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Servidores Publicos Municipais

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo da Folha de Pagamento do Instituto de Previdencia Social dos Servidores Municipais —
PRESERV.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
=Leis do Instituto de Previdencia do Servidores Municipais de Paracatu

= Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de paracatu

=Lei Orgénica Municipal de Paracatu

3. RESPONSABILIDADES

SETORES ENVOLVIDOS RESPONSABILIDADE

Folha de Pagamento Efetuar lancamentos e conferéncias

Beneficios Analisar o processo e efetuar langcamentos devidos




PRESERV

Manual da Folha de Pagamento

DATA: 28/01/2026

Instituto de Previdéncia Social dos Verséo 01
Servidores Publicos Municipais
4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
Analisar a documentagdo
O setor da folha recebe em todos os processos. Lancar as informacdes Validar o Colocar o 12
0s processos dos novos | —» Caso falte algum —_— no sistema — | cadastrono —» contracheque em cada
beneficidrios documento, comunicar ao informatizado da folha eSocial novo processo de
setor de beneficios. concessdo de beneficios
Conferéncias:
Gerar e enviar o Calcular s prqvi‘ntos Conferir os ébitos Descontos da fc?'lha; Ca_lc.ular afolhae
arquivo bancario para |+— proporcionaisdos ' através do dataprev |+— ~ Prazode pensdes |<— verificar os valores

pagamento da folha

Gerar relatorios
para o setor da
contabilidade

faleceram

Enviar todas as
informagdes
para o eSocial

— —

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

beneficiarios que

e certidao de obitos

Enviar as informacdes
para o médulo
SIcOM / TCE MG

temporarias; dos beneficios

dentre outras.

Devolver os novos

-_— processos ao setor de

Beneficios

Etapa Atividade Setor Responséavel Detalhamento
Apds os tramites do processo nos setores
O setor da folha recebe os ] ] }
de Beneficios, Assessoria Juridica e
1 processos dos novos | Folha de Pagamento i . .
o Superintendéncia, os autos do processo s&o
beneficiarios. )
encaminhados & Folha de Pagamento.
] O servidor responsavel pela folha de
Analisar a documentacéo em o o
pagamento  realizar& a  conferéncia
todos o0s processos. Caso )
documental de todo o processo e, caso seja
2 falte algum documento, | Folha de Pagamento | -~ ] )
) identificada alguma pendéncia, comunicara
comunicar ao setor de ) )
. o setor de beneficios para que sejam
beneficios. ) _ )
adotadas as providéncias cabiveis.
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Lancar as informacbes no

sistema informatizado da folha

Folha de Pagamento

Ap6s a conferéncia documental, iniciar-se-a
os lancamentos de todos 0s processos no
da Folha de

sistema informatizado

Pagamento.

Validar o cadastro no eSocial.

Folha de Pagamento

Acessar o site de Qualificacdo Cadastral
para validacdo dos dados lan¢gados no
sistema da Folha de Pagamento junto a

base de dados do Governo Federal.

Colocar o 1° contracheque em

cada novo processo de

concessao de beneficios.

Folha de Pagamento

Calcular a folha de cada novo beneficiario e

colocar o contracheque no processo.

Calcular a folha e verificar os

valores dos beneficios

Folha de Pagamento

Verificar se 0s proventos estdo de acordo
com a mem@ria de célculo e com o inicio da
vigéncia do beneficio, conforme a portaria

constante no processo.

Conferéncias: Descontos da
de

temporarias; dentre outras.

folha; Prazo pensdes

Folha de Pagamento

Lancar e conferir todos os descontos
facultativos do beneficiario, conforme
autorizacdo por escrito anexada ao

processo.
Em caso de pensdo por morte, verificar os
prazos para encerramento da penséo
temporéria, bem como realizar as demais

conferéncias necessarias.
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Conferir os 6bitos através do

Proximo a data do pagamento, verificar a
certiddo de o6bito emitida pelo Cartério de

Registro Civil, bem como realizar a consulta

8 . . Folha de Pagamento | _ o .
dataprev e certiddo de 6bitos. a Dataprev para conferéncia de 6bitos em
ambito nacional, a fim de assegurar que néao
sejam efetuados pagamentos indevidos.
Caso seja identificado O6bito, calcular os
Calcular 0s proventos proventos proporcionais a data do
9 proporcionais dos | Folha de Pagamento | falecimento, bem como o 13° salario
beneficiarios que faleceram. proporcional e o0s demais langamentos
cabiveis.
) ) ApoOs a finalizagdo das conferéncias dos
Gerar e enviar 0 arquivo .
. relatérios da folha de pagamento, gerar o
10 bancéario para pagamento da | Folha de Pagamento ] - . ) ]
tolh arquivo bancério no sistema informatizado
olha.
da Folha e encaminha-lo para pagamento.
Gerar todos os relatérios necessarios a
. contabilizacdo da folha de pagamento, tais
Gerar relatérios para o setor ) o
11 Folha de Pagamento | como Resumos Gerais, Folhas Sintéticas,

da contabilidade.

Relatérios de Descontos, Borderd, dentre

outros.
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12

Enviar todas as informacfes

para o eSocial.

Folha de Pagamento

Ap0Os o fechamento da competéncia mensal,
as informac6es da folha devem ser
enviadas ao eSocial, dentro do prazo
previsto em lei. Todas as inconsistencias
detectadas, devem ser corrigidas e

enviadas dentro do prazo.

13

Enviar as informagdes para o
modulo SICOM / TCE MG

Folha de Pagamento

As informacdes da folha também devem ser
enviadas, mensalmente, ao Tribunal de

Contas, através do modulo do SICOM.

14

Devolver os novos processos

ao setor de Beneficios

Folha de Pagamento

Apos a finalizagdo da conferéncia e dos
lancamentos dos processos da Folha de
Pagamento, 0s processos séo
encaminhados ao setor de beneficios.
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