclusé@o e exclusdo de empréstimos que deverdo ser langados

na folha.
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13.6. Os sindicatos também poderdo enviar Oficio com descontos e exclusGes de descontos para

lancar na folha, os quais deverao ser levados a prévio conhecimento dos aposentados/pensionistas.

13.7. Em seguida o(a) servidor(a) deverd calcular os valores retroativos, se houver, no caso de pensao

por morte.

13.8. As folhas de pagamento seréo abertas em processos distintos.

13.9. Os langamentos citados no item 13.1. deste Manual Normativo dever&o ser pagos no ultimo dia

atil do més vigente.

13.10. Na sequéncia, a folha devera ser conferida.

13.11. Na hipétese de nao ser encontrada henhuma inconsisténcia na conferéncia da folha, a Diretoria
de Beneficios e Gestao de Pessoas do IPMS devera efetivar os valores dos beneficios e na sequéncia

imprimir o “Relatério Geral e Analitico” que contém os dados dos beneficiarios.
13.12. Em seguida, esses documentos deverao ser instruidos no processo da folha de pagamento.

13.13. O servidor Lotado na Diretoria de Beneficios e Gestdo de Pessoas devera fechar a folha de

pagamento de beneficio e gerar o arquivo bancario.

13.14. Na sequéncia, o processo deverd ser encaminhado a Contadoria do IPMS para emissao das
Notas de Empenho, e o arquivo bancario devera ser remetido a Diretoria Administrativa e Financeira do
IPMS.
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14. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

14.1. O arquivo bancario seré conferido pela Diretoria Administrativa e Financeira, e devera aguardar
a Autorizacdo de Pagamento da Superintendéncia, devendo o arquivo ser encaminhado a Instituicdo

Financeira para o pagamento até o penultimo dia util do més em que a folha foi gerada.
15. CONTADORIA

15.1. Os processos de pagamento da folha de beneficios serdo encaminhados a Contadoria do IPMS

para que seja efetuado o empenho.

15.2. A Contadoria ira verificar o processamento da folha e ir4 providenciar a emissdo das notas de

empenho necessérias para a contabilizagdo e o seu pagamento.

15.3. Com o empenho o processo de pagamento dos servidores ativos serd encaminhado ao

Superintendente para a ciéncia e assinatura.
16. SUPERINTENDENTE

16.1. Nesse momento 0 Superintendente analisa o processo de pagamento da folha de beneficios e

procede a autorizagdo das notas de empenho.

16.2. Com a autorizacdo do empenho, o Superintendente deverd encaminhar o processo de
pagamento de servidores ativos para a Diretoria Administrativa e Financeira para a Liquidacdo e

emisséo das Autorizagbes de Pagamento.
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17. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

17.1. Uma vez emitidas as notas de empenho, as mesmas sdo encaminhadas a Diretoria
Administrativa e Financeira que devera providenciar a sua liquidacdo e emissdo das Autoriza¢cBes de

Pagamento para até o penultimo dia util do més em que a folha foi gerada.

17.2. Uma vez emitidas as Autorizagbes de Pagamento, elas sdo encaminhadas para o

Superintendente, para sua autorizacao.

18. SUPERINTENDENTE
18.1. Na sequéncia, o Superintendente assinaré a autorizacao de pagamento dos servidores ativos.
19. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

19.1. Uma vez autorizadas pelo Superintendente, os arquivos de remessa bancéarias deverdo ser
enviados a Instituicédo financeira responséavel pelo pagamento, até o penultimo dia do més de pagamento
da folha, devendo que o crédito respectivo nas contas dos beneficiarios devera ocorrer no dltimo dia do

més, sendo de responsabilidade da Instituigdo Financeira.
19.2. Em seguida, o processo devera ser encaminhado ao Controle Interno.

19.3. N&ao havendo outras pendéncias o processo deve ser baixado no sistema de protocolo e ser

arquivado junto ao 6rgdo competente para eventual fiscalizacao.
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