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PROCESSO DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracao e revisdo da Folha de Pagamento do IMPREV - Instituto
Municipal de Previdéncia Viradouro.

2. DOCUMENTOSCOMPLEMENTARES

* Orientagcdo Normativa n.° 2 de 31 de marco de 2009;
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
* Lei Complementar Municipal 088/2020 que rege o Instituto de Previdéncia.

* Convénio com Instituicao financeira que faz a gestdo de pagamento dos aposentados e
pensionistas e servidores do Instituto.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
Gestor da Autarquia Encaminha e informa data do pagamento.
Folha de Pagamento Elaborar

Contabilidade Lancamento contabil
Tesouraria Efetuar o pagamento

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
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Encaminhar os processos dos Encaminhament ra inclusdo na folha d
novos beneficios concedidos e caminhamento para Incusao na toha de
1 . Gestor IMPREV pagamento os novos beneficios concedidos e
revisados. ;
revisados.
Inserir novos beneficios Cadast ist de folha d 0 d
2 concedidos e revisados. Folha de Pagamento adastro no’s_ls ema de toha de pagamento dos
novos beneficios concedidos ou revisados.
1. Aplicar reajustes, se houver, na tabela de IRRF,
Registrar eventuais reajustes Folha de Pagamento salario minimo, tabelas dos beneficios com
3 paridade, reajuste do inss para beneficios sem
paridade.
1. Importar descontos e  empréstimos
consignados.
4 Langar valores Folha de Pagamento 2. Langar os descontos fixos e variaveis
obrigatérios e opcionais, quando houver
(pagamento retroativo, desconto retroativo, etc).
1. Emitir relatérios diversos para conferir a folha
de pagamento (Resumo Contabil folha de
Conferir a folha de pagamento, Folha de Pagamento pagamento, Relagéo dos empréstimos
5 Corrigir eventuais erros consignados, Relagcéo imposto de renda, Relacao
das rescisdes quando houver).
2 — Corrigir eventuais erros.
1 - Fechamento folha de pagamento.
2 — Emissdo e encaminhamento dos relatérios
6 Fechar a folha, emissdo de Folha de Pagamento contabeis para contabilidade, e Arquivos de
relatorios. importagéo contabil.
1 — Incorporagao Contabil do arquivo emitido pela
7 Incor'p_orag;ao folha de pagamento, Contabilidade folha de' pagamento. o
e analise. 2 — Analise dos langamentos contabeis da folha
de pagamento.
8 Gerar arquivos bancarios. Folha de Pagamento e arquivos ¥R .
2 — Encaminhar para Tesouraria.
1 — Transferir arquivo folha de pagamento para a
T . o . .
9 Efetuar pagamento esouraria Instituicdo Financeira.
2 — Efetuar o pagamento.

5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:
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