ﬁk INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
x DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DA BOA VISTA
Sao Joao Prev

CNPJ 05.774.894/0001-90

Autarquia Municipal Criada
pela Lei 1.133 de 27/06/2003

MANUAL -

Gestao da folha de pagamento de beneficios

Objetivo: o presente Manual visa detalhar o processo de elaboragdo e revisdo da folha de
pagamento do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Jodo
da Boa Vista (IPSJBV).

Regulamentacées utilizadas:

e Lei Federal n.° 9.717/1998 — Regras Gerais de organizagdo ¢ funcionamento dos
RPPS;

e Art. 40 da Constituicao Federal;

e Lei Complementar Municipal n°® 2.148/2007;

e Portaria MTP n°® 1.467/2022.

Conceitos:
Servidor: ocupante de cargo efetivo, regido pelo Estatuto dos Servidores Municipais.
Servidor ativo: aqueles que permanecem em atividade nos entes municipais.

Servidor inativo: servidores estatutarios dos 6rgaos municipais aposentados.

Descricao do Processo:

O processo de elaboracdo e revisdo da folha de pagamento do IPSJIBV pode ser resumido
da seguinte forma:

Novos beneficiarios:

A Diretoria de Beneficios Previdenciarios alimentara o sistema interno com o registro dos
novos beneficiarios de cada més, isto ¢, aqueles oriundos da concessao de aposentadorias
ou pensdes por morte.

O Setor de Recursos Humanos, por sua vez, inserird os novos segurados no sistema de
Folha de Pagamento.
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Parametrizacio:

O Setor de Recursos Humanos, com base no célculo dos proventos informado pela
Diretoria de Beneficios Previdenciarios, langara descontos fixos e varidveis, obrigatdrios
e opcionais na folha de pagamento, tais como: empréstimos consignados, descontos
judiciais, imposto de renda, contribui¢des previdencidrias acima do teto do RGPS, entre
outros.

Monitoramento:

A Diretoria de Beneficios Previdenciarios sera responsavel por acompanhar ¢ informar
obitos dos beneficiarios ao Setor de Recursos Humanos para fins de revisdo da folha de
pagamento (cessar beneficios).

Além disso, a Diretora de Beneficios, em conjunto com o Chefe do Setor de Recursos
Humanos, ¢ responsavel por acompanhar e parametrizar a maioridade dos pensionistas
ou demais limites temporais para fins de extingao do beneficio.

Conferéncia:

J4 7

O Setor de Recursos Humanos ¢ responsavel por conferir a folha de pagamento
(langamentos de ajustes e reajustes, descontos, extin¢do, valores, entre outros).

Em caso de divergéncia, solicita a revisdo dos valores e parametros informados.

Contabilidade:

O Setor de Recursos Humanos ¢ responsavel por encaminhar os relatérios necessarios a
Contabilidade para fins de langamentos e garantia de que os recursos orgamentarios sao
suficientes.

Arquivo:

Apos a conclusdo da folha, o Chefe do Setor de Recursos Humanos gera os arquivos
bancarios que, apds conferéncia, sdo encaminhados para as instituicdes financeiras
creditarem os valores nas contas dos beneficiarios.

Finalizado o procedimento, o Setor de Recursos Humanos envia a relacio mensal de
salarios para o portal de transparéncia (site institucional), bem como disponibiliza o
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Holerite Online para os beneficiarios e servidores em site institucional mediante login e
senha.
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FLUXOGRAMA -

Gestao da folha de pagamento de beneficios

| Diretaria de Beneficios Previdenciarios

\
Responsavel por monitorar e informar os dbitos dos beneficiarios
&0 Setor de Recursos Humanos para fins de revisao da folha de pagamento

Atualizacdo mensal do sistema intemo com o
registro de novos beneficiarios oriundos da concessao
de apasentadorias ou pensoes por morte

‘ Setor de Recursos Humanos

1

s

Insercio dos navos segurados em siskema de folha :

de pagamento para fins de extinco do beneficio

l

Lancamento dos descontos fixos, variaveis, cbrigatdrios e

opcionais na folha de pagamento dos novos segurados

'

Conferéncia da folha de pagamento

|

Envio de relatdrios internos & Contabilidade para lancamenta e garantia

de recursos orcamentarios

l

Emissao de arquives bancarios para envio as instituicdes financeiras

para creditarem s valores nas contas dos beneficiarios

l

Envio da relacio mensal de salarios para o portal transparéncia

l

| Disponibilizacao de holerite online aos beneficiarios e servidores
I |

| Parametrizar a maioridade dos pensionista ou demais limites temporais
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