Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Macaé

M. - Instituto de Previdéncia
MACAEPREV

Manualizac¢io das Folhas de Pagamento
do Macaeprev

1. OBJETIVO DA MANUALIZACAO

Esta manualizagdo tem o objetivo de estabelecer competéncias e demonstrar deta-
Ihadamente as atividades desenvolvidas na execugdo dos servigos de gestdo das folhas de pa-
gamentos junto ao Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé - MACAEPREV, o
que viabiliza a padronizagdo dos procedimentos adotados na execugdo dos servigos prestados

por este Instituto.
2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES - LEGISLACOES
 Constituigdo Federal de 1988, artigo 37, inciso XTI,
* Emenda Constitucional 103/2019, artigo 24, inciso I1 e paragrafo 1°
¢ Lei de Responsabilidade Fiscal ¥ LRF (LRF 101/2000):
® Portaria STN n°® 548/2015;
* Portaria MTP n° 1.467/2022;

e Portaria Interministerial de Reajuste do Salario Minimo e Reajuste do Teto

Remuneratério do RGPS;
e Instrugdo Normativa RFB n° 1500, de 29 de outubro de 2014;
® Instrugdo Normativa RFB n° 1558, de 31 de margo de 2015;
* Tabela da RFB de Reajuste do IR;
* Lei Complementar Municipal n° 01 171998, que institui o regime Juridico dos
servidores publicos do municipio; N
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Leis Complementares Municipais n® 195/2011 e n® 196/2011, que dispdem
sobre os Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Rede Publica

Municipal de Macaé;

Lei Complementar Municipal n® 138/2009, que dispde sobre as regras € os
procedimentos para os beneficios concedidos pelo Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores do Municipio de Macaé. Destaque na Segdo VI e artigo

n®42;

Lei Municipal n® 1998/99, que institui o Plano de Custeio do Sistema Proprio

de Previdéncia do Municipio;

Lei Municipal n® 4.756/2021, dispde sobre a alteragdo da aliquota de

contribuigdo previdenciaria dos servidores publicos de Macag;

Lei Complementar Municipal n°. 302/2021, dispde sobre a aliquota de
contribui¢do previdencidria devida pelo Municipio de Macaé ao seu Regime

Proprio de Previdéncia Social — RPPS e d4 outras providéncias;

Lei Complementar Municipal n® 015/1999, que rege o Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Macaé — MACAEPREV. Destaque na Secédo
Il e artigo n° 8;

Lei Orgamentaria Anual — LOA;

Lei de Revisdo Geral Anual da Remuneragdo dos Servidores Publicos Ativos e

Inativos, Pensionistas e Agentes Politicos do Municipio de Macaé;

Decreto Municipal n® 127/2002 e n® 129/2022, que regula os procedimentos
para empréstimos consignados para os servidores piblicos do Municipio de

Macaé;

Deliberagdo TCE/RJ n°® 293/2018 e suas atualizagdes;
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3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Protocolo

Abrir os processos de empenhos estimativos anuais e

encaminhar ao setor de Controle Interno;

Setor de Cadastro / SIRC

Executar a rotina sistémica mensal de pesquisa de 6bitos

Jjunto a DATAPREV;

Diretoria Financeira

Iniciar e aprovar a rotina: de emissdes de empenhos
estimativos  anuais, do controle orcamentirio e
extraorcamentério, da gestdo de folha de pagamento, da

tesouraria e do setor de contabilidade;

Controle Interno

Executar anélise de conformidade e deferimento da rotina de

gestdo de folha de pagamento conforme check-list:

Presidente

Autorizar a rotina de emissdes de empenhos estimativos
anuais, autorizar a rotina de controle orcamentario e
extraorgamentdrio, autorizar a rotina de gestdo de folha de
pagamento, autorizar a rotina da tesouraria e autorizar a

rotina do setor de contabilidade;

Controle Orgamentario

Emiss@o de empenhos estimativos anuais conforme rotina de

gestéo de folha de pagamento;

Contabilidade

Executar a rotina mensal de liquidagio orcamentaria e
emissdo e controle extraorgamentario das consignagdes

conforme rotina de gestdo da folha de pagamento;

Folha de Pagamento

Executar a rotina de gestio de folha de pagamento de
servidores ativos do Macaeprev, servidores aposentados e

pensionistas do RPPS de Macaé;
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Executar a rotina mensal de pagamentos junto as instituicdes
bancdrias e no sistema de controle contabil da tesouraria
Tesouraria conforme rotina de gestdo de folha de pagamento e manter o
arquivo desses processos, volumes mensais, devidamente

organizados durante os primeiros 2 anos:

Arquivar definitivamente os processos apds o periodo de 2
Arquivo
anos;

4. DEFINICAO

A folha de pagamento é um documento que contém todas as informagdes sobre os
saldrios, beneficios e descontos de cada servidor puablico e pensionista da instituigio em um
determinado periodo. E um registro importante e obrigatorio que as instituigdes precisam

manter atualizado para garantir o cumprimento das leis estatutarias, trabalhistas e tributarias.

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

SETOR APOSENTADORIA — ROTINA MENSAL — SISTEMA F OURPREYV FOLHA
DE PAGAMENTO

1° - Checar o Diério Oficial de Macaé Online para ver as novas portarias de aposentadoria;

2° - Usar as informagdes da portaria para adiantar o langamento dos valores e do centro de
custo no sistema para a montagem de cada contracheque;

3° - Receber os processos fisicos de aposentadoria correspondentes a competéncia da folha de
pagamento e terminar de preencher o contracheque no sistema e imprimi-lo;

4° - Em alguns casos serd necessdrio fazer o ACERTO FINANCEIRO com pagamento de
competéncia retroativa de acordo com a portaria, usar planilha Excel para montar o acerto
financeiro. Encaminhar o acerto financeiro para o setor de pensdo para a pré-aprovagio;

5° - Montar um dossié com as cépias dos documentos do processo fisico (portaria do benefi-
cio, publicagdo da portaria, requerimento do beneficio, ID, CPF, tltimo contracheque da ativa
que consta no processo, comprovante de dados bancérios, declaragio de aciimulo de beneficio
previdencidrio, termo de opgdo pelo beneficio mais vantajoso e memoria de calculo do valor
do beneficio previdenciario) junto do contracheque de beneficio para o Diretor Financeiro

ana[isarf COrTigir se necessario e aprovar os langamentos e resultados;;
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6° - Com todos os novos contracheques da competéncia aprovados pelo Diretor Financeiro,
gerar a FOLHA SINTETICA e avaliar as informagdes com os novos langamentos para ter a
certeza de que ndo houve erro durante o més;

7° - Verificar os dados encontrados no SIRC para retirada de aposentados falecidos da folha
de pagamento. Cruzamento da base cadastral (aposentados, pensionista e Pensdo Judicial) do
Macaeprev com o sistema da DATAPREYV, Secretaria de Previdéncia, cruzamento de dados
por API e/ou abatimento;

87 - Apds a aprovagdo do Diretor Financeiro da Folha Sintética, montar o processo fisico de
“solicitacdo de pagamento” para cada centro de custo, volume mensal, a ser enviado ao
CONTROLE INTERNO com todos os relatorios da respectiva folha. Anexar despacho de
aprovagio da Diretoria Financeira; :

9° - Salvar na rede do MACAEPREV os ARQUIVOS BANCARIOS para a Tesouraria, de
acordo com cada grupo de beneficio previdenciario (Inciso I e Inciso II, Poder Executivo e
Poder Legislativo);

10° - Apés o pagamento do més, encerrar a competéncia no sistema e subir os contracheques
do més no sistema da Four Info para que os aposentados possam ter acesso s informagdes no
FOURPREV-SERVICOS ON LINE;

11° - Salvar o PDF do Analitico mensal de aposentadoria e os sintéticos referentes ao més na
rede “ORG™;

12° - Devolver os processos fisicos de aposentadoria para o setor de Concessdo de Aposenta-
doria;

13° - Arquivar no setor de folha de pagamento o dossié montado com as copias dos documen-
tos do processo fisico de aposentadoria junto com o contracheque aprovado;

14° - Verificar a caixa de e-mails todos os dias buscando demanda para a folha de aposentado-
ria;

15° - Sempre no primeiro dia util apés o dia 10 de cada més, data corte do convénio de em-
préstimo consignado, realizar a importagdo dos arquivos de empréstimos consignados do sis-
tema SP Consig para dentro do sistema FourPrev — Folha de Pagamento;

16° - Sempre apds o fechamento da competéncia mensal da folha de pagamento realizar a
importagdo do arquivo retorno de empréstimo consignado do sistema FourPrev-Folha de Pa-
gamento para dentro do sistema SP Consig;

17° - Processar ap6s o dia 10 de cada més as folhas de pagamento mensais do Grupo em Re-
particdo Simples, essas folhas serdio fechadas antecipadamente para que haja tempo habil de
solicitar recursos financeiros aos Poderes Executivo e Legislativo para honrar os compromis-
sos de pagamento;

o I §
7 R e QT &

CNPJ: 03.567.964/0001-04




Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Macaé
Instituto de Previdéncia

N
MACAEPREV

18° - Desde outubro/2011 tradicionalmente o Macaeprev faz os créditos das suas folhas de
pagamento de aposentados sempre no dia 28 de cada més, sendo este dia final de semana ou
feriado, os créditos serio feitos exatamente no ltimo dia (til anterior a essa data;

SETOR PENSAO -~ ROTINA MENSAL — SISTEMA F OURPREV FOLHA DE PA-
GAMENTO

I° - Receber os processos fisicos de pensdo correspondentes a competéncia da folha de paga-
mento:

a) Verificar o centro de Custo — Camara, Prefeitura ou Macaeprev;

b) Fazer acerto financeiro em planilha Excel das novas pensdes, quando necessa-
rio e conforme portaria;

¢) Encaminhar o acerto financeiro para o setor de aposentadoria para a pré-
aprovacao;

d) Langar no sistema cada pensdo conforme portaria para montar o contracheque;

€) Imprimir os contracheques;

f) Analisar se naquele més existe algum pensionista completando 18 ou 24 anos,
para retirada deles da folha de pagamento. Quando um pensionista completa
18 ou 21 anos (conforme legislagdo) precisa estar cursando o Ensino Superior

para continuar recebendo o beneficio;

2° - Montar um dossié com as copias dos documentos do processo fisico de pensdo (portaria
do beneficio, publicagio da portaria, certiddo de 6bito do servidor, requerimento do beneficio,
ID das pessoas habilitadas a pensdo, CPF das pessoas habilitadas a pensdo, Gltimo contrache-
que do servidor falecido que consta no processo, comprovante de dados bancarios das pessoas
habilitadas a penséo, declaragdio de acimulo de beneficio previdencidrio das pessoas habilita-
das a pensio, termo de op¢io pelo beneficio mais vantajoso das pessoas habilitadas a pensdo e
memoria de célculo do valor do beneficio previdenciario) e juntar no contracheque do benefi-
cio para o Diretor Financeiro analisar, corrigir se necessario e aprovar os langamentos e resul-
tados;

3° - Verificar os dados encontrados no SIRC para retirada de pensionistas falecidos da folha
de pagamento; “\
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4° - Apos aprovagdo do Diretor Financeiro em cada um dos contracheques da respectiva com-
peténcia, gerar a folha sintética de cada centro de custo e avaliar as informagdes com os novos
langamentos para ter a certeza de que ndo houve erro durante o més;

5° - Apos a aprovagdo do Diretor Financeiro da folha sintética, montar o processo fisico de
“solicitagdo de pagamento”, volume mensal, a ser enviado a0 CONTROLE INTERNO com
todos os relatorios da respectiva folha. Anexar despacho de aprovagéo da Diretoria Financei-
ra;

6° - Salvar na rede do MACAEPREV os ARQUIVOS BANCARIOS para a Tesouraria;

7° - Salvar o PDF do Analitico mensal de Pensiio e os sintéticos referentes ao més na rede
LﬂORG!!;

8° - Devolver os processos fisicos de pensdo para o setor de Concessdo de Aposentadoria;

9° - Arquivar no setor de folha de pagamento o dossié montado com as copias dos documen-
tos do processo fisico de penséo junto com o contracheque aprovado;

10° - Verificar a caixa de e-mails todos os dias buscando demanda para a folha de pensio;

11° - Sempre no primeiro dia 1til apds o dia 10 de cada més, data corte do convénio de em-
préstimo consignado, realizar a importagdo dos arquivos de empréstimos consignados do sis-
tema SP Consig para dentro do sistema FourPrev — Folha de Pagamento;

12° - Sempre apos o fechamento da competéncia mensal da folha de pagamento realizar a
exportagdo do arquivo retorno de empréstimo consignado do sistema FourPrev-Folha de Pa-
gamento para dentro do sistema SP Consig;

13° - Processar apos o dia 10 de cada més as folhas de pagamento mensais do Grupo em Re-
particio Simples, essas folhas serdio fechadas antecipadamente para que haja tempo habil de
solicitar recursos financeiros aos Poderes Executivo e Legislativo para honrar os compromis-
sos de pagamento;

149 - Desde outubro/2011 tradicionalmente o Macaeprev faz os créditos das suas folhas de
pagamento de pensionistas sempre no dia 28 de cada més, sendo este dia final de semana ou
feriado, os créditos serfio feitos exatamente no Gltimo dia util anterior a essa data;

SETOR SERVIDORES ATIVOS
1° - Receber as portarias de cessio ou nomeagdo dos servidores ativos;
2° - Realizar o novo cadastro no sistema para inclusdo de novos servidores;
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3° - Realizar os langamentos no sistema das verbas de remuneragio fixa e variavel. As verbas
varidveis (calculos de horas-extras e férias) j4 foram previamente aprovadas pela Diretoria
Financeira, anexando o impacto orgamentério, processos de férias quando em pectnia;

4° - Realizar o calculo da folha no sistema (processar a folha);
5% - Realizar a conferéncia da folha e promover eventuais corregdes;

6° - Encaminhar o relatério analitico e sintético & Diretoria Financeira para anlise, corrigir se
necessario e aprovagio da folha;

7° - Apés a aprovagio pela Diretoria Financeira, preparar o processo fisico de solicitagdo de
pagamento conforme volume mensal anexando todos os relatorios da respectiva folha. Ane-
xar despacho de aprovagio da Diretoria Financeira;

8° - Apos a aprovagio pela Diretoria Financeira também abrir processo fisico separado, volu-
me mensal, para cada uma das obrigagdes tributérias patronais (RPPS, RGPS e FGTS). Ane-
xar despacho de aprovagdo da Diretoria Financeira;

9° - Encaminhar o processo de solicitagdo de pagamento, volume mensal, ao setor de Controle
Interno do Instituto;

10° - Gerar, salvar e disponibilizar na rede do MACAEPREV, os ARQUIVOS BANCARIOS
para a Tesouraria;

11° - Apés o pagamento do més, encerrar a competéncia no sistema e subir os contracheques
do més no sistema da Four Info para que os servidores possam ter acesso as informagdes onli-
ne dos seus respectivos contracheques;

12° - Sempre no primeiro dia itil apos o dia 10 de cada més, data corte do convénio de em-
préstimo consignado, realizar a importagdo dos arquivos de empréstimos consignados do sis-
tema SP Consig para dentro do sistema FourPrev — Folha de Pagamento;

13° - Sempre apos o fechamento da competéncia mensal da folha de pagamento realizar a
importagdo do arquivo retorno de empréstimo consignado do sistema FourPrev-Folha de Pa-
gamento para dentro do sistema SP Consig;

14° - Desde outubro/2011 tradicionalmente o Macaeprev faz os créditos das suas folhas de
pagamento de servidores ativos sempre no dia 28 de cada més, sendo este dia final de semana
ou feriado, os créditos serdo feitos exatamente no tltimo dia Gtil anterior a essa data;
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SETOR DE CADASTRO / SIRC

Cruzamento da base cadastral (aposentados, pensionistas e pensionistas judiciais de alimen-
tos) do Macaeprev com o sistema da DATAPREV, Secretaria de Previdéncia, cruzamento de
dados por API e/ou abatimento para identificar e excluir os 6bitos da competéncia de folha de
pagamento que serd paga;

TESOURARIA
1* Fase

* Montar fluxo bancario com os valores a serem resgatados dos Fundos de Investimentos e
transferidos aos Bancos que efetuam o pagamento da folha de acordo com os saldos em
contas correntes e valores prévios das despesas repassados pelo Setor de Folha de Paga-
mento, garantindo assim saldo suficiente para receber as mesmas. Abrir processo adminis-
trativo da movimentagdo financeira necessaria, um processo para as despesas do Fundo
Previdencidrio e outro processo para as despesas da taxa de administracdo, e solicitar apro-
vacdo da Diretoria Financeira;

* Transmissdo de arquivos bancarios em ambiente teste aos bancos pagadores da folha e con-
feréncia do retorno destes arquivos, caso os arquivos retornem com algum erro nas contas

bancérias, informar ao Setor de Folha de Pagamento para corre¢do e novo envio para pro-
cessamento do Banco;

2% Fase
 Transmissdo e Pré-Autorizagdo da Tesouraria nos arquivos de pagamento da folha;

* Emissdo de Ordem de Pagamento nos processos apos liquidagdo, para aprovagdo da Dire-
toria Financeira e autorizagio da Presidéncia;

® Autorizacdo dos arquivos bancarios da folha junto ao Presidente;
* Pagamento de liquido bancério no sistema GOVBR;

® Anexar comprovantes dos pagamentos da folha nos processos e salvar em PDF na rede do

MACAEPREV:
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3* Fase

Emitir as Guias de Recolhimentos do IRRF e Depésitos Judiciais dos inativos, pensionistas
e Servidores Ativos do Instituto de acordo com a folha de pagamento;

Langar no banco e pré-autorizar os pagamentos das retengdes referentes as folhas de pa-
gamento;

Enviar os processos ao Diretor Financeiro para anélise e aprovaco;

Autorizagdo dos arquivos bancarios de retengdes em conjunto com o Presidente;

* Anexar Comprovantes bancarios das retengdes nos processos e salvar em PDF na rede do
MACAEPREYV;

* Pagamento das reten¢des no sistema GOVBR;
4" Fase

* Enviar os Processos para analise final do Controle Interno e apds retorno, enviar para o
arquivo da Tesouraria por um periodo de 2 anos:

5" Fase

e Apos 2 anos enviar definitivamente ao Arquivo Geral do Instituto;

DIRETORIA FINANCEIRA
1" Fase — Inicio, abertura de processos estimativos anual e atuacio:

¢ Elaborar e emitir comunicagio interna (memorando) para a presidéncia com Justificativas e
solicitando autorizagdo para emissdes de empenhos estimativos anuais conforme Nota de
Solicitagdo de Despesa — NSD, correspondentes aos processos administrativos de folhas de
pagamento, observando as correspondentes dotagdes e fontes de recursos orgamentarios,
separagdo por Segregacdo da Massa (Grupo em Reparticdo Simples e Grupo em Capitali-
zago), separa¢do por poderes conforme disposto no § 7° do artigo 20 da Lei de responsa-
bilidade Fiscal - LRF (Poder Executivo e Poder Legislativo), separagio por tipo de benefi-
cio previdencidrio (Aposentadoria e Pensio por Morte), separagdo por tipo de despesa (be-
neficios previdenciarios, servidores ativos e obrigagdes tributarias patronais) e observando
também o estabelecido pela Portaria STN n°. 548/2015 e cronograma TQE / RJ, Modelo 25
B, na implantagéo da rotina de reconhecimento, mensuragio e evidenciaddo das obrigacdes
por competéncia decorrentes de beneficios e empregados (ex.: ¥3° salario, \férias, etc.):
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* Elaborar e emitir as correspondentes Notas de Solicitagdo de Despesa — NSD com os valo-
res estimados para cada despesa conforme variagio aumentativa da mesma em periodos
anuais anteriores, considerar previsdo de aumento para o reajuste salarial anual dos servi-
dores municipais e observar o limite anual definido para cada uma das respectivas dotacdes
orgamentérias estabelecidas na Lei Orgamentaria Anual — LOA;

e Elaborar e emitir despacho de estimativa para o impacto orgamentario financeiro conforme
Deliberagdo TCE/RJ n°® 262/2014;

* Elaborar e emitir despacho de encaminhamento ao Controle Interno para analise de con-
formidade e deferimento;

¢ Encaminhar ao Setor de Protocolo para autuagio de cada um dos respectivos processos de
despesa com folha de pagamento de servidores ativos, servidores aposentados, pensionistas
e obrigacdes tributdrias patronais. Encaminhar os processos ao Setor de Controle Interno;

e Setor de Controle Interno fara anélise de conformidade e deferimento;

* Nota de Solicitagdo de Despesa — NSD e Declaragéo de Adequagio da Despesa devera ser
devidamente assinada e autorizada pela presidéncia;

* Os processos serdo encaminhados ao Setor de Controle Org¢amentério para emissdo dos
correspondentes empenhos estimativos anuais;

e Copias dos lotes de empenhos estimativos anuais emitidos so distribuidos entre as areas
de folha de pagamento (servidores ativos, aposentados e pensionistas) para serem anexados
nos volumes mensais das respectivas folhas de pagamento para auxiliar no trabalho de li-
quidagdo das mesmas;

e Acompanhar e controlar o consumo mensal dos créditos or¢amentdrios dos empenhos es-
timativos anuais para garantir a perfeita execugdo da despesa durante o correspondente
exercicio financeiro. Fazer procedimento de anulagdo e reforgo orgamentario quando ne-
cessario. Encaminhar para emissio de empenhos estimativos complementares quando o
saldo dos empenhos originais se apresentarem insuficientes para as liquidagdes totais das
despesas no exercicio financeiro;

2" Fase — Conferéncia e aprovacio da folha de pagamento:

* Analisar e aprovar os processos administrativos de célculos de horas extras de servidores
ativos. Anexar impacto financeiro;

* Analisar e aprovar os processos administrativos de calculos de férias d¥ servidores ativos.
Anexar impacto financeiro nos casos de pectnia; @
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* Analisar e aprovar a folha de pagamento mensal, relatorio analitico e sintético, de servido-
res ativos. Verificar verbas remuneratdrias, teto constitucional, descontos de cada servidor,
descontos oficiais (RPPS, INSS e IRRF), descontos judiciais, pensdo alimenticia, desconto
sindical voluntdrio, empréstimos consignados, contribuicdes previdencidrias patronais
(RPPS e INSS) e contribuigdo para o FGTS;

* Analisar e aprovar os holerites correspondentes das novas portarias de beneficios de pen-
sdo por morte (concessdo, reversdo de cotas e restabelecimento). Analisar e aprovar me-
moria de caleulo de acerto financeiro retroativo quando necessario:

® Analisar e aprovar os holerites de dias proporcionais correspondentes a saida da folha de
pagamento no caso de completar maior idade (18, 21 e 24 anos) para os beneficios de pen-
sdo por morte dos dependentes, inclusive com indenizagdo do calculo de proporcional de
13° salério;

* Analisar e aprovar a folha de pagamento mensal, relatério sintético, de pensionistas. Verifi-
car verbas remuneratérias, teto constitucional, descontos dos pensionistas, descontos ofici-
ais (RPPS e IRRF), descontos judiciais, desconto sindical voluntério, empréstimos consig-
nados, plano odontoldgico e contribuigdes previdencidrias patronais (RPPS);

* Analisar e aprovar os holerites correspondentes as novas portarias de beneficios de aposen-
tadoria. Analisar e aprovar meméria de calculo de acerto financeiro retroativo quando ne-
cessario;

® Analisar e aprovar a folha de pagamento mensal de aposentados, relatério sintético. Verifi-
car verbas remuneratorias, teto constitucional, descontos dos aposentados, descontos ofici-
ais (RPPS e IRRF), descontos judiciais, desconto sindical voluntério, empréstimos consig-
nados, plano odontolégico e contribuigdes previdenciarias patronais (RPPS);

* Analisar e aprovar a autuagio dos processos administrativos de folhas de pagamento, vo-
lumes mensais. Observar autuagbes em separado por Segregacdo da Massa (Grupo em
Reparticdo Simples e Grupo em Capitalizagdo). Observar autuagdes em separado por pode-
res (Poder Executivo e Poder Legislativo). Observar autuagdo em separado por tipo de be-
neficio previdenciério (Aposentadoria e Pensdo por Morte);

® Anexar despacho de aprovagio e encaminhamento para o Controle Interno em cada um dos
respectivos processos de folha de pagamento mensais, considerando a separagdo por Se-
gregagdo da Massa (Grupo em Reparticdo Simples e Grupo em Capitalizagdo), separacio
por poderes conforme disposto no § 7° do artigo 20 da Lei de responsabilidade Fiscal -
LRF (Poder Executivo e Poder Legislativo), separagdo por tipo de beneficio previdenciario
(Aposentadoria e Pensdo por Morte), separagdo por tipo de despesa (beneficios previdenci-
arios, servidores ativos e obrigagdes tributarias patronais);
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e Encaminhar oficio digital ao Poder Executivo e Legislativo solicitando recursos financei-
ros. Sempre ap6s o dia 10 de cada més as folhas de pagamento mensais do Grupo em Re-
particio Simples serdo fechadas antecipadamente para que haja tempo habil de solicitar re-
cursos financeiros aos Poderes Executivo e Legislativo para honrar os compromissos de
pagamento dessas folhas;

3" Fase — Conferéncia e aprovag¢io do movimento de tesouraria e da contabilidade, re-
tencdes e consignagoes:

* Analisar e aprovar as operagdes do Setor de Contabilidade referentes as liquidagdes conta-
beis de cada um dos respectivos processos de folha de pagamento conforme volumes men-

sais;

* Analisar e aprovar as operagdes do Setor de Contabilidade referentes as emissdes dos em-
penhos extraorgamentérios vinculados a todas as consignagdes de cada um dos respectivos
processos de folha de pagamento conforme volumes mensais:

¢ Analisar e aprovar as operagdes da tesouraria referentes as Ordens de Pagamentos Conta-
beis em cada um dos respectivos processos de folha de pagamento conforme volumes
mensais;

* Analisar e aprovar as operagdes da tesouraria referentes aos diversos langamentos de pa-
gamentos bancérios em cada um dos respectivos processos de folha de pagamento confor-
me volumes mensais e nas contas bancérias correspondentes, liquido bancério e consigna-
¢Oes das folhas;

SETOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO

¢ Emissdo dos empenhos estimativos anuais conforme Nota de Solicitagdo de Despesa —
NSD, correspondentes aos processos administrativos de folhas de pagamento, observando
as correspondentes dotagdes e fontes de recursos orgamentarios, separagdo por Segregacdo
da Massa (Grupo em Reparti¢do Simples e Grupo em Capitalizagdo), separagio por pode-
res conforme disposto no § 7° do artigo 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF (Poder
Executivo e Poder Legislativo), separagio por tipo de beneficio previdencidrio (Aposenta-
doria e Pensdo por Morte), separagio por tipo de despesa (beneficios previdenciarios, ser-
vidores ativos e obrigagdes tributarias patronais) e observar também o estabelecido pela
Portaria STN n°, 548/2015 e cronograma TCE / RJ, Modelo 25 B, na implanta¢do da rotina
de reconhecimento, mensuragio e evidenciagio das obrigagdes por competéncia decorren-
tes de beneficios e empregados (ex.: 13° saldrio, férias, etc.);
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SETOR DE CONTABILIDADE

e Emissdes mensais das liquidagdes orgamentérias e empenhos extraorgamentérios vin-
culados as consignagdes conforme os volumes dos processos administrativos de folhas
de pagamento, observando as correspondentes dotagdes e fontes de recursos orcamen-
tarios, separagéo por Segregagdo da Massa (Grupo em Reparticdo Simples e Grupo em
Capitalizagdo), separagdo por poderes conforme disposto no § 7° do artigo 20 da Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF (Poder Executivo e Poder Legislativo), separagido
por tipo de beneficio previdenciario (Aposentadoria e Pensdo por Morte), separagdo
por tipo de despesa (beneficios previdenciérios, servidores ativos e obrigagdes tributa-
rias patronais) e observar também o estabelecido pela Portaria STN n°. 548/2015 e
cronograma TCE / RJ, Modelo 25 B, na implantagdo da rotina de reconhecimento,
mensuragdo e evidenciagdo das obrigagdes por competéncia decorrentes de beneficios

¢ empregados (ex.: 13° salario, férias, etc.);

SETOR DE CONTROLE INTERNO

* Realizar andlise de conformidade e deferimento de acordo com checklist proprio na fase
inicial de abertura dos processos estimativos anuais de folhas de pagamento apos aprova-
¢d0 da Diretoria Financeira. Realizar anélise de conformidade e deferimento de acordo
com checklist préprio na fase dos volumes mensais das folhas de pagamento apds aprova-
¢do da Diretoria Financeira. Realizar anélise de conformidade e deferimento de acordo
com checklist proprio na fase final dos volumes mensais das folhas de pagamento apos
conclusido dos trabalhos pela tesouraria ao anexar todos os respectivos comprovantes de
pagamento pertencentes ao processo. Devolver o processo volume mensal para a tesoura-

ria onde ficara arquivado por 2 anos;

PRESIDENCIA

* Autorizar a abertura e prosseguimento dos processos estimativos anuais de

lhas de pa-
gamento apés analise e deferimento do Controle Interno. Assinar todos os empenhos anu-

ais estimativos emitidos apés aprovago da Diretoria Financeira; k
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Autorizar o prosseguimento dos volumes mensais das folhas de pagamento apds anélise e

deferimento do Controle Interno;

Autorizar toda a movimentagdo da tesouraria, inclusive a autorizagio dos arquivos de pa-
gamento junto as institui¢des bancarias e assinar as Ordens de Pagamento, apds aprovagio

da Diretoria Financeira;

Autorizar toda a movimentagdo da contabilidade, inclusive assinando as emissdes dos

empenhos extraorgamentarios, apds aprovagdo da Diretoria Financeira;

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
® Mapeamento das folhas de pagamento em anexo;
7. DOCUMENTOS NECESSARIOS
* Copia da Portaria de Concessdo de Beneficio Previdenciério:
e Copia da Portaria de Nomeagéo de Servidor Ativo;
® Processos de Concessdo de Beneficios Previdencidrios;
* Copia do Comprovante de Dados Bancarios:
e Copia dos Documentos Pessoais (ID, CPF e Comprovante de Residéncia);
e Copia dos Documentos Pessoais dos Dependentes Para IR (ID e CPF);
e Copia do Ultimo Contracheque recebido;

* Copia da Setenca de Decisdo Judicial a ser cumprida no contracheq e, quando

houver condenagio;
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8. RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO DOCUMENTO E ROTINAS DE
TRABALHO
_ Jose £ouario da Silva Guinanuid

: Direwrf—inanceim
0
PMM Matr 17 338

Elaborado por: e -

José Eduardo da Silva Gixancio — Diretor Financeiro
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Anténio Sérgio Andrade Assis — Responsavel Folha de Pagamento de Aposentados \@ﬁdvgw

Isadora Nunes Barreto Mendonga Silveira — Responsével Folha de Pagamento de Pensionistas %

Vania Celem Gama Gongalves — Responséavel pelo Controle Or¢amentério /'

Wagner Gomes Salviano — Responsavel Folha de Pagamento de Ativos e RH (
il
Camila Tavares de Lima — Tesoureira Q’f\/’/

4

Alexandre da Silva Lima — Responsavel pela Contabilidade 4

Celia Regina Mota Santos — Responsavel pela Contabilidade %/
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