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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES 1 I3
PUBLICOS MUNICIPAIS DE SAO GABRIEL

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: 04/2023 INICIO DA VIGENCIA: 02/05/2023

ASSUNTO: GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SERVIDOR DO IPRESG / DIRETORIA ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRA

DOS OBJETIVOS:

Definir procedimentos para o processo de gestao e elaboragdo da folha de pagamento
de beneficios dos segurados inativos, pensionistas e servidores do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Sao Gabriel — IPRESG.

DAS DISPOSICOES GERAIS:

A execugéo do processo de gestdo da folha de pagamento deve seguir os métodos
descritos neste manual normativo. O processo sera realizado pelas areas/servidores
definidos como responsaveis.

DOS PROCEDIMENTOS:

1. Langamento das informagodes antes da geragao da Folha de Pagamento

« O servidor responsavel recebe, por e-mail arquivos “.doc” e “.txt" e armazena os
documentos com relagédo de descontos do més das entidades conveniadas: Associacao
dos Servidores Municipais de Sao Gabriel — ASMSG, Associagdao dos Professores
Municipais de Sdo Gabriel — APROMUSG e ZETRA (empresa gerenciadora dos
empréstimos consignados bancarios);

* Assim que receber todos os arquivos, realiza-se o langamento manual ou importacao
do arquivo “txt” para o sistema Pronim GP — Gestao de Pessoal, pelo menu Movimentos.

2. Geracao da Folha de Pagamento

* Quando todas as relagdes de descontos estiverem lancadas, é realizada a geracao
automatica da folha de pagamento no sistema Pronim GP;

- Com a Folha de pagamento gerada procede-se para emissado de relatérios de
descontos e abatimentos junto aos arquivos recebidos das entidades conveniadas
buscando eventuais diferengas ou erros de digitagcao ou langamentos;

* Langamento de novas inativacbes e pensoes, jeto}r‘i's dos conselheiros - que se
reuniram no meés, possiveis re?:isﬁes e vale alIfp‘nentage’u;;r dos servidores\atios;
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.+ Logo apés, realiza-se o abatimento da folha analitica recém gerada com a folha do
més anterior, visando comparar a folha individual de cada segurado, verificando
inconsisténcias ou erros, de modo a néo realizar pagamentos indevidos e/ou erréneos;

- Em seguida sdo realizadas corregées e ajustes necessarios decorrentes das
conferéncias;

«  Terminado o processo de reviséo, o servidor responsavel gera no sistema Pronim
GP, por meio de arquivo “.txt’, as informagdes e valores que serdo enviadas ao banco
para pagamento.

3. Envio do Arquivo para o Banco

« O envio do arquivo “.txt” ao banco, sera feito pela Diretoria Administrativo-financeira
e correrd através de login e senha no site da instituicdo bancaria ou de empresa
conveniada ao banco, sendo realizado pelo menos 1 dia antes do pagamento;

« A partir do envio do arquivo “ixt’, na mesma data, a Diretoria Administrativo-
financeira devera conferir o retorno bancario buscando verificar inconsisténcias no
processamento do arquivo, como problemas no nimero da conta, entre outros.

4. Eventos Pés Pagamento e outros

« No dia do pagamento da folha, o servidor responsavel faz a liberagdo dos
contracheques online no site do IPRESG, na area do Portal do Servidor;

« Ap6s o envio do arquivo “.txt" para o banco e verificagéo do retorno, sera realizado a
geragdo de arquivo “.txt" especifico para importagdo no sistema Pronim CP - da
integragao dos dados da folha de pagamento para a contabilidade - visando a realizagao
da emissao de empenhos orcamentarios e extra-orgamentarios da folha de pagamento;

«  Geragao de relatérios para a contabilidade — por vinculo da folha mensal e provisdes
de férias e de 13° salario;

« No més seguinte, sera enviado pelo servidor responsavel da folha de pagamento as
informacées das SEFIP, dos relatérios de descontos para as entidades conveniadas
(ASMSG e APROMUSG), como também, geragéo de arquivo Margem e Retorno para a
empresa ZETRA — para atualizagéo no sisteg"ma de consignacgdes do Banrisul e Caixa, e
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geracgao de arquivo de descontos do IPE-salide — enviado para a Prefeitura Municipal

para envio do convénio;

+ Envio de relatérios mensais gerados pelo Pronim GP para o Controle Interno;

- Dentro do periodo competente, realiza-se o encerramento mensal da folha de
pagamento e envio das informagdes pertinentes a folha de pagamento para o TCE-RS,
por meio do sistema PAD, gerando um protocolo eletrénico que devera ser assinado

eletronicamente no site do TCE-RS;

« Atendimento de dlvidas dos segurados sobre pagamentos e descontos da folha.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
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