INSTITUTO DE APOSENTADORIA E PENSOES DOS 43
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO/RS

MANUAL DE ELABORAGCAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

1. OBJETIVO DO MANUAL

Formalizar o processo de elaboragdo e revisdao da Folha de Pagamento do Instituto de Aposentadoria e
Pensdes dos Servidores Municipais de S3o Leopoldo.

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Processos fisicos de aposentadoria, atestados de débito, relatérios de descontos, relatérios do sistema.

3. RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADES

Beneficio Encaminhar processos |Gerenciar Monitorar

Folha de Pagamento Elaborar Gerenciar Conferir

Financeiro/RH Efetuar o pagamento Gerenciar Conferir

Diregao Assinar pagamentos Conferir Monitorar

Contabilidade Langamento contabil Gerenciar Conferir

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Encaminhar novos processos para inclusdo |Beneficio
na Folha

2 Implantar novos beneficiarios na Folha Folha de Pagamento a) Conferir informacgGes
pessoais do beneficidrio;
b) Verificar se ha conta
registro;
d) Efetuar validagGes.

3 Cancelar beneficiarios por dbito Folha de Pagamento a) Cadastrar os obitos;
b) Fazer folha de rescisdo
(suplementar, se
necessario);
c) Retirar dbitos da planilha
de conferéncia;
d) Efetuar validagdes.

4 Cancelar pensdes por maioridade /limite de | Folha de Pagamento a) Conferir folha de

tempo rescisao;

b) Alterar valor do
beneficio (proporcdo) na
planilha de conferéncia;
c) Efetuar validacgGes.
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Importar e langar arquivos de descontos
fixos e variaveis, obrigatdrios e opcionais

Folha de Pagamento

a) Lancgar descontos;
b) Conferir relatérios das
instituicdes/associacbes;
c) Efetuar validagdes.

Encerrar Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

a) Recalcular Grupo Folha;
b) Efetuar validagGes
restantes;

c) Fechar a folha;

d) Conferir descontos e
proventos;

e) Processar a folha.

Criar Folha do préximo més

Folha de Pagamento

a) Avancar competéncia;
b) Recalcular Grupo Folha;
c) Efetuar validagGes.

Gerar o arquivo bancario

Financeiro/RH

a) Gerar arquivo bancario
no exportador;

b) Transmitir arquivo para
Nexxera.

Assinar arquivos bancdrios

Direcao

10

Enviar arquivo para Instituicdo bancaria

Financeiro/RH

11

Efetuar pagamento das pensdes
alimenticias

Financeiro/RH

a) Gerar relatorio das
pensdes alimenticias;

b) Efetuar transferéncia
manual para as contas dos
beneficiarios.

12

Emitir e enviar relatdrio para instituicGes
/associacGes

Folha de Pagamento

a) Gerar relatorios;
b) Enviar via e-mail para
instituicdes/associacbes.

13

Emitir e enviar relatdrio para Contabilidade

Folha de Pagamento

a) Gerar relatorios
(Empenhos e ProvisGes);
b) Criar planilha folha;

c) Enviar via e-mail para a
Contabilidade.
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