INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS

DO MUNICIPIO DE VIDEIRA - INPREVID

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Etapa

Atividade e Detalhamento:

Responsavel:

Efetuar o preenchimento/atualizacdo do cadastro uUnico dos novos
servidores, estagiarios, aposentados e pensionistas no sistema, com as
seguintes informacdes:

- Nome completo, sexo, data de nascimento, estado civil, CPF, RG,
PIS/PASEP, n° do certificado de reservista (para homens), filiacéo,
endereco completo, contato (telefones e e-mail), informacGes bancérias,
etc.

Efetuar cadastro dos contratos de funcionarios dos novos servidores,
estagiarios, aposentados e/ou pensionistas no sistema, observando:

- Entidade de origem, cargo, data de ingresso, tipo de beneficio eSocial,
centro de custo, grupo de empenho, forma de pagamento, relacdo de
dependentes para IRPF, etc.

- Langamento de todas as verbas que compdem a remuneracdo (horas
normais, proventos de aposentadoria, ou pensdo, adicional de
insalubridade, triénios, adicional de pos-graduacédo, vale-alimentacéo,
férias, vantagens, gratificacdes, etc.);

- Lancamento de todos os descontos de ordem legal (previdéncia,
imposto de renda, pensdes alimenticias, débitos judiciais, etc.).

Importar as informagGes mensais relativas a descontos fixos ou
variaveis facultativos: empréstimos consig
nados, mensalidades e despesas médicas FASM (utilizacdo de servicos
do plano de salde), contribuicdes sindicais (SINTRAMUVI) e
contribuigdo a associagdo dos servidores (ASMV).

Verificar movimentacdo relativa a inclusdo ou exclusdo (adesdo ou
cancelamento) de descontos fixos ou variaveis, previamente autorizados
pelo servidor/segurado:

- FASM (plano de saude) — exclusdo de filhos dependentes mediante
solicitacdo ou por terem atingido o limite méaximo de idade (24 anos);

- ASMV (associacao de servidores);

- SINTRAMUVI (Sindicato de servidores).

Verificar a necessidade de suspensdo de pagamento de beneficios por
falta de Declaracdo de Prova de Vida (recadastramento anual).

Observar casos especificos:

- Exoneragdo/demisséo de servidores;

- Excluséo de beneficiario (por morte ou filhos aos 21 anos);
- 13° salario;

- Folhas complementares.

Calcular e conferir a folha de pagamento.

Realizar e conferir o empenhamento da folha.

Calcular, conferir e contabilizar as provisdes da folha.

10.

Informar ao Setor Cont&bil sobre o fechamento da folha para
importag&o na contabilidade e resgate de recursos.

11.

Gerar arquivo para envio a instituicdo financeira para pagamento,
informando a data para disponibilizacio dos valores.

Setor Previdenciario

12.

Conferéncia de valores e autorizagdo de pagamento.

Presidéncia

13.

Resgate/transferéncia dos recursos necessarios para pagamento.

Presidéncia/Tesouraria

14.

Disponibilizacdo dos recursos nas contas dos segurados, conforme
calendario anual.

Banco Santander
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15. Encerramento da folha de pagamento e disponibilizacdo dos dados para

consulta dos segurados atraves do site. . .
— — - - Setor Previdenciario

16. Emissdo de relatorios e outros documentos legais para outras unidades e
encerramento do processo.

17. Impressdo de folhas de pagamento para os segurados, conforme Setor Administrativo
demanda.

18. Emisséo e arquivamento dos relatrios necessarios.

19. Envio das informacdes pertinentes ao Tribunal de Contas, via e-Sfinge Setor Previdenciario
Online.

20. Arquivo.




