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MANUAL DE FOLHA DE PAGAMENTO

1 Implantagdo de novos Beneficiarios em Folha de Pagamento

1.1 Descri¢dao Operacional

E o procedimento que tem por objetivo a implantacdo de novos beneficidrios na folha de pagamento,
advindos do direito adquirido ja analisado pela Coordenadoria Administrativa e de Seguridade e
Assessoria Juridica do Instituto, deferido pelo Superintendente.

1.2 Informagdes de Entrada

Processo de solicitacdo de aposentadoria ou pensdo contendo publicacdo na Imprensa Oficial do
Municipio de Taquarituba que comprove o direito ao beneficio solicitado.

1.3 Informagdes de Saida / Produto

Prontuario do novo beneficidrio com nova matricula atribuida de acordo com os padrdes do Sistema
de Folha de Pagamento dos Beneficidrios Aposentados / Pensionistas.

1.4 Etapas e Atividades

1.4.1 Atividade — Admissao de aposentados e pensionistas.

e ETAPA 1 — Aguardamos publicacdo no diario oficial da portaria de aposentadoria ou pensao.

e ETAPA 2 — Verificamos na portaria a data de inicio a partir da qual devemos implantar o novo
beneficio e passamos para os passos praticos do sistema (sistema atual de folha de pagamento: Fiorilli),
sendo:

a. Cadastrar todos os dados dos novos beneficidrios de acordo com o processo fisico de concessao de
aposentadoria ou pensao;

b. No processo consultamos a Memdria de Cdlculo do Beneficio, que contém a “Concessdo de
Aposentadoria ou de Pens3ao”. Neste documento verificamos em qual regra foi concedido o beneficio.
E mediante a escolha desta regra que identificara se o beneficio tem ou n3o paridade, se receberd
proventos integrais ou proporcionais, além de identificar a forma de reajuste (paridade ou pelo indice
anual do INSS);

No cadastro em Dados Gerais insere-se a data de inicio do beneficio, a data do inicio do pagamento,
se o aposentado/pensionista tem paridade ou n3o e se estd em caréncia ou ndo. Em Dados
Complementares, fazemos o lancamento do valor total do provento, e cadastramos os dependentes
de IR e em Identificacdo, os dados bancarios.

2 Implantagao de Revisao de Beneficios em Folha de Pagamento

2.1 Descrigao Operacional
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E o procedimento que tem por objetivo a revisdo de beneficios ja concedidos na folha de pagamento,
em funcdo da apresentacdo das Certiddes de Tempo de Contribuicdo emitidas pelo INSS/ESTADO para
a inclusdo de periodos anteriores ao inicio no servigo publico, quando aplicavel.

2.2 Informagdes de Entrada
Solicitagdo de Revisdo por parte do beneficiario contendo a documentagdo requerida que comprove
odireito ao beneficio solicitado.

2.3 Etapas e Atividades

2.3.1 Atividade — Revisdo de beneficios

o ETAPA 1 — Avalia¢do do Departamento Juridico em relagao a alteragdo ou ndo dos proventos.

e ETAPA 2 — Apds o recebimento do processo de aposentaria incluindo o deferimento da solicitacdo,
procedemos a alteragao no sistema (Sistema Atual de Folha de Pagamento: Fiorilli), sendo eles:

a. Acessar Cadastro/Funciondrios procura-se o nome do beneficidrio a ser implantado;

b. No processo recebido verificamos a Meméria de Calculo do Beneficio, onde constardo os novos
periodos considerados para calculo de valores.

c. Onovo valor serd langado em rubrica prépria em Dados Gerais.

d. Em observacdes sera inserida a observacdo “Revisdo pds apresentacao da CTC a partir de...”

As revisoes de beneficio concedidas no decorrer do ano devem ser informadas ao TCE-SP até 31 de
janeiro do ano subsequente (ver Audesp fase Il “envio anual”)

3  Pagamento Mensal Beneficiarios Aposentados e Pensionistas

3.1 Descrigao Operacional

E o procedimento pelo qual o Instituto efetua os pagamentos dos proventos aos beneficiarios
pertencentes ao Instituto.

3.2 Informagdes de Entrada

Beneficidrios implantados em folha de pagamento que tenham seus beneficios ativos para o
recebimento dos proventos devidos.

3.3 Informagdes de Saida / Produto
Folha de pagamento processada.

Encaminhamento dos valores para o setor financeiro.

3.4 Etapas e Atividades
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3.4.1 Atividade —Lancamentos preliminares.

e ETAPA 1 -Implanta¢do dos novos beneficiarios;

e ETAPA 2 —Cancelamento de aposentados/pensionistas por falecimento ou quaisquer tipos de
suspensdo ou interrupgao do beneficio;

e ETAPA 3 — Verificagdo de reversdo de cotas de pensdo por conta da maioridade de filhos;

e ETAPA 4—- Importacdo de arquivos de consignados/descontos efetuados em folha de
pagamento por meio de convénios com bancos e demais;

e ETAPA 5 — Conferéncia dos beneficios em que foi concedida Isencdao de Imposto de Renda em
virtude de moléstias graves previstas na legislacdo vigente.

3.4.2 Atividade — Calculo da Folha de Pagamento

e ETAPA 1 — Para cdlculo do pagamento mensal, sdo selecionados os grupos de beneficios que
incluem: Aposentadorias por Idade e Tempo, Aposentadorias por Idade e Tempo (Professor),
Aposentadorias por Idade, Aposentadorias Compulsdrias, Aposentadorias por Incapacidade
Permanente para o Trabalho, Aposentadorias Especiais dos Servidores Expostos a Agentes
Nocivos, Aposentadorias por Deficiéncia e Pensdes por Morte.

e ETAPA 2 — Calcula-se o pagamento mensal. No pagamento mensal sdo descontados os valores
de consignados, Convénios (Plano de Saude) e demais convénios, as pensdes judiciais e os
impostos cabiveis, sendo eles: o desconto previdenciario de 14% que é calculado sobre o valor dos
proventos que excedem o valor do Teto do INSS e o Imposto de Renda que é calculado seguindo a
Tabela de IR vigente da Receita Federal.

e ETAPA 3 — Calculada a folha é feita consulta no sistema (através do Relatério Analitico de
Movimento Geral) de possiveis inconsisténcias. Também é feita a conferéncia dos valores
pagos aos beneficiarios implantados no més;

e ETAPA 4 — Verificam-se também as pensGes alimenticias, em que os valores das pensdes
descontadas dos segurados aposentados e pensionistas sdo comparados aos valores dos créditos
para as respectivas pensionistas judiciais;

e ETAPA 5 — Apds as conferéncias a folha de pagamento é efetivada;

e ETAPA 6 — Com a efetivacdo da folha de pagamento é gerado holerite para consulta dos
beneficidrios em sistema web;

o ETAPA 7— Geram-se os arquivos bancarios para envio da folha de pagamento via portal do
banco.

e ETAPA 8 — Os relatérios sdo gerados e encaminhados para o setor financeiro para as
providéncias cabiveis com relacdo aos valores a serem pagos.

4 Procedimentos de Cancelamento em Folha de Pagamento

4.1 Descrigdao Operacional

E o procedimento que tem por objetivo realizar o cancelamento de recebimentos de beneficios
em folha de pagamento, em funcdo de falecimento do beneficidrio ou maioridade de filhos em
caso derecebimento de pensdo por morte.
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4.2 Informagodes de Entrada

Através do comunicado pela familia,

Desligamento do beneficiario da folha de pagamento.

4.3 Etapas e Atividades

4.3.1 Atividade —Pensionistas filhos que completam maioridade.

e ETAPA 1 — Quando um pensionista completa maioridade o cancelamento é imediato e a
reversdo de cotas deve ser feita automaticamente pelo sistema. Os pensionistas advindos de
falecimentos de instituidores terdao seu beneficio encerrado de acordo com a Lei Complementar
307/2022

e ETAPA 2 — Os valores pagos sao proporcionais a data de desligamento.

4.3.2 Atividade — Pensionistas e Aposentados em geral.

e ETAPA 1 — A familia comunica o falecimento,
e ETAPA 2 — A familia comunica o 6bito apresentando a declaragdo ou certidao;

e ETAPA 3 — O beneficio é encerrado no sistema. Cadastra-se em Dados Gerais/Data do Termino,
cadastro passa para status desligado impossibilitando efetuar pagamento;

e ETAPA 4 — Em caso de valores positivos a receber, a quitacdio do beneficio é paga ao
dependente que apresentar alvard judicial ou inventdrio que o habilite ao recebimento, ou paga
ao dependente que tiver direito ao recebimento de pensdo por morte. Em caso de valores
negativos o Instituto deve ser ressarcido, pois trata-se de pagamento que ndo deveria ter sido
efetuado. E feito contato com a familia e solicitado o estorno do valor.

Inclusdo de Isengdo de IRRF

4.4 Descrigao Operacional

E o procedimento que tem por objetivo a inclusdo das solicitagdes de pedidos de isencdo de
Imposto de Renda deferidas em folha de pagamento.

4.5 Informagodes de Entrada

Processo solicitando isengao de Imposto de Renda, contendo: Laudo Médico Pericial, Relatérios
sobre o tratamento médico, Laudo de Isencdo de Imposto de Renda na Aposentadoria/Pensdo —
Avaliacdo Médica Pericial (indireta), parecer da Assessoria Juridica da Capstuba
deferindo/indeferindo a isencdo e o encaminhamento da Coordenadoria Administrativa e de
Seguridade para implantacdo na folha de pagamento ou arquivamento do processo em caso de
parecer indeferido.
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4.6 Informagdes de Saida / Produto
Inclusdo de isen¢do de IRRF na folha de pagamento. Arquivamento do processo, se indeferido.

4.7 Etapas e Atividades

4.7.1 Atividade - Solicita¢ao de inclusdo de isen¢ao de desconto de IRRF
e ETAPA 1-Asinformag0Oes necessarias para requerer isencdo de Imposto de renda por moléstia
grave constam de processos.

e ETAPA 2 — No processo encontra-se o despacho que autoriza a implantagao da isengdo de IRRF
na folha de pagamento. Neste despacho é informado por qual periodo a isencdo deve ser
concedida. Se o despacho ndo autoriza a implantacdo da isencao de IRRF na folha de pagamento,
solicitamos a ciéncia ao processo de concessdo de isencdo de desconto de IRRF por parte do
solicitante e o processo é arquivado;

e ETAPA 3 — Se autorizado pelo despacho, alteramos o cadastro pessoal do beneficiario,
incluindo: Moléstia Grave: Sim e Controle de Moléstia: data de inicio da moléstia / data do laudo/
data final da moléstia (até quando o beneficio de isengdo foi concedido);

e ETAPA 4 — Anexamos ao processo o primeiro holerite do beneficiario demonstrando a isencdo
do imposto.

e ETAPA 5 — Apds ciéncia do requerente (no caso das solicitagcdes indeferidas), o processo é
instruido com as informacdes relativas ao indeferimento e encaminhado para arquivo.

5 AUDESP
5.1 Envio mensal:

1- Envio das informacdes da folha de pagamento: cadastro de aposentados/pensionistas, cadastro
de verbas remuneratdrias folha ordinaria, pagamento folha ordindria e resumo mensal da folha,
sempre dentro dos prazos estabelecidos pelo calenddrio anual do TCE-SP

5.2 Envio Quadrimestral:

1- Envio das informacGes das concessGes de Aposentadoria e pensdo no periodo
2- Envio das informacdes relativas ao Quadro de Pessoal ativo da Autarquia no periodo

5.3 Envio anual:

Através de apostilas retificatérias devem ser informadas ao TCE revisdes concedidas a
aposentados ou pensionistas em fun¢do de acdo judicial até 31 de janeiro do exercicio seguinte
ao acontecimento. No caso de aposentadoria, deve ser informado na planilha de Aposentadoria
no Sistema SisCAAWeb.

Acessar SisCAAWeb/Planilha/Incluir/aposentadoria. Preencher: exercicio/elaborado

por/responsavel/salvar.
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Em relagdo as pensdes, caso ocorra a concessao de pensdo a um novo beneficidrio além do inicial,
somente deve ser informado a fiscalizacdo através de Oficio juntamente com os documentos
comprobatdrios, visando a averbagdo no registro inicial (caso o processo ja tenha sido analisado
pelo TCE).

No caso da concessdao do beneficio a novo(a) pensionista por meio de determinagdo judicial
(quando o processo inicial da pensao ja foi julgado pelo TCE), a informagdo ndo deve ser enviada
no SisCAAWeb, mas sim por meio de oficio em que devem constar os seguintes dados:

Nome do (a) servidor (a) falecido;

Motivo da concessdo do beneficio (Ex. Decisdo judicial Processo n?); Nimero do Ato (Ex.
Portaria); e

Numero do processo administrativo.

Enviar declaracdo negativa nos casos em que nao tenha havido ocorréncias durante o ano para: -
complementacdo de aposentadoria/pensio

6 E-Social

Procedimento passo-a-passo:

1 -Mensalmente devem ser enviados ao E-Social os seguintes eventos:

Eventos Mensais

S-1010 Tabela de rubricas

S-2400 Cadastro de beneficiarios

S-2410 Cadastro de beneficios

S-1207 Folha de pagamento dos beneficidrios

S-1210 Pagamentos de rendimentos do trabalho/beneficios
S-1299 Fechamento da folha

2- Os arquivos sdao gerados e enviados através do sistema da Fopag, no menu: Folha de
Pagamento/Geracdo de arquivo de E-social, onde sdo selecionadas as informagdes referentes a
cada um dos eventos, assim como o més correspondente.

3- Ha outros eventos que sdo enviados eventualmente, caso haja ocorréncias pertinentes. Ex:

Evento S-2416: Cadastro de beneficios/alteracdo (enviar quando houver suspensio de beneficios
- S-2420- Cadastro De Beneficios — Entes Publicos - Término).
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INICIO DO PROCESSO

1. Acessar o sistema da

2. Alterar o més de
referéncia e transportar
tabelas;

4. Incluir novos servidores
ativos, aposentados ou
pensionistas;

FOPAG com login e senha;
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MAPEAMENTO - FOLHA DE PAGAMENTOS

5. Confirmar o recebimento dos
empréstimos consignados no e-
mail;

6. Incluir os novos consignados
para desconto em folha e conferir
05 demais;

7. Retirar extrato da Unimed,
dentro do site

hitps:/fwww unimedavare.com.b
i/

Rua XV de novembro,

306

9. Emitir os relatdrios de proventos
totais, IRPF, consignados e
convenios.

10. Fechar a folha e gerar arguivo
de Integracao Contabil e enviar
relatdrios para o setor financeiro

11. Gerar arquivo para crédito em
conta corrente.

12. Enviar arquivo para o banco
responsavel pelo pagamento.

Centro -

Taquarituba-SP

13. Conferir na data
do pagamento, se todos
os pagamentos foram
debitados.
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