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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestdo da folha de pagamento do IPREMB,
abrangendo o recebimento de informag¢des, processamento, conferéncia, fechamento,
pagamento e envio de obrigacdes legais, garantindo conformidade legal, precisdo dos calculos

e seguranca das informagdes.

ABRANGENCIA

Aplica-se a Superintendéncia Administrativa e aos setores responsaveis pelo envio de

informagdes que impactam a folha de pagamento.
BASE LEGAL

e Constituicdo Federal

e Legislagdo previdenciaria aplicavel
e Lei Municipal n° 4.276/2005

e Normas internas do IPREMB

e Diretrizes do Pré-Gestdo RPPS

DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE

e Folha de pagamento: Processamento de proventos e descontos

e Proventos: Valores pagos aos beneficidrios

e Descontos: Valores deduzidos

e Sistema de folha: Sistema utilizado para calculo e processamento

e Obrigacdes acessorias: Informagdes enviadas aos orgéos fiscais
RESPONSABILIDADES

Superintendéncia Administrativa

e Processamento da folha
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e Conferéncia e validagéo
e Envio de obrigag¢des legais
.

Setores do IPREMB

e Envio correto e tempestivo das informagdes

Setores Demandantes
e Solicitar demandas com antecedéncia;
e Fornecer informagdes completas;
¢ Validar contetdos quando necessario.
e Superintendéncia / Presidéncia
e Aprovacdo de contetidos estratégicos;

e Direcionamento da comunicagéo institucional.
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

1. Recebimento de Informacgoes

e Recebimento de dados dos setores

e Conferéncia das informacdes
2. Processamento da Folha

e Lan¢amento no sistema
e (Célculo da folha

e Apuragdo de proventos e descontos
3. Conferéncia

o Revisio dos cilculos

e Validagfo das informagdes
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4. Fechamento

e Consolidagéo da folha

e Gerago de relatérios
5. Pagamento

e FEnvio ao banco

e [Efetivagdo dos créditos
6. Obrigacdes Acessorias

e Envio de informagdes aos drgdos competentes
CONTROLES INTERNOS

e Conferéncia prévia da folha

Evidéncia: Relatérios de conferéncia
¢ Controle via sistema
Evidéncia: Relatorios do sistema de folha
e Validagdo das informagdes recebidas
Evidéncia: Registros e documentos internos
e Controle de prazos

Evidéncia: Cronograma da folha
INDICADORES

e Tempo de processamento da folha:
Mede o prazo entre o recebimento das informagdes e o fechamento da folha.

Evidéncia: Registros no sistema de folha.
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¢ Quantidade de inconsisténcias identificadas:
Mede erros detectados durante a conferéncia.
Evidéncia: Relatorios de conferéncia.
o Indice de retrabalho:
Mede ajustes realizados apds processamento inicial.
Evidéncia: Histérico de alteragdes no sistema.
e Cumprimento de prazos legais:
Mede o atendimento aos prazos de pagamento e envio de obrigagdes.

Evidéncia: Protocolos de envio e comprovantes bancarios.

RISCOS E MITIGACAO

ipremb.mg.gov.br

@ Risco Mitigacio

‘Conferéncia antes do fechament

Erro no caleulo da folha

Validagdo das informagdes junto aos
Recebimento de informacdes incorretas
setores

'}\tras,o no pagamento e | Planejamento ¢ controle de prazos

Conferéncia e acompanhamento dos
Falha no envio de obrigacdes legais i
prazos legais

Controle de acesso ao sistema de folha

- Exposi¢iio de dados sensiveis
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DISPOSICOES FINAIS

O presente manual devera ser revisado periodicamente, visando a melhoria continua dos

processos e conformidade com a legisla¢do vigente.

Betim, 27 de Abril de 2026.
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