Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

MANUAL DE FOLHA DE PAGAMENTO

Historico de Emissao/Revisédo e Aprovagao

Revisao Data Descrigéo Emissao/Revisao Aprovacéao

00 23/07/2021 Emissao Inicial Sandra Cristina dos Santos Claudia Leoncio da Silva

1 Implantacéo de novos Beneficiarios em Folha de Pagamento

1.1 Descrigdo Operacional

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

1.2 Informacgdes de Entrada

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

1.3 Informac@es de Saida / Produto

Prontuario do novo beneficiario com nova matricula atribuida de acordo com os
padrbes do Sistema de Folha de Pagamento dos Beneficiarios Aposentados /
Pensionistas.

1.4 Etapas e Atividades

1.4.1 Atividade — Admissdo de aposentados e pensionistas.

e ETAPA 1 - Aguardamos publicagdo no diario oficial da portaria de
aposentadoria ou penséao.

« ETAPA 2 - Verificamos na portaria a data de inicio a partir da qual devemos
implantar o novo beneficio e passamos para 0s passos praticos do sistema
(sistema atual de folha de pagamento: Tecnopublica), sendo:

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

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

c. No cadastro em Dados Gerais insere-se a data de inicio do beneficio,
a data do inicio do pagamento, se 0 aposentado/pensionista tem
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paridade ou ndo e se estda 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 Implantacéo de Revisao de Beneficios em Folha de Pagamento

2.1 Descrigéo Operacional

E o procedimento que tem por objetivo a revisdo de beneficios ja concedidos na
folna de pagamento, em funcdo da apresentacédo das Certidbes de Tempo de
Contribuicdo emitidas pelo INSS/ESTADO para a inclusdo de periodos anteriores
ao inicio no servico publico, quando aplicavel.

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

2.3 Etapas e Atividades

2.3.1 Atividade — Revisao de beneficios

e ETAPA 1 - Avaliagdo da Coordenadoria de Beneficios em relagdo a
alteracdo ou ndo dos proventos.

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

a. Acessar Cadastro/Funcionarios procura-se o nome do beneficiario a
ser implantado;

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

valores.
c. O novo valor ser& langado em rubrica prépria em Dados Gerais.

d. Em observacbes sera inserida a observacdo “Revisdo pos
apresentacao da CTC a patrtir de...”

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

3 Pagamento Mensal Beneficiarios Aposentados e Pensionistas

3.1 Descri¢cao Operacional
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E o procedimento pelo qual o Instituto efetua os pagamentos dos proventos aos
beneficiarios pertencentes ao Instituto.

3.2

Informacdes de Entrada

Beneficiarios implantados em folha de pagamento que tenham seus beneficios
ativos para orecebimento dos proventos devidos.

3.3

Informacdes de Saida / Produto

Folha de pagamento processada.

Encaminhamento dos valores para a Coordenadoria Financeira.

3.4 Etapas e Atividades

3.4.1

3.4.2

Atividade — Lancamentos preliminares.

ETAPA 1 — Implantacdo dos novos beneficiarios;

ETAPA 2 — Cancelamento de aposentados/pensionistas por falecimento ou
quaisquer tipos desuspensao ou interrup¢ao do beneficio;

ETAPA 3 — Verificacdo de reversao de cotas de penséo por conta da
maioridade de filhos;

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

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

Atividade — Céalculo da Folha de Pagamento

ETAPA 1 — Para célculo do pagamento mensal, sdo selecionados 0s grupos
de beneficios que incluem: Aposentadorias por Idade e Tempo,
Aposentadorias por ldade e Tempo (Professor), Aposentadorias por Idade,
Aposentadorias  Compulsérias,  Aposentadorias  por Incapacidade
Permanente para o Trabalho, Aposentadorias Especiais dos Servidores
Expostos a Agentes Nocivos, Aposentadorias por Deficiéncia e Pensdes por
Morte.

ETAPA 2 — Calcula-se o pagamento mensal. No pagamento mensal séo
descontados os valores de consignados, Convénios (Plano de Saude),
mensalidades sindicais e demais convénios, as pensdes judiciais e 0s
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.

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

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

ETAPA 5 — Apds as conferéncias a folha de pagamento € efetivada,;

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

ETAPA 7- Geram-se 0s arquivos bancéarios para envio da folha de
pagamento via portal do banco.

ETAPA 8 — Os relatorios sédo gerados e encaminhados para a Coordenadoria
Financeira para as providéncias cabiveis com relagdo aos valores a serem
pagos.

4 Procedimentos de Cancelamento em Folha de Pagamento

4.1 Descricao Operacional

E o procedimento que tem por objetivo realizar o cancelamento de recebimentos de
beneficios em folha de pagamento, em funcdo de falecimento do beneficiario ou
maioridade de filhos em caso derecebimento de penséao por morte.

4.2

Informacgdes de Entrada

Através do comunicado pela familia,

Verificacdo junto ao Velorio Municipal (via e-mails recebidos diariamente).

Desligamento do beneficiario da folha de pagamento.

4.3 Etapas e Atividades

43.1

4.3.2

Atividade — Pensionistas filhos que completam maioridade.

ETAPA 1 — Quando um pensionista completa maioridade o cancelamento é
imediato e a reversao de cotas deve ser feita automaticamente pelo sistema.
Os pensionistas advindos de falecimentos de instituidores terdo seu
beneficio encerrado de acordo com a Lei 2.912/2017.

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

Atividade — Pensionistas e Aposentados em geral.

ETAPA 1 — A familia comunica o falecimento ou € verificado junto ao Velorio
Municipal via e- mail.
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« ETAPA 2 — A familia comunica o Obito apresentando a declaracdo ou
certiddo ou o falecimento recebido por e-mail enviado pelo Veldrio
Municipal de Piracaia;

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

« ETAPA 4 — Em caso de valores positivos a receber, a quitacdo do beneficio
€ paga ao dependente que apresentar alvara judicial ou inventario que o
habilite ao recebimento, ou paga ao dependente que tiver direito ao
recebimento de penséo 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.

Inclusédo de Isencéo de IRRF

4.4 Descri¢cao Operacional

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

4.5 Informacdes de Entrada

Processo solicitando isencdo de Imposto de Renda, contendo: Laudo Médico
Pericial, Relatérios sobre o tratamento médico, Laudo de Isencdo de Imposto de
Renda na Aposentadoria/Pensédo — Avaliagdo Médica Pericial (indireta), parecer da
Assessoria Juridica do PIRAPREV 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.

4.6 Informacdes de Saida / Produto
Inclusdo de isenc¢éo de IRRF na folha de pagamento.

Arquivamento do processo, se indeferido.
4.7 Etapas e Atividades

4,7.1 Atividade — Solicitacdo de inclusdo de isencédo de desconto de IRRF

« ETAPA 1 — As informacfes necessarias para requerer isencdo de Imposto
de renda por moléstia grave constam de processos.

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

« ETAPA 3 — Se autorizado pelo despacho, alteramos o cadastro pessoal do
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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 isencao foi concedido);

e ETAPA 4 — Anexamos ao processo 0 primeiro holerite do beneficiario
demonstrando a isencaodo imposto.

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

« ETAPA 6 — Se houver o deferimento, e o requerente solicitar a repeticéo
do indébito, observar se a data de constatacdo da doenca ou a data de
aposentadoria sdo anteriores a data de inicio da isencdo. Em caso
positivo, solicitar como documentos complementares as declaracdes de
imposto de renda do periodo, os holerites onde constam os valores
pleiteados, o0 despacho de encaminhamento da Diretoria do
Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas e posteriormente
remeter para a avaliacdo da UGGF/ DARF, que ficara responséavel pela
analise da solicitacao.

5 DIRF
Geracao do Arquivo da DIRF e Validacdo no programa da DIRF (RFB)

5.1 Procedimento passo-a-passo:

1 — Checar as rubricas da folha de pagamento que foram utilizadas em 202x,
mas gue nao foram usadas em 202x (ano anterior). Isto serve para identificar
rubricas novas e entdo analisar se impactam ou ndo no arquivo daDIRF. A lista
das rubricas recebidas devera ser analisada, e se for o caso, parametrizar a
configuragdodo arquivo da DIRF no sistema (atualmente Tecnopublica);

2-Apos a devida parametrizacdo das rubricas, efetuar a geracdo do arquivo da
DIRF no programa dafolha de pagamento (atualmente Tecnopublica);

3-Baixar o Programa validador da DIRF no site da RFB (Receita Federal do Brasil);

4 - Submeter o arquivo da DIRF gerado no sistema (atualmente Tecnopublica)
a validagao do arquivo no programa da RFB e analisar o arquivo de criticas que
0 programa vai gerar;

5— Verificar se as criticas sao problemas reais ou ndo. Caso sejam problemas,
providenciar a correcao desde que seja possivel;

6 — Conforme as criticas forem sendo resolvidas, gerar quantos arquivos forem
necessarios para se certificar que as correcbes ocorreram efetivamente.
Observar se nao estédo solucionando um problemae causando novos, as vezes
isto pode ocorrer. Ir conversando com a equipe do sistema (atualmente
Tecnopublica) até a correcao de tudo o que for necesséario.

Av. D. Elza Peganha de Godoy, 170 Vila Elza, Piracaia SP CERTIFICADO PELO
11 4036-3231 / 4036-4409 CNPJ: 10.543.660/0001-72 P"°°Stg§:
www.piraprev.sp.gov.br piraprev@piraprev.sp.gov.br E!mw



Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

5.2 Anélises:

1 — Pedir ao setor responsavel (folha de pagamento) que faca uma contagem
do namero de CPFs que foram pagos pelo Piraprev no ano 202x e comparar
com o numero de CPFs que foram importados para o programa da DIRF. Estes
dados devem ser iguais. Esta analise serve para nos certificar que nenhuma
pessoa ficou fora da DIRF.

2— Pedir ao setor responsavel (folha de pagamento) um relatorio das pessoas
gue completaram 65 anos em 202x para verificar alguns casos e confirmar se o
arquivo da DIRF levou a informacédo de maior de 65 anos e checar se aplicou a
isencdo mensal referente a esta faixa etaria, a partir do més de aniversario do
beneficiario.

9- Verificar e analisar o relatério de criticas que o programa validador da DIRF
irA emitir e providenciar corre¢cdes quando necessario e caso seja aplicavel.

6 AUDESP

6.1 Envio anual:

Através de apostilas retificatorias devem ser informadas ao TCE revisdes
concedidas a aposentados ou pensionistas em funcdo 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.

Em relacdo as pensdes, caso ocorra a concessao de pensdo a um novo beneficiario
além do inicial, somente deve ser informado a fiscalizacdo através de Oficio
juntamente com os documentos comprobatorios, visando a averbacgdo no registro
inicial (caso o processo ja tenha sido analisado pelo TCE).

No caso da concessdo do beneficio a novo(a) pensionista por meio de determinacao
judicial (quando o processo inicial da penséo ja foi julgado pelo TCE), a informacao
nao 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 concessao do beneficio (Ex. Decisao judicial Processo n°);

Numero do Ato (Ex. Portaria); e

NUmero do processo administrativo.

Enviar declaracdo negativa nos casos em que nao tenha havido ocorréncias durante
0 ano para: -complementacéo de aposentadoria/penséo
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7/ 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 beneficiarios
S-1210 Pagamentos de rendimentos do trabalho/beneficios
S-1299 Fechamento da folha

2-Os arquivos sao gerados e enviados através do site da Tecnopublica, no menu:
Folha de Pagamento/Geragédo de arquivo de E-social, onde s&o selecionadas as
informacdes referentes a cada um dos eventos, assim como 0 més correspondente.

3-Ha outros eventos que sao enviados eventualmente, caso haja ocorréncias
pertinentes. Ex: Evento S-2416: Cadastro de beneficios/alteracdo (enviar quando
houver suspenséao de beneficios - S-2420- Cadastro De Beneficios — Entes Publicos

- Término).
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