@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS E MAPEAMENTO PARA
PIRAPORA PREV GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Instituto de Previdéncia do Municipio
de Pirapora do Bom Jesus

1. OBJETIVO

Padronizar o processo de processamento e gestdo da folha de pagamento dos beneficios previdenciarios no
ambito do Instituto de Previdéncia do Municipio de Pirapora do Bom Jesus, abrangendo a implantagéo e alteragao
cadastral dos beneficiarios, o processamento mensal, a conferéncia, a aprovagao, a liberagdo do pagamento, a
conciliagao bancaria, o recadastramento periddico e a comunicagdo aos 6rgaos de controle, assegurando
conformidade legal, eficiéncia administrativa, protegdo dos segurados e atendimento ao requisito obrigatério de
Gestao da Folha de Pagamento de Beneficios do Pro-Gestao RPPS Nivel .

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

» Constituicao Federal de 1988 — Art. 40

* Emenda Constitucional n® 103/2019

* Lei Federal n®9.717/1998

* Lein®10.887/2004 (base de calculo dos beneficios e contribuigbes)
* Lein®8.112/1990 (aplicada subsidiariamente no que couber)

» Lei Complementar n°® 210/2021 e alteragoes posteriores

» Portaria MTP n° 1.467/2022

* Lein®13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD)

* Manual do Pr6-Gestao RPPS — Versao 4.0

3. DOCUMENTOS NECESSARIOS

» Portaria de concesséo, revisdo ou cessagao do beneficio publicada e registrada no TCE-SP

+ Demonstrativos de calculo do beneficio (proventos, reajustes, descontos legais)

+ Dados bancarios dos beneficiarios (banco, agéncia e conta corrente/poupanca)

+ Autorizagdo de descontos facultativos (consignagdes, associagdes, planos de saude, quando aplicavel)
» Tabelas oficiais de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) vigentes na competéncia

+ Comprovantes de pagamento de penséo alimenticia, ordens judiciais de desconto (quando houver)

* Relatdrio de recadastramento / prova de vida dos beneficiarios

4. UNIDADE RESPONSAVEL

* Processamento, conferéncia e liberagao da folha de pagamento: Diretoria Administrativa Financeira
+ Implantagdo cadastral, recadastramento e arquivo: Area Administrativa do Pirapora Prev

* Registro contabil e conciliagdo bancaria: Assessoria Contabil

+ Aprovacao da folha e comunicagido ao TCE-SP / CADPREYV: Diretoria Executiva

» Fiscalizagao: Conselho Fiscal

5. DESCRIGAO DO PROCESSO

5.1 Implantagao ou Alteragao Cadastral do Beneficio

Toda vez que um novo beneficio € concedido pelo Pirapora Prev ou ocorre alteragdo nos proventos ja
implantados — seja por revisdo, reajuste, ordem judicial, cessagdo ou suspensdo —, a Area Administrativa do
Pirapora Prev realiza a atualizagao cadastral no sistema de folha de pagamento, com base na portaria ou ato
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administrativo competente, devidamente publicado e informado ao TCE-SP. Alteracdes de dados bancarios
somente sédo processadas mediante solicitagdo formal do beneficiario, com apresentagdo de comprovante de
titularidade da nova conta.

5.2 Recebimento de Informagodes para a Competéncia

Até a data definida no calendario mensal, a Diretoria Administrativa Financeira consolida todas as informacoes
necessarias ao fechamento da folha da competéncia: descontos legais compulsérios (IRRF, penséo alimenticia,
parcelas de parcelamentos), descontos facultativos autorizados pelos beneficiarios (plano de saude,
associagdes, consignagdes), comunicados sobre o6bitos ou cessagdes recebidos no periodo, e eventuais
complementacgdes ou estornos determinados administrativamente ou judicialmente.

5.3 Processamento da Folha de Pagamento

Com as informacgdes consolidadas, a Diretoria Administrativa Financeira processa a folha de pagamento no
sistema informatizado do Instituto, calculando os proventos brutos de cada beneficiario (incluindo quaisquer
reajustes ou complementagdes), aplicando os descontos obrigatérios e facultativos, retendo o IRRF conforme
tabela vigente e apurando o valor liquido a ser creditado em conta. Ao final, € gerado o demonstrativo mensal
completo da folha processada.

5.4 Conferéncia e Verificagdo de Consisténcia

O responsavel pelo processamento submete a folha gerada a conferéncia interna, realizada pela Diretoria
Administrativa Financeira em conjunto com a Assessoria Contabil. A conferéncia compara os valores
processados com o més anterior, verifica a correta aplicagéo de reajustes, identifica variagdes atipicas e confere
os dados bancarios dos beneficiarios. Identificadas inconsisténcias, estas sédo corrigidas no sistema e a folha é
reprocessada antes da aprovacao.

5.5 Aprovagao pelo Diretor-Presidente

Concluida a conferéncia e saneadas as pendéncias, o demonstrativo da folha & submetido ao Diretor-
Presidente para aprovacao formal e autorizagdo do pagamento, mediante assinatura no demonstrativo
consolidado. A aprovacao é condigédo indispensavel para a liberagdo da ordem de pagamento a instituicao
financeira.

5.6 Autorizacao e Liberagdo do Pagamento

Apébs aprovacao do Diretor-Presidente, a Diretoria Administrativa Financeira emite a ordem de pagamento e
encaminha o arquivo de crédito a institui¢ao financeira conveniada, com os dados bancarios de cada beneficiario
e os respectivos valores liquidos. A data de crédito observa o calendario de pagamento estabelecido
institucionalmente, em conformidade com as normas aplicaveis ao RPPS.

5.7 Crédito em Conta dos Beneficiarios

A instituigao financeira processa o crédito dos proventos nas contas dos aposentados e pensionistas nas datas
estabelecidas. Eventuais devolugdes por conta encerrada, dados incorretos ou outros impedimentos sao
informadas ao Instituto para providéncia imediata de regularizagcéo, evitando atraso no recebimento pelo
beneficiario.

5.8 Conciliagdo Bancaria e Registro Contabil
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Apos a conclusao dos créditos, a Assessoria Contabil realiza a conciliagdo bancaria, confrontando o extrato
da conta do Instituto com os valores pagos e os langamentos contabeis. O relatério de conciliagao, assinado
pelos responsaveis, € submetido ao Conselho Fiscal para apreciagdo e arquivamento. Eventuais divergéncias
identificadas sao registradas e tratadas antes do encerramento contabil da competéncia.

5.9 Recadastramento Anual / Prova de Vida

O Pirapora Prev realiza anualmente o recadastramento dos aposentados e pensionistas, exigindo a
comprovagdo de vida e a atualizagdo dos dados cadastrais. Os beneficiarios sdo convocados por
correspondéncia, telefone e publicagdo no sitio eletrénico do Instituto. O ndo comparecimento sem justificativa
tempestiva enseja a suspenséo preventiva do pagamento do beneficio, observado o direito de defesa e
contraditorio, até a regularizagédo da situacao.

5.10 Comunicagao ao TCE-SP e ao CADPREV

Ao término do processamento de cada competéncia, o Pirapora Prev informa ao Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo (TCE-SP), por meio do Sistema Audesp, as movimentagdes ocorridas na folha (novos beneficios
implantados, alteragdes, cessagdes e o demonstrativo de pagamentos), além de atualizar o CADPREV com as
informacgdes previdenciarias exigidas pelo Ministério da Previdéncia Social, nos prazos regulamentares.

5.11 Arquivamento

Encerrado o ciclo mensal, toda a documentagaéo gerada — demonstrativos de folha, ordens de pagamento,
relatério de conciliagdo, comprovantes de crédito e registros de recadastramento — €& arquivada fisica e/ou
digitalmente, observado o prazo minimo de guarda de 10 (dez) anos, com acesso controlado e rastreavel, em
conformidade com a Lei n° 13.709/2018 (LGPD) e normas internas do Pirapora Prev.

6. CONTROLES INTERNOS

+ Checklist mensal de langamentos: Diretoria Administrativa Financeira

» Conferéncia comparativa com o més anterior: Diretoria Administrativa Financeira / Assessoria Contabil
+ Aprovagao formal com assinatura do dirigente: Diretor-Presidente

* Relatério de conciliagdo bancaria submetido ao Conselho Fiscal: Assessoria Contabil

* Recadastramento anual com cruzamento de bases de 6bito: Secretaria do Pirapora Prev

* Envio tempestivo ao Audesp e CADPREV: Diretoria Executiva

7. INDICADORES

* Prazo médio de processamento e pagamento da folha (em dias a partir do fechamento)
» Numero de beneficiarios ativos por tipo de beneficio (aposentadoria e pensao)

» Valor total da folha mensal por tipo de beneficio

» Percentual de beneficiarios recadastrados no prazo

* Numero de devolugao de créditos bancarios por incompatibilidade de dados

* Prazo de envio ao Audesp e CADPREV

8. MAPEAMENTO

O mapeamento e o fluxograma das atividades do processo encontram-se no Anexo lll € no Anexo IV deste
manual.
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ANEXO | - DOCUMENTOS NECESSARIOS AO PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO DE BENEFICIOS

| — Documentos relativos a implantacgao e alteragao cadastral:

O Portaria de concessao, revisdo ou cessagao do beneficio, devidamente publicada e registrada no TCE-
SP;

Demonstrativo de calculo do beneficio (proventos, reajustes, dedugdes legais);
Comprovante de dados bancarios do beneficiario (banco, agéncia e conta);
Declaracao de dependentes para fins de Imposto de Renda, quando aplicavel;

Autorizagao de descontos facultativos assinada pelo beneficiario (consignagdes, associagdes, plano de
saude).

o ooano

Obs. A implantagdo do beneficio somente se dara apdés a publicagao da portaria e seu registro no TCE-
SP.

Il - Documentos relativos ao processamento mensal da folha:

O Tabela de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) vigente na competéncia;

O Planilha de descontos compulsodrios e facultativos da competéncia;

O Comunicados de 6bito, cessacao ou suspensao de beneficio recebidos no periodo;

O Ordens judiciais de desconto (penséao alimenticia, restituicdes, bloqueios judiciais), quando houver;
O Dados de reajuste determinados por lei ou decisdo administrativa, quando aplicavel.

lll - Documentos relativos ao pagamento, conciliagdo e comunicagao:

O Arquivo de crédito gerado para a instituicao financeira (retorno bancario);

O Extrato bancario da conta do Instituto utilizado na conciliagéo;

O Relatério de conciliagdo bancaria assinado pelos responsaveis e submetido ao Conselho Fiscal;
O Comprovante de envio ao Audesp (TCE-SP) e ao CADPREV (Ministério da Previdéncia Social);
O Comprovante de recadastramento anual / prova de vida dos beneficiarios.

Obs. Toda a documentagao deve ser mantida arquivada, fisica e/ou digitalmente, pelo prazo minimo de
10 (dez) anos, em conformidade com a LGPD e normas internas do Pirapora Prev.
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m Descrigao da Atividade Responsavel

Implantagao/Alt
eragéo
Cadastral

Recebimento
de Informagdes
da
Competéncia

Processamento
da Folha

Conferéncia e
Verificagao de
Consisténcia

Aprovagao pelo
Diretor-
Presidente

Autorizagao e
Liberagéo do
Pagamento

Crédito em
Conta dos
Beneficiarios

Conciliacao
Bancéria e
Registro
Contabil

Recadastramen
to / Prova de
Vida

Implantar novo beneficio ou
processar alteragéo (reajuste,
cessagao, suspenséo,
consignagao)

Consolidar informagdes para o
fechamento da folha
(descontos, consignagoes, IR,
penséo alimenticia)

Processar a folha de
pagamento no sistema
(proventos brutos, descontos,
liquidos)

Conferir os valores
processados e identificar
inconsisténcias

Autorizar o fechamento e o
pagamento da folha

Emitir ordem de pagamento e
encaminhar a instituicao
financeira

Efetuar o crédito dos proventos
nas contas dos aposentados e
pensionistas

Conciliar os pagamentos
realizados com os registros
contabeis e bancarios

Realizar recadastramento
anual dos aposentados e
pensionistas para
comprovagéao de vida

ANEXO Il - MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Diretoria
Administrativa
Financeira

Diretoria
Administrativa
Financeira

Diretoria
Administrativa
Financeira

Diretoria
Administrativa
Financeira /
Assessoria Contabil

Diretor-Presidente

Diretoria
Administrativa
Financeira

Instituicdo financeira
conveniada

Assessoria Contabil /
Diretoria
Administrativa
Financeira

Secretaria do
Pirapora Prev

Documentos de
Entrada

Portaria de
concessaolrevisao;
ordem judicial;
requerimento

Informacgdes de
descontos e
consignacgdes
facultativas

Planilha de
langamentos; tabelas
IRRF; portarias

Folha processada
(bruta)

Relatério de conferéncia
aprovado

Folha aprovada; dados
bancarios dos
beneficiarios

Arquivo de crédito
autorizado

Extrato bancario; folha
de pagamento
finalizada

Convocagao dos
beneficiarios;
documentagéo exigida

Documentos de
Saida

Cadastro atualizado no
sistema

Planilha de
langamentos
consolidada

Folha processada
(bruta) no sistema

Relatério de
conferéncia; lista de
pendéncias

Folha aprovada /
autorizada para
pagamento

Arquivo de crédito /
ordem de pagamento

Comprovante de crédito
/ extrato bancério

Conciliagdo bancaria;
lancamentos contabeis

Cadastro de
recadastramento
atualizado

Riscos
Identificados

Implantagé&o incorreta
ou tardia; pagamento
em duplicidade

Informacéo
incompleta ou
incorreta

Erro de calculo;
aplicagdo errada de
reajuste

Pagamento indevido;
valor incorreto

Aprovagao sem
devida conferéncia

Crédito em conta
errada; data de
pagamento incorreta

Crédito ndo
processado; conta
inexistente ou
encerrada

Divergéncia contabil;
pagamentos
pendentes

Pagamento a
beneficiario falecido;
fraude

Controles Internos Pra'z o _(dlas
uteis)

Conferéncia da portaria
vs. langamento no
sistema

Checklist de
lancamentos mensais

Revisao cruzada com
tabelas oficiais de
IR/INSS

Comparagao com folha
anterior; analise de
variagdes

Assinatura do dirigente
maximo no
demonstrativo

Dupla aprovagéo no
sistema bancario

Conferéncia do retorno
bancario

Relatério de conciliagdo
submetido ao Conselho
Fiscal

Cruzamento com bases
do SISOBIT e TCE-SP
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. o _ . Documentos de Documentos de Riscos Prazo (dias
m Descrigao da Atividade Responsavel Entrada Saida Identificados Controles Internos

Informar ao TCE-SP (Audesp)

Comunicagdo e ao CADPREV as Dol e

Cumprimento do

20 TCE-SP / movimentagdes da folha Diretoria Folha encerrada; Dados enviados ao Envio intempestivo; calendério Audesp; 10
CADPREV (inclusaes, alteraes, éﬁr::ll::::tlva portarias publicadas Audesp e CADPREV dado inconsistente confirmagao de envio
cessagoes)
Arquivar a documentagéo da . Documentagéo Perda de .
Arquivamento folha (contracheques Secretaria do encerrada da Processo arquivado documentagao; Guarda minima de 10
: ’ Pirapora Prev i o ; ) anos; acesso controlado
demonstrativos, comprovantes) competéncia acesso indevido
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ANEXO IIl - FLUXOGRAMA

O
!

Implantacao /
Alteracao Cadastral
do Beneficio

Recebimento de
Informacoes p/
Competéncia

Processamento da
Folha de Pagamento

Corrigir Incon
sisténcias

Aprovacao pelo
Diretor-Presidente

Autorizacao e
Liberacao do
Pagamento

Crédito em Conta
dos Beneficiarios

Conciliacao
Bancaria e Registro
Contabil

Recadastramento
(Prova de Vida)

Comunicacao ao TCE-
SP / CADPREV

Arquivamento
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