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IPREM Elaboracédo da Folha de Pagamento Mensal
Reviséo Data Descricdo
0 28/11/2019 Elaboracéo Inicial
1 11/12/2020 Revisdo do Mapeamento e Manual
2 12/05/2021 Revisdo do Mapeamento e Manual
3 10/07/2024 Revisdo do Mapeamento e Manual
OBJETIVO:

Determinar procedimento no que compete as atividades que sd0 necessarias para executar 0
processo de Elaboracdo da Folha de Pagamento Mensal, assegurando a padronizacdo de execucgédo
deste processo e dinamizacdo da rotina, regularmente ao pagamento de Servidores Efetivos,
Contratados, Aposentados e Pensionistas.

REGULAMENTACAO:

Lei Municipal 1154/1992 e suas alteracdes (Estatuto do Servidor)

Lei Municipal 1945/2005 e suas alteracdes (Artigo 29, Incisos | e Il — Dos beneficios)
Lei Municipal 2668/2017 (Da Estrutura Organizacional do IPREM)

Emenda Constitucional 103/2019 (Define os tipos de beneficios pagos pelo RPPS)

TERMOS UTILIZADOS:

FOLHA DE PAGAMENTO: é o nome dado a uma lista da remuneracdo paga aos
trabalhadores de uma instituicdo, ou ainda do conjunto de procedimentos trabalhistas efetuado pela
empresa para fazer o pagamento ao empregado. E também conhecido como holerite ou
contracheque. Existem o0s seguintes tipos de folha de pagamento:

MENSAL.: A folha de pagamento é realizada mensalmente de maneira que o pagamento do
beneficiario seja no ultimo dia util de cada més.

FOLHA DE ADIANTAMENTO 13°: A folha de pagamento de adiantamento do 13° salario se
refere a primeira parcela que sera realizada até 20 de Junho conforme previsto no Estatuto do
Servidor.

FOLHA DE 13° SALARIO: A folha de pagamento quanto ao 13° salario referente a segunda
parcela seré realizada até 20 de Dezembro conforme previsto no Estatuto do Servidor.

FOLHA DE ENCERRAMENTO DE BENEFICIO: Sempre que necessario é realizada uma
folha de pagamento complementar para pagar encerramento de beneficio por falecimento mediante
apresentacdo da Certiddo de Obito e rescisdo de contrato de trabalho. Em qualquer uma dela o fluxo
e as atividades sdo as mesmas, s6 modificando 0 momento da atividade.

VENCIMENTO: Vencimento é a retribuicdo pecuniaria fixada em lei, a que tem direito o
servidor pelo exercicio, em jornada normal de trabalho, pago com recursos do 6rgdo ou entidade
conforme previsto no Estatuto do Servidor.
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REMUNERACAO: Remuneragio é o vencimento pelo exercicio de cargo, acrescido, na forma
da lei, de vantagem pecuniaria que faca jus ao servidor conforme previsto no Estatuto do Servidor.

VANTAGENS PECUNIARIAS: Vantagens pecuniarias sdo acréscimos ao vencimento do
servidor, concedidas a titulo definitivo ou transitorio por diversas causas. Pela decorréncia do tempo
de servico, pelo desempenho de fungdes especiais, em razdo das condi¢cdes anormais em que se
realiza o servico, ou, por fim, em virtude de condi¢des pessoais do servidor.

PROVENTOS: Sao os valores recebidos pelo servidor quando da sua passagem para inatividade,
ou seja, o valor que o servidor recebera quando for aposentado.

PLANO DE BENEFICIOS: consistem num conjunto de direitos e obrigacées, reunidos em um
regulamento, com o objetivo de pagar beneficios previdenciarios aos seus participantes e
beneficiérios. Exemplos: Financeiro (APORTE), Previdenciério.

RUBRICAS: sao verbas contidas na folha de pagamento, podem ser de vencimento, vantagens
pessoais, provento bem como os descontos. Cada rubrica tem sua funcéo, onde o tipo da rubrica
indica se ela sera base de célculo, para IRRF, contribuicdo previdenciaria, décimo terceiro,
lancamento manual etc.

RUBRICAS UTILIZADAS NA FOLHA DE PAGAMENTO:

Descrigdo Natureza Caodigo
VCTO ATIVO Provento 101
VCTO APOSENTADO Provento 107
VCTO PENSIONISTA Provento 102
GRATIFICACAO ART. 65 Provento 118
GRATIFICAGAO 1/6 TRIB. Provento 119
QUINQUENIO Provento 133
VALOR PAGO A MENOR Provento 135
APOSTILADO Provento 157
SALARIO FAMILIA Provento 164
ABONO FAMILIA Provento 166
ABONO FAMILIA (ANTERIOR) Provento 167
COMPLEMENTO ART. 65 Provento 170
DIF. VENCIMENTO Provento 287
PENSAO ALIMENTICIA (PGTO) Provento 530
REAJUSTE RETR. JANEIRO Provento 531
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HORA EXTRA 50% Provento 541
HORA EXTRA 100% Provento 542
DIF. QUINQUENIO PAGO A MENOR Provento 558
DIF. GRATIFICACAO PAGA A MENOR Provento 560
FERIAS PREMIO Provento 563
ADICIONAL TRITENARIO Provento 569
VANTAGEM PESSOAL EC 70 Provento 577
COMPLEMENTO SALARIO MINIMO Provento 578
VENCIMENTO PENSIONISTA MES (ES) ANTERIOR(ES) Provento 580
DIFERENCA SALARIO EC 70 Provento 581
AUMENTO RETROATIVO Provento 582
RETROATIVO PENSAO ALIMENTICIA Provento 583
COMPLEMENTO CARGO EM COMISSAO Provento 584
PENSAO ALIMENTICIA RETROATIVA (P) Provento 589
PGTO MES ANTERIOR Provento 597
ESTORNO PREV. PAGO A MAIOR Provento 600
TRIENIO Provento 603
ESTORNO DE PREVIDENCIA Provento 605
RESTITUICAO INSS Provento 613
ARREDONTAMENTO Provento 614
DIF. CARGO COM. ART. 65 Provento 635
RESTITUIGAO DE VENCIMENTO Provento 636
DIF. FUNCAO GRATIFICADA Provento 659
DIFERENCA REVISAO APOSENTADORIA Provento 650
ATESTADO INFERIOR 15 Provento 651
GRATIFICACAO 1/6 SICONTRIB. Provento 652
SALARIO FAMILIA MESES ANTERIORES Provento 658
DEVOLUGAO PREVIDENCIA Provento 664
INSS Desconto 201
PREVIDENCIA PROPRIA Desconto 203
IRRF Desconto 204
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SINDICATO Desconto 217
PENSAO ALIMENTICIA Desconto 230
METLIFE Desconto 243
PAGTO VALE COMPRAS Desconto 244
EMPRESTIMO BB - SINDITREMA Desconto 245
SEGURO SUL AMERICA Desconto 286
EMPRESTIMO BB - IPREM Desconto 661
PAGAMENTO INDEVIDO Desconto 568
EMPRESTIMO CAIXA ECONOMICA-IPREM Desconto 576
UNIMED ODONTO Desconto 602
CAIXA ECONOMICA-SINDITREMA Desconto 604
CONSIGNADO ITAU Desconto 607
PAGAMENTO INDEVIDO EC70 Desconto 624
DESCONTO ORDEM JUDICIAL Desconto 627
DESCONTO-DOAGAO ABRAGA Desconto 634
SINDITREMA CARD Desconto 641
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Elaborado: Aprovado: Cadigo e revisdo M-011 Rev.00

Leonardo Pacheco Silva

- — - Joana Darc Silveira Macedo Data 10/07/2024
Dreidy de Fatima Silva Alves

1. PROCESSO DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL:

Neste item cabe destacar o procedimento da etapa de elaboracéo da Folha de Pagamento Mensal para
que a mesma seja realizada com efetividade e seguranca, visando a padronizacdo de execucdo deste
processo e dinamizacdo da rotina, regularmente ao pagamento de Servidores Efetivos, Contratados,
Aposentados e Pensionistas.

A Folha de Pagamento do més a ser executada deve ser calculada a partir do primeiro dia Util.

O processo de célculo da folha de pagamento consiste em: Calcular, Conferir, Efetivar e Enviar para o
banco. Durante esse processo, pode ser que seja necessario excluir ou reabrir algumas vezes as folhas
de pagamento.

Processo dle cdleulo dn folhn

Caleular ‘ Conferiy ‘ Efetivar ‘ Ewviar para o banco

Contracheque Principais Relaterios Pos e i
Consultar Remuneragao Fechamento:
Principais Relatdrios de Borderds 0 e e e meen e =
Conferéncia: +Resumo para Empenho

+ Balancete de Previdéncia
+ Listagem de Conferéncia + Ficha Financeira Individual)
+ Comparacéo entre meses

+ Rubricas Pagas e Descontadas
+ Beneficidrios sem conta corrente

Processos complenentares dlo chiloulo da folhn

Excluiy Reabriy

Apds a conferéncia da folha, — Também & usado para
pode ser que tenha algo : corrigit ~~ algo. Esse
emado, ou falte algum procedimento €  muito
lancamento  manual, sendo : delicado, pois s6 se pode
assim, vocé pode excluir a : reabrir uma folha se tiver
folha, realizar as coregdes e ; certeza que a mesma ainda
depois calcular novamente. néo foi paga pelo banco.
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Acessar 0 sistema com usuario (login) e senha previamente credenciados na plataforma ASPPREV
no seguinte endereco: https://www.aspprev.com.br/rpps/tres-marias/.

Ie & https aspprev.com.br, es-maria P - &d @ sISTEMA ASPPREV

Para acessar o Sistema ASPPrev, informe seu login e senha de acesso.

;

Login | |

&_ Senha: | Digite 0 sua senha...
]

Para que o sistema funcione correlamente & necessdrio desativar o bloqueador de pop-ups.

— A
.‘ J%
g e

LELR=E0NS

Apbs o acesso na plataforma ASPPREV, deve-se selecionar o item de menu Folha
pagamento/calcular - Folha Mensal.

e & nhittps://uwww.aspprevweb.com.br:2035/open.do’sys © ~ @ C | @ ASPPREV

Cadastro -"4"?(5\!»3\‘;3‘\) Concessao Folha Pagamento Saiide Relatorios ASPPrev Buscar no menu
Apoio
Relatério Customizado
Infegragio
Administrar Pensdo Judicial
Langamentos Adicionais
Servidor Alivo
Simulag3o Impacio Foha e Pagamento

Emisséo
Caleular Folha Mensal Contracheque

Transferéncia de Rubrica Adiantamento Mensal

Folha Complementar Adiantamento de Abono
J Fomecedores ‘Abono Anual

Fechar Folha 14° Salario

Consultar Remuneragio

Excluir Calculo Pendente

Fomecedor

1450

AR@D B 5
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‘e & hitps aspprevweb.com.br8085/open.dorsy: O ~ @ C || @ ASPRREV

@ Folha de Pagamento - Internet Explorer - X

& nhitps/ aspprevweb.com.br2025/open.do?sys=FAS a

Beneficio e
Conlracheque

Informagées
Gerais

Fomecedor

1454

~ | T E 0

A imagem anterior exibe a tela de calculo da folha mensal, ela permite a selecdo do grupo de calculo,
que pode ser: Organizacdo, Plano, Grupo de beneficios, Beneficios, Pessoa, Cargo e por Rubrica.
Usualmente ndo sera preciso selecionar nada, ja que a intencéo é calcular todos os beneficios.

Os campos Competéncia e Pagamento, sempre devem ser preenchidos para que ocorra o calculo da
folha. Em competéncia deve-se indicar o més e ano de competéncia da folha, e em pagamento o dia de
pagamento, daquela competéncia. Feito isso basta processar.

Com a folha de pagamento calculada conferir a implantagdo de novos beneficios
(Aposentadorias/Pensodes).
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Excluir o célculo pendente para efetuar os lancamentos dos descontos.
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2. ETAPA DE LANCAMENTO DE DESCONTOS E CONSIGNADOS

l. Solicitar via e-mail proprio do RH relatério mensal em forma de planilha ao SINDITREMA e
arquivo bancério contendo os descontos que deverdo ser langados no sistema de folha de
pagamento mensal do més corrente.

I1. De posse das informacdes, alimentar e lancar no sistema na plataforma da ASPPREV, da
seguinte forma:
e Menu Folha de Pagamento;

Lancamentos adicionais;

Geral;

Na tela FAS — Valor Complementar Fixo Individual Geral, localizar o servidor;

No botdo Incluir, digitar o cédigo da despesa;

100 AP ianon » Tompo de Contrburso (niegral) 010572008 EmPagarants

o o 4o jloio |0

I11. Apods efetuar os lancamentos emitir os relatérios para conferéncia e acertos dos valores
langados.

IV. Feitos os acertos, calcular as folhas de pagamento por Plano de Beneficio (APORTE E
PREVIDENCIARIO), sendo o penultimo dia util do més para 0 APORTE e o ultimo dia atil
do més para o Previdenciario.
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3. ETAPA DE CONFERENCIA DA FOLHA DE PAGAMENTO

Uma das etapas mais importantes da folha de pagamento é a conferéncia, pois € através dela que
podemos identificar inconsisténcias, possibilitando evitar erros e problemas. O sistema
disponibiliza relatérios para conferéncia da folha de pagamento, os principais sdo: Listagem de
Conferéncia, Comparacdo entre meses, Rubricas Pagas e Descontadas, Beneficiarios sem conta
corrente.

I. Listagem De Conferéncia

I1.Para gerar esse relatorio acesse: Relatérios > Folha de Pagamento > Conferéncia >
Listagem de Conferéncia.

& FAS - Listagem Conferéncia - Google Chrome = O X
8 universalprev.com.br8446/form.jsp?sys=ASP&action=openform&formID=9021&align=08&mode=-1...

Listagem de Conferéncia

_Tipo de Selecido

*/ Folha Sintética Abono Anual / Décime Terceiro
Folha Analitica Sintética por Base de Caleulo
Data de Pagamento Valor

[ I | I
[ rganizacao ]
[ otacdo ]

[ ]

Grupo de Beneficio

Beneficio

Rubrica

_Caréngia? Tipo de Folha Beneficios com Paridade?
Sim Mio ‘ [ ] [ ]

Formate do Relatorio Ordem Alfabética

:] Todos os campos marcados com * 530 obrigatdrios Gerar

I11. E possivel gerar o relatério de quatro formas:

a) Sintética, retorna informacdes basicas;

b) Analitica, retorna informacdes detalhadas;

c) Abono Anual / Décimo Terceiro: retorna informagdes sobre o abono e décimo terceiro de
formasintética;

d) Por Base de Célculo: retorna informagdes por base e célculo de formassintética.

TRES MARIAS- MG Pagina 10




. Manual - 008

IPREM Elaboracéo da Folha de Pagamento Mensall

OBS: As formas mais utilizadas sdo: folha analitica e sintética respectivamente. Ap6s escolher o tipo de
selecdo (a forma do relatdrio), escolha os outros filtros e acordo com a necessidade.

IV. Comparag&o entre meses

V. Para gerar esse relatdrio acesse: Relatérios > Folha de Pagamento > Conferéncia >
Conferéncia de valores - Comparacao entre meses.

& FAS - Conferéncia Valor - Google Chrome = O x

& universalprev.com.br.8446/form. jsp?sys=ASP&action=openform&formID=90108&align=08(m...

CONFERENCIA DE VALORES EM MESES

Pagamento Atual Pagamentao Anterior

( | )

Organizacdo

( )

Plano

[ N
4

Grupo de Beneficio

[ )

Beneficio
( )
Banco Matureza
[ ) | )
Rubrica Paridade
[ J | )
J J

~Tipo de Selecdo 1w Diferenca minima

Liguido Provento [ ]

Formate do Relatério
Conferéncia sintética por rubrica? [ Gerar

Todos os campas marcados com © s8o obngatdrios

V1. Rubricas Pagas e Descontadas.

VII. Para gerar esse relatorio acesse: Relatérios > Folha de Pagamento > Conferéncia >
Rubricas Pagas e Descontadas.
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—_—
@ FAS - Rubricas Pagas e Descontadas - Google Chrome = = B
& aspprevweb.com.br:8086/form jsp?sys=ASP&action=openform&formID=8150&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=no
Rubricas Pagas e Descontadas

Organizago: Diata Pagamento: Competéncia: Consignante

[ ( oo (M ) Aol ]

Lotagdo Flano Carge Grupo de Benefizie

Margue os Beneficios para recuperacdo, pode-se selecionar mais de um D Todes. Margue as Rubricas para recuperacdo, pode-se selecionsr mais de uma |:| Todos.

Selecione | Tipo | Descricéo Selecione | Rub... | Descrigio I!
1 [=] 41 AP Compulsoria - 1 [=] 5965 1/3 ABOMNO PECUMIARIO S
2 =] 42 AP Compulsgria (Proporcional) 2 =] 575 1/3 CF Indenizaveis |
3 =] 35 AP |dade (Proporcicnal) 3 =] 144 1/3 DEFERIAS |
4 =] 32 AP |dade e Tempo des Contribuicao (Integral) 4 =] 559 1/3 de férias sobre Quinguenic pago a menor |
5 =] 20 AP Invalidez (Integral) 5 =] £33 113 feriag |
B =] 21 AP Invalidez (Propercional) B =] 593 1/3 SALDO FERIAS |
r =] 33 AP Tempo de Contribuicao (Propetional) T =] 556  13% - Beneficio Temporario |
g =] 104  Aposentadoriz Especial 3 =] B39 3/2 avos 13° Saléric Matemidade |
9 =] 101 Aposentaderiz Voluntaria g =] 544 Abono Anusl |
10 =] 100 Afives Confratos 10 =] 166 ABONO FAMILIA |
11 =] 89 Afivos Efetives i} =] 167 ABONO FAMILIA (ANTERIOR) |
12 =] 12 Auxilio Acidents 12 =] 533 ABOMNO FAMILIA (DESC) |
13 =] 10 Auxilio Dosnca 13 =] 537 Abono pecuniario [
14 =] 13 Auxilio Recluzao - " EiE Tom e e D
Fermato do Relatério
Fara o gerar o relatdno & precizo informar 2 data de pagamento ou = competénciz. Ge'a'

VI1I11. Beneficiarios sem conta corrente.

IX. Para gerar esse relatorio acesse: Relatérios > Folha de Pagamento > Conferéncia >
Beneficiarios sem Conta Corrente .

& FAS - Pessoas Sem Conta Corrente - Google Chrome = | = 28
& aspprevweb.com.br:8086/form jspfsys=ASP&action=openform&formID=9219&alig...
Pessoas sem Conta Corrente
Grupo de Beneficio
Tipo de Beneficio
Situag&o Pagamento
Gerar
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X. Apo6s a conferéncia dos relatorios, imprimir as folhas por Plano de Beneficio (APORTE,
Previdenciario) para conferéncia geral pelo setor de RH.

a. Encaminhar a folha de pagamento para o setor de Controle Interno fazer a validacdo das
informacdes.

b. Realizar ajustes se necessarios apontados pelo Controle Interno durante a conferéncia da
folha.

C. Encerrar e efetivar (fechar folha) para pagamento.

d. Acessar o menu: Folha pagamento/Fechar Folha — Efetivar valores.

[

Administn Perslo dadcil
Langamerten Adcions
Sevilor Al

Sl irgacta o g Pt

Avvuivn e Reorns - ASMUBE

(Gerag o AUESP

Frova

Exporar Daos Fortal

XI. Solicitar repasse da Prefeitura/Contabilidade para pagamento da Folha do APORTE através de
Oficio indicando o prazo de 48 horas antecedente ao pagamento da referida folha.

Observacdo: A folha do APORTE é o conjunto de servidores que se aposentaram até 31/12/2004 e
estavam previsto que tais despesas correriam por conta da Prefeitura para constituicdo de reserva
financeira do IPREM, além do salario familia existente na folha previstos na Emenda
Constitucional 103/2019 até que 0 mesmo se finde.
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XI1. Imprimir e encaminhar a Coordenacédo de Contabilidade os seguintes relatérios:

a. Resumo Geral para Empenho;
b. Resumos de Pagamento por Beneficio (Ativos, Aposentados e Pensionista);
. Border6 Geral e Border6 por Beneficio (Ativos, Aposentados e Pensionista);

d. Relatério de Rubricas Pagas e Descontadas.
X1, Imprimir a folha de pagamento completa e encaminhar a Diretoria Administrativa e
Financeira para arquivamento.

XIV. Aguardar a Diretoria Administrativa e Financeira autorizar a geracao e envio do arquivo das
folhas de pagamento do APORTE e do previdenciario de acordo com a disponibilidade dos
recursos.

XV. Gerar o arquivo bancério.

a. Acessar menu: Folha de pagamento/fechar folha — Gerar arquivo bancario

€ C (& aspprawehomby
dpps [ BmlzOnine G Googe @

Ao

Relaisio Cusionizado
nksgrsgio

Administer Pensdo Jodcal
Langamerios Adiconsis
St Ay

Simiagio mpatta Folba de Pagamentn

EletvarVakres
(Gerar Aruivo Bencério

Relomo Arquiva Barcirio

Histiico Comeg o Benefico
Reloma de Benefitos Suspersas
Ao e Relom - ASMUBE
Gersgin AUESP

Proviso

Exportsr Dados Poral

lign=D8imode=-1Bigato=-1Biflter=Biscroling=FalseSirstl oad =true#
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& FAS - Gerar Arquivo Bancario - Google Chrome = B8 &
& aspprevweb.com.br:8086/form jsp?sys=ASP&action=openform&formID=8090&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=no
Pessoas Selecionadas
Preencha as informagiies seguinte, selecione o Banco e Agéncia de Débito e diique em Gerar.
Escolha as formas de recebimento das pessoas que serdo geradas no arquivo. Padrdo 240, selecione apenas 1 por geragdo Benefizios & Pensfes

[ erii M L 0 L - Pensdo Judicial _ %Gerﬁr

| Credito em Conta Corrente (1) L Crédito Conta Salario (04) I Transferéncia outre Banco (03) ﬁtivos Instituto I Filtro Avangada

| crédito Poupanga (05) L) ordem de Pagamento (10/26) LI TED (#1) L Femecedores Instituto L Visuslizar

J | Desblogueio - Prova de vida
Data do Pagamente  Dats do Crédito Planc COrganizagéo Grupo Beneficios
( I ) ] J 1 J
Serdo apresentadas a seguir somente as contas para Organizagdo, cuja Destinagdo seja P Beneficio.
Cod | Organizagéo | Ban... | Nome | Agéncia | ... | Conta Corrente | Conv... | Cart.. | Seq.... | Versdo Arg. | Verséo Lote | Arquivo
1 1 IPREM 1 Banco do Brasil 160 & &00024 DODES.... 251 BB.TXT
2 1 IPREM 104 CAIXA 3813 D 188 24954, 298 D80 041 CEF_17122015 rem
3 1 IPREM 341 Banco ltau 4066 689339 169 080 040 SISPAG.TXT
4 1 IPREM 341 Banco ftau 4066 73034 223 D8l 040 SISPAG.TXT
]
! Cligue 2qui pars sbnr o difimo arquive de log de smo gersdp. Cllique aqui pars sbar o difime anguive elsirdnico de pagamento gerado.
- |~

XVI. Através do aplicativo fornecido pelo Banco Conveniado transmitir o arquivo de pagamento.

4. EMISSAO DE CONTRACHEQUES

I. No dia do pagamento o RH devera imprimir os contracheques dos servidores que solicitarem.

5. ENVIO DO SICOM FOLHA

I. Até o ultimo dia Gtil do més subsequente ao da competéncia da folha devera ser encaminhado o
SICOM, conforme Manual de Envio do SICOM Folha.
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Solicitar via
e-mail os

descontos

Instituicdes
Bancarias

-~
B . Comnferir a
= T it implantacdo de Excluir calculo
sistema de ano de Calcular folha Falha calculada = =
N Mowos pendente
folha competencia
bensficios
L
Sinditrema r APORTE
Lancar os Emiitir relatorios Fazer os acertos Calasas i
descontos na -y B - por Plano de
de conferencia se necessario =
Falha Beneficio

Previdencidrio

Gerar relatarios
para
Conferéncia

Imprimir ©olhas
por Plano de
Eeneficio

Emcaminhar folhas
conferencia
Controle Intermno

Emcerrar
efetivar as folhas

Emitir oficio Imprimir Emitir folha

solicitando relatarios completa
repasse APORTE "
pi =

Setor de Recursos humanos

ELABORACAQ DA FOLHA DE PAGAMENTO

Favordwel
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