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O Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do Municipio de
Vigosa — IPREVI, participante do Programa Pro-Gestdo, coordenado pela Secretaria de
Previdéncia Social elaborou o mapeamento das areas de atua¢do e a manualizagdo de seus
procedimentos. Em 2022 foram elaborados os primeiros manuais, que passaram por
atualizagdes recentes e, em 2025, foi elaborado este Manual de Folha de Pagamentos, com
vistas a manter a boa governanga e €tica na gestao publica.

O Manual de Folha de Pagamentos foi elaborado pela Controladoria em conjunto
com a Diretoria Previdenciaria e a Diretoria Administrativa-Financeira, a fim de padronizar os
processos ¢ procedimentos da folha de pagamentos.

Este Manual de Folha de Pagamentos sera sempre atualizado quando novos
dispositivos legais forem publicados ¢ quando forem identificadas necessidades de melhorias
que podem ser feitas.

Amparada neste enfoque, a controladoria apresentou aos gestores e servidores deste
Instituto, e a todos os agentes envolvidos no processo, inclusive as pessoas e entidades
interessadas, este Manual de Folha de Pagamentos a ser seguido durante todo o andamento

processual, garantindo assim o cumprimento da transparéncia.
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O objetivo deste Manual de Folha de Pagamentos ¢ definir os procedimentos no
que compete as atividades que sdo nccessdrias para executar o processo de Elaboragdo da
Folha de Pagamento Mensal, assegurando a padroniza¢ao de execugdo deste processo e
dinamiza¢do da rotina, regularmente ao pagamento de Servidores Efetivos, Contratados,
Aposentados e Pensionistas.

Espera-se que este Manual de Folha de Pagamentos sirva como fonte de consulta e
que possa contribuir efetivamente no esclarecimento de duvidas, quando da claboragdo ¢
conferéncia da folha de pagamentos do Instituto, zelando pela gestdo dos recursos
previdenciarios, dentro dos principios legais, com cficiéncia, eficacia ¢ efetividade nos

Processos.
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3. LEGISLACAO APLICADA

> Constitui¢do Federal;

» Lei Federal n° 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao dos
Orcamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

» Lei Federal n® 9.717/1998 — Regras Gerais de organizagdo e funcionamento dos RPPS;
» Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal;

> Lein® 810/1991 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vigosa;

> Regimento Interno n’ 01/2021 — Dispde sobre o Codigo de Etica do IPREVI;

e Lei Municipal n® 1.511/2002 ¢ alteragdes — Dispde sobre Regime Proprio de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Vigosa, Minas Gerais, cria a entidade de
previdéncia ¢ da outras providéncias.

r Emenda Constitucional n® 103 de 2019 - Altera o sistema de previdéncia social e
estabelece regras de transi¢do e disposi¢Oes transitorias.

» Portaria MTP N° 1.467, de 02 de junho de 2022 — Disciplina os pardmetros e as
diretrizes gerais para organizagao e funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social
dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

> Lei Municipal n® 3.069 de 2024 que altera a Lei 2.301 de 2013 - Dispde sobre plano de

cargos e carreira dos servidores do IPREVI.
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4. CONCEITOS

Neste item serdo descritos os termos utilizados ¢ sua respectiva conceitualizagdo:

FOLHA DE PAGAMENTO: ¢ o nome dado a uma lista da remuneragdo paga aos
servidores de uma institui¢do, ou ainda do conjunto de procedimentos adotados por
organizacOes para fazer o pagamento ao servidor. E também conhecido como holerite ou
contracheque. Existem os seguintes tipos de folha de pagamento:

FOLHA DE ADIANTAMENTO 13°: A folha de pagamento de adiantamento do 13°
salario se refere a primeira parcela que sera realizada em julho, at¢ o dia 30.

FOLHA DE 13° SALARIO: A folha de pagamento quanto ao 13° salario referente a
segunda parcela sera realizada em dezembro, até o dia 20.

FOLHA DE RESCISAO: Sempre que necessario ¢ realizada uma folha de
pagamento para encerrar um beneficio por falecimento mediante apresenta¢do da Certidao de
Obito ¢ rescisdo de contrato de trabalho. Em qualquer uma delas o fluxo e as atividades sdo as
mesmas, s6 modificando o momento da atividade.

VENCIMENTO: Vencimento ¢ a retribuicdo pecuniaria fixada em lei, a que tem
direito o servidor pelo exercicio, em jornada normal de trabalho, pago com recursos do 6rgao
ou entidade conforme previsto no Estatuto do Servidor.

REMUNERACAO: Remuneragio ¢ o vencimento pelo exercicio de cargo, acrescido,
na forma da lei, de vantagem pecuniaria que faga jus ao servidor conforme previsto no
Estatuto do Servidor.

PLANO DE BENEFICIOS: consistem num conjunto de direitos e obrigagdes,
reunidos em um regulamento, com o objetivo de pagar beneficios previdenciarios aos seus
participantes, o IPREVI possui dois planos, sao cles: Plano Financeiro, em que as
contribui¢des a serem pagas pelo ente federativo, pelos segurados e beneficiarios filiados ao
RPPS sio fixadas sem objetivo de acumulagao de recursos, sendo as insuficiéncias aportadas
pelo ente federativo, e Plano Previdenciario, com a finalidade de acumulagdo de recursos para
pagamento dos compromissos definidos no plano de beneficios do RPPS, no qual, pelo
menos, as aposentadorias programadas e as pensdes por morte decorrentes dessas

aposentadorias sdo estruturadas sob o regime financeiro de capitalizagao.



Instituto de Previdencia Mumaipal dos Servidores
Publicos do Munmicipio de Vicosa
A § Qi v L AfAE PR v} ok PRy i thifrd ‘

5. ORGAOS ENVOLVIDOS

> Prefeitura Municipal de Vigosa;

¥ Camara Municipal de Vigosa;

» Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;

» Instituto Municipal de Assisténcia ao Servidor - IMAS;

» Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Ptblicos do Municipio de Vigosa -
[PREVI,

> Secretaria de Previdéncia Social;

> Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

> Instituigdes Financeiras.
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6. GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

A Gestido da Folha de Pagamento dos Beneficios Previdencidrios engloba todas as
etapas que estdo ligadas ao cadastro, langamento, calculo e pagamento dos beneficios ja
concedidos pelo [PREVIL

Os servidores do instituto deverdo se atentar inicialmente ao Manual de Atividades
Diretoria Previdencidria Divisdo de Beneficios, utilizando a respectiva regra e tipo de
beneficio, ¢ por fim, quando o beneficiario for encaminhado a Folha de Pagamento, devera
utilizar este mapeamento, que delimitara as etapas sistémicas para ambos os beneficios, tanto
aposentadorias quanto pensoes.

Apbs concluida a etapa inicial de cadastro, calculo de beneficio e criado a base de
dados com as informagdes previdenciarias, detalhadas no Manual de Atividades Diretoria
Previdenciaria Divisdo de Beneficios, tanto para aposentadorias quanto pensdes, a arca de
beneficios responsavel pela folha de pagamentos inicia com processo com os seguintes
passos:

1. A area de concessdo de beneficio, apos finalizado o processo de concessao,
encaminha para a area de folha de pagamentos para serem cadastrados;

2. E feito o cadastro e atualizagdo dos dados pessoais do beneficiario no sistema
de folha de pagamentos, e sua a conferéncia, inclusive separados por fundos
(Financeiro ou Previdenciario);

3. Verifica-se a existéncia de descontos. Os descontos na folha de pagamento
deverdo ser autorizados pelos beneficiarios em documento proprio do IPREVI
que devem constar no processo de aposentadoria;

4. Aguardar os arquivos de desconto do IMAS, das Institui¢des Financeiras e
outros, devidamente autorizados pelos beneficiarios;

5. Verificar se ha beneficiarios falecidos, e se caso houver realizar o
encerramento do beneficio;

6. Verificar se houve reajustes salariais por meio de leis publicadas no diario
oficial do municipio, em si tratando de paridade, ou por reajustes do RGPS;

7. Célculo da folha de pagamentos;

8. Conferéncia dos valores da folha de pagamentos, conforme os arquivos

enviados ¢ langados no sistema. Neste item sdo conferidos os valores dos

EL
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beneficios proporcionais e dos descontos do IMAS e das Instituigdes
Financeiras com a planilha enviada por cles;

9. Realizar o controle prévio da folha de pagamentos através dos relatorios
gerados pelo sistema;

10. Tirar relatérios para cada entidade com a sua respectiva insuficiéncia para
efetivar o repasse. Sdo tirados os relatorios de resumo contabil geral, por
entidade, por fundo e a folha analitica dos novos beneficidrios e enviados ao
setor financeiro;

11. O setor financeiro a partir destes relatorios gera a planilha de insuficiéncia e
faz um oficio para cada entidade (PMV, CMV ¢ SAAE) informando o valor ¢
0 prazo para repasse da insuficiéncia.

12. Encerra a competéncia no sistema de folha de pagamentos;

13. Conferéncia da folha com o més anterior;

14. Gerar os arquivos de retorno e a planilha com desconto para o setor de
faturamento do IMAS, Institui¢cdes Financeiras e outros;

15. Gerar o arquivo bancario para pagamento dos beneficiarios e encaminhar para
o setor financeiro;

16. E feita a integragio do sistema de folha de pagamentos com o sistema de
contabilidade;

17. O setor de contabilidade faz a incorporagdo da folha de pagamento gerando os
empenhos;

18. Conferéncia dos empenhos gerados com os relatdrios do sistema de folha;

19. O setor financeiro através do sistema Hub, sistema de convénio com a Caixa
Econdmica Federal, anexa o arquivo enviado pela area de folha e formaliza por
e-mail com a geréncia da Caixa informando que o arquivo foi enviado, com a
competéncia e a data que sera realizada o pagamento aos aposentados e
pensionistas, com as respectivas contas, valores ¢ quantitativos.

20. O setor financeiro faz controle dos pagamentos mediante arquivos da folha
para verificacdo de todos os beneficiarios receberam.

21.E feito o lancamento no CADPREV/DIPR das informag¢des referentes ao
pagamento dos aposentados ¢ pensionistas.

22. A documentagao referente a folha de pagamentos ¢ arquivada.
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6.1 Arrecada¢ao das Contribui¢des Previdencidrias — Procedimentos
Todo més os Orgdos devem reter ¢ repassar integralmente os valores das
contribui¢des mensais, tanto a contribuigdo dos servidores quanto a contribuig¢do patronal, ao

[PREVI até o dia 20 do més subsequente, observando a segregacao da massa de segurados.

a) Folhas de Pagamento - PMV, SAAE, CMV, IMAS, IPREVI

O Setor de Recursos Humanos de cada Orgdo Patrocinador - PMV, SAAE, CMV,
IMAS e IPREVI — sdo responsaveis por encaminhar, até o dia 10 de cada més, os relatorios da
folha de pagamentos dos servidores ativos vinculados ao IPREVI e a guia de contribuigdo
previdencidria referente ao més anterior, contendo quantitativo, remuneragdo total, base de
calculo da contribuigdo previdenciaria, valor da contribuigao dos servidores, valor da
contribui¢do patronal, valor da aliquota suplementar.

Os relatorios deverdo ser enviados ao IPREVI impressos, pelo sistema SEI ou por
e-mail, com carimbo e assinatura do responsavel pela sua elabora¢do. Esses relatorios
subsidiardo os valores das contribuigdes previdenciarias da competéncia em questdo, bem
como elabora¢do dos demonstrativos previdenciarios que auxiliardo no preenchimento do

DIPR.

6.2 Contribuigdes dos servidores inativos e dos pensionistas
Aposentados e pensionistas contribuirdo para o RPPS com a mesma aliquota aplicada
aos servidores em atividade e incidird apenas sobre o valor que ultrapassar o limite de teto do

RGPS/INSS.

a) Fechamento das Folhas de Pagamento
Até o dia 27 de cada més, os responsaveis pela claboracdo da folha deverdo efetuar o
fechamento das folhas de pagamento dos beneficiarios do IPREVI ¢ enviar os relatorios
segregados por aposentados ¢ pensionistas vinculados a cada Orgio de origem, bem como a
identificac¢do do Fundo.
Esses relatorios subsidiarao os valores das contribuigdes previdenciarias da
competéncia em questdo, bem como claboragdo dos demonstrativos previdenciarios que

auxiliarao no preenchimento do DIPR.
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O langamento da contribuigdo dos aposentados e pensionistas, que ultrapassa o teto
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do RGPS/INSS, ¢ contabilizado de forma automatica como receita orgamentdria quando ¢

feita a integragdo da folha na contabilidade, isto ocorre mensalmente.
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T GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES DO IPREVI

O gerenciamento da folha de pagamento dos servidores do IPREVI engloba todas as
etapas que estdo ligadas ao cadastro, langamento, calculo ¢ pagamento dos vencimentos.

A éarea de recursos humanos responsavel pela folha de pagamentos dos servidores

inicia o processo com 0s seguintes passos:

1. Cadastro do servidor, que ingressou no IPREVI por meio de concurso publico,
ou colaborador, que ingressou no IPREVI por meio de processo seletivo
simplificado, no sistema de folha de pagamentos;

2. O servidor/colaborador recebe instru¢des para abertura de conta saldrio, que
ap0s aberta devera fornecer o numero da conta para completar o cadastro;

3. Os descontos na folha de pagamento deverdao ser autorizados pelos
servidores/colaboradores em documento proprio do IPREVI que devem constar
em sua pasta funcional;

4. Aguardar os arquivos de desconto do IMAS, das Instituigdes Financeiras e
outros, devidamente autorizados pelos servidores/colaboradores;

5. Verificar se houve reajustes salariais por meio de leis publicadas no diario
oficial do municipio;

6. Calculo da folha de pagamentos;

7. Conferéncia dos valores da folha de pagamentos, conforme os arquivos
enviados e lancados no sistema. Neste item sao conferidos os valores dos
pagamentos proporcionais ¢ dos descontos do IMAS ¢ das Instituigdes
Financeiras com a planilha enviada por eles;

8. Realizar o controle prévio da folha de pagamentos através dos relatorios
gerados pelo sistema;

9. Encerra a competéncia no sistema de folha de pagamentos;

10. Conferéncia da folha com o més anterior;

11. Gerar os arquivos de retorno e a planilha com desconto para o setor de
faturamento do IMAS, Institui¢des Financeiras e outros;

12. Gerar o arquivo bancario para pagamento dos servidores/colaboradores ¢
encaminhar para o sctor financeiro;

13. E feita a integragdo do sistema de folha de pagamentos com o sistema de

contabilidade;

)
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14. O setor de contabilidade faz a incorporagao da folha de pagamento gerando os
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empenhos;

15. Conferéncia dos empenhos gerados com os relatorios do sistema de folha;

16. O setor financeiro através do sistema Hub, sistema de convénio com a Caixa
Econdmica Federal, anexa o arquivo enviado pela area de folha e formaliza por
e-mail com a geréncia da Caixa informando que o arquivo foi enviado, com a
competéncia e a data que sera realizada o pagamento aos servidores;

17. O setor financeiro faz controle dos pagamentos mediante arquivos da folha
para verificagdo de todos os servidores/colaboradores receberam.

18. E feito o langamento no CADPREV/DIPR das informagdes referentes ao
pagamento dos servidores;

19. A documentagao referente a folha de pagamentos ¢ arquivada.



Instituto de Previdencia Mumcipal dos Servidores
Pubhcos do Muniapio de Vicosa
l riv s P EJER LA ed vk PRre v cd plef ¥

8. MEDIDAS DE CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTOS

Atividades de controle sdo agoes estabelecidas por meio de politicas ¢ procedimentos
que ajudam a garantir o cumprimento das diretrizes determinadas pela administragdo para
mitigar os riscos a realizagdo dos objetivos. As atividades de controle sdo desempenhadas em
todos os niveis da entidade, com um monitoramento continuo que ocorre no decurso normal das
atividades de administragao. Elas podem ter natureza preventiva ou de detecgdo e abranger
uma série de atividades manuais e automaticas, como autorizagdes e aprovagoes, verificagdes,
reconciliagdes ¢ revisoes de desempenho do processo. Neste sentido, medidas de controle da
folha de pagamentos sdo essenciais para reduzir riscos e ter eficiéncia no processo.

O IPREVI adota 0o modelo de controle das trés linhas de defesa para exercer suas
atividades de controle.

Na primeira linha de defesa, o gerenciamento dos riscos deve ser realizado pela
equipe do sctor ¢ pelos chefes imediatos, que deverdo revisar periodicamente as atividades de
controle para determinar se continuam relevantes. A segunda linha de defesa ¢ a grande
guardid do processo, pois incentiva que a primeira linha desempenhe suas fungoes e, ao
mesmo tempo, a supervisiona para identificar possiveis falhas, erros, impropriedades. Ela ¢
realizada pelas unidades de assessoramento juridico e de controle interno do proprio orgdo ou
entidade. Desta forma, as func¢des de segunda linha de defesa ajudam a primeira linha a
manter as politicas e os procedimentos estabelecidos pelo conselho, propondo melhorias nas
estruturas ¢ orientagdes. A terceira linha de defesa, ¢ caracterizada pela auditoria interna
realizada por 6rgao central de controle interno da Administracao e pela auditoria externa do
Tribunal de Contas.

Neste sentido, primeiramente, o controle da folha de pagamentos ¢ realizado pela
equipe da area de concessao de beneficios, nos casos da folha de pagamentos de beneficios
previdenciarios, e pela area administrativa-financeira, nos casos da folha de pagamentos de
servidores do IPREVI. Em um segundo momento, o controle da folha ¢ feito pelas unidades
de assessoramento juridico ¢ de controle interno, que supervisiona para identificar possiveis
falhas, erros, impropriedades. E, por fim, tem-se a atuagdo da terceira linha com a realizagdo

de auditoria interna, com o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI).

Yt
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8.1 Procedimentos de Controle na Folha de Pagamento de Beneficios Previdenciarios e

de Servidores do IPREVI

1. Conferéncia mensal da folha mediante controle prévio através dos relatorios
gerados pelo sistema;

2. Comparativo mensal da folha com meses anteriores através do relatorio de
resumo contabil e outros documentos que permitem esta comparagao;
Conferéncia das bases de calculo do servidor ativo ¢ realizada,

semestralmente, através do relatdrio analitico da folha de pagamento.

Os procedimentos adotados para a conferéncia das bases de calculo do servidor ativo sdo:

Conferéncia das bases de calculo do servidor ativo ¢ realizada, semestralmente, através
do relatorio analitico da folha de pagamento.

Nos meses de abril e outubro de cada exercicio a DAF solicita aos Orgios, através de
oficio, os relatorios da folha de pagamento da Gltima competéncia fechada, de forma
impressa e devidamente assinada pelo responsavel.

O servidor da DAF confere se as aliquotas de contribuigdes estdo incidindo
corretamente sobre eventos que compdem a remuneragao de contribuicdo.

Como se trata de segregacdo da massa confere se o servidor estd vinculado
corretamente ao Fundo através da data de admissdo/posse/entrada em exercicio.
Considera-se a data de criagdo do IPREVI, 19/11/2002, como data corte para ingresso.
Havendo alguma inconsisténcia o servidor responsavel pela conferéncia comunica ao
Diretor Administrativo-Financeiro para as devidas providéncias.

O servidor responsavel preenche um documento de conclusao dos procedimentos que

juntamente com os relatorios sdo arquivados.

8.2 Atuacao do Controle Interno na Folha de Pagamentos

A atuacdo do controle interno, no que se refere a folha de pagamentos, se inicia no

processo de concessdao de beneficios, verificando a regularidade do processo de concessao,

seja ele de aposentadoria ou pensao. E se mantem ao longo do processo de pagamento, tanto

de beneficios quanto de servidores do Instituto, apoiando a arca no exercicio do controle de

primeira linha, identificando possiveis falhas, erros e propondo melhorias com vistas a buscar

a eficiéncia operacional.

16
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O controle interno, juntamente com a assessoria juridica, orienta a drea sobre a
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legalidade dos atos, a observancia dos procedimentos, normas ¢ regras estabelecidas pela
legislagdo pertinente.

E atribuigio da controladoria a realizagio do Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI), nele podera constar a auditoria interna na folha de pagamentos em um ou mais itens
que se pretende verificar. Caso haja auditoria externa na folha, a controladoria ficara

encarregada de acompanhar e apoiar o processo.
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