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Processo: GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

OBJETIVO

O objetivo do processo GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO ¢ atender aos
requisitos legais e as exigéncias dispostas nas legislacdes federais e estaduais para que o
procedimento seja melhor definido, auxiliando para o uso interno e esclarecendo para o
publico em geral.

RECURSOS UTILIZADOS

- PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
- Microcomputador com acesso a internet.
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VISAO GERAL DO PROCESSO - FLUXOGRAMA
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Fase 1: Inicio da Folha de Pagamento (FP)

Responsavel: CCOB (Coordenadoria de Concesséo de Beneficios)

Processo Gestdo da Folha de Pagamento
ccos

FASE 01 - Inicio da FP

\

(1) tnicio

. -Total Liquido por Banco,
| -Resumo para Execucao
relatonos | Orcamentaria e Financeira;
| -Relaco de Descontos

Gerar 0s

Existe algum
Realizar as errg?

j : Realizar as

conferencias dos Z=3 5IM rotficasBas

> 4 (1 al Ot

relaténos da folha \ necek:skarlas
e arquivo bancarno >
NA  E—

!

—rmmpmm Enviar os ~
Anexar 0s relatorios pars y ’
e o P S 3 pe
relatonos no PAE a DIPRE/DPSIM :

Atividades:

1. A CCOB é o setor

responsavel pela implantacdo dos beneficios dos inativos e

pensionistas. Apds a implantagdo dos beneficios, devera gerar os relatérios da folha

de pagamento. Os relatérios que deverdo ser emitidos sao: Total de Liquido por Banco;

Resumo de Execucdo Orgamentaria e Financeira; Relagdo de Descontos.

2. Realizar as conferéncias dos relatdrios da folha e arquivo bancario.

Existe algum erro?

SIM:

1. Devera realizar as corregdes necessarias;

2. Anexar os relatérios ja corrigidos no PAE e enviar para a Diretoria competente.

NAO:

1. Tendo em vista que os relatérios ja estao corretos, deve-se anexar estes no PAE;

2. Enviar o processo (via PAE) com os relatérios para a Diretoria pertinente seja a DIPRE

ou a DPSM.
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Fase 2: Ratificagao dos Relatérios da FP

Responsavel: DIPRE / DPSM

FASE 02 - Ratificagao dos Relatorios da FP >

Receber os
= relatorios da FP

Ratificar os
relatorios da FP

Enviar os

relatorios da FP
para a DAFIN -

Processo Gestao da Folha de Pagamento
DIPRE / DPSM

Atividades:

1. Adiretoria responsavel recebera o processo no PAE referente aos relatérios da FP;
2. O Diretor da DIPRE / DPSM ira ratificar os relatérios com a sua assinatura;

3. Enviar o processo para a DAFIN para que esta realize a autorizacao dos pagamentos.
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Fase 3: Encaminhamento Para Oferecimento de Fontes De Recursos

Responsavel: DAFIN

FASE 03 - Encaminhamento Para
Oferecimento De Fontes De Recursos

Receber 0s

L relatonos da FP

Dar ciéncia do
recebimento

Encaminhar para

oferecimento de
fontes de “r
recursos

Processo Gestao da Folha de Pagamento
DAFIN

Atividades:

1. Receber via PAE os relatorios da FP;
2. O Diretor da DAFIN dara ciéncia dos relatérios e devera encaminhar o processo para

a COAF para que esta possa oferecer as fontes de recursos.
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Fase 4: Fontes De Financiamento

Responsavel: COAF

Atividades:

Processo Gestao da Folha de Pagamento

FASE 04 - Fontes De Financiamento

Receber a
f solicitacao da
et DAFIN

S~

pa—

: Oferecer fontes de | I
(e} financiamentos da f+--+- N
v Fp
: Demonstrativos
de fontes de
Enviar financiamento

demonstrativos
de fontes de

financiamento
para NUPLAN

O setor da COAF recebera no PAE o processo com a solicitagdo da DAFIN;

2. Devera oferecer as fontes de financiamento da FP, sendo feito por meio de

demonstrativos das fontes de financiamento onde constarao os valores disponiveis;

3. Enviar os demonstrativos para o NUPLAN primeiro por email e depois por PAE.
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Fase 5: Dotagao Orgamentaria
Responsavel: NUPLAN

FASE 05 - Dotagdo Orgamentaria

e R
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A
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financiamento

-
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o
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Enviar dotagdo =\
orgamentaria —»{ )
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-_—J

Atividades:

1.

O setor recebera, via PAE, os processos com os demonstrativos das fontes de
financiamento;

Lancar na planilha de controle as despesas e associar a fonte de pagamento;

Emitir a dotagdo orgcamentaria mensal para as despesas da folha de pagamento dos
beneficios;

Apos assinatura do Coordenador do setor, enviar a dotagao para a DAFIN.
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Fase 6: Autorizagao Dotagcao Orgamentaria
Responsavel: DAFIN

FASE 06 - Autorizagao Dotagao
Orgamentaria

Receber a dotacao
orgcamentaria

Autorizar dotacao
orgamentaria

v

Enviar a autorizacao
para a COFIN

v

P
{(

DAFIN

Processo Gestao da Folha de Pagamento

Atividades:

1. Apds a emissdo da dotacdo orcamentaria pelo NUPLAN, a DAFIN recebera o
processo via PAE;
2. O Diretor da DAFIN ira autorizar a dotagdo orgcamentaria;

3. Enviar o processo para a COFIN.
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Fase 7: Empenho E Liquidagao Da FP
Responsavel: COFIN

FASE 07 - Empenho E Liquidagio Da FP ¥

Receber a
autorizacao

orgamentana

Realizar o batimento
dos relatonos das
F.P com o resultado
da importacao dos
arquivos bancarios

z Empenhar a dotagdo e Y
s orcamentaria da FP oy
v (liquidos; consignagoes
obrigatonias/facultativas) S
Nota de
Empenho - NE
Liquidar a s
fFolhade Jeevv- cex

Processo Gestao da Folha de Pagamento

Pagamento

Documento de
Liquidagao - DL

Enviar Nota de
Empenho &
Documento de

Liquidacao para
o NCI

Atividades:

Apos a autorizacao da dotagao orgcamentaria realizada pela DAFIN, a COFIN recebera

0 processo via PAE e devera:

1. Realizar o batimento dos relatérios das folhas de pagamento com o resultado da
importacao dos arquivos bancarios;

2. Empenhar a dotagdo orcamentaria da folha de pagamento, que corresponde aos:
liquidos e as consignag¢des obrigatdrias e as facultativas, sendo emitida NE (Nota
de Empenho);

3. Apods o0 empenho, é realizada a liquidagao da folha de pagamento, sendo emitido o
DL (Documento de Liquidagao);

4. Enviar a NE e DL para o NCI.
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Fase 8: Controle Interno

Responsavel: NClI

FASE 08 - Controle Interno

ReceberaNEea

DL —{ =

Entrada 8

Analisar a
conformidade
dos dacumentos

Estao
conformes?

SIM | Emitir despacho
> de conformidade

Enviar para a
DAFIN

NAO

Processo Gestdo da Folha de Pagamento
NCI

Laolicitar =
retificacao de NE ——pi'm |

efou DL

Saida A

Atividades:

1.

Apds receber o processo no setor, este sera responsavel pela analise de conformidade

da NE e DL.

Estao conformes:

Documentos conformes:

1. Emitir o despacho de conformidade e enviar para a DAFIN — encaminhar para a
fase 10.

Documentos NAO conformes:

1. Realizar solicitagao de retificagdo no documento seja NE, DL ou ambos — realizar

a atividade da fase 09.
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Fase 9: Retificagdao de NE e/ou DL
Responsavel: COFIN

FASE 09 - Retificacao de NE e/ou DL >

Receber solicitacao
de retificacao

Entrada A

COFIN

Retificar NE e/ou
Dl

Enviar NE e/ou =

DL retificadas { _
para o NC| = =

Processo Gestao da Folha de Pagamento

Atividades:

Quando o NCI (fase 08) solicitar alguma retificagdo na NE/DL, o processo ira para a
COFIN que devera:

1. Receber a solicitacdo via PAE do NCI;
2. Realizar a retificagao na NE e/ou DL;

3. Enviar os documentos alterados para o NCI.
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Fase 10: Solicitacao de Autorizagdao de Empenho
Responsavel: DAFIN

FASE 10 - Solicitagao De Autorizagao De >
Empenho ,

Receber a solicitagao
de autorizagao de
empenho

v

Redigir o
despacho de
autorizacao de

empenho

;

Enviar a autorizacao e
para a COFIN NN

DAFIN

Processo Gestao da Folha de Pagamento

Atividades:

Apos ter sido dada conformidades nos documentos, a DAFIN sera responsavel pela

autorizacao de empenho.

1. Receber a solicitacdo de autorizacdo de empenho constante no processo de FP
via PAE;

2. Redigir o despacho de autorizagdo de empenho, qual sera assinado pelo Diretor
da DAFIN;

3. Enviar a autorizacao para a COFIN.
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Fase 11: Emissao de Ordem Bancaria
Responsavel: COFIN

FASE 11 - Emissao de Ordem Bancaria \/

Receber autonizacao
para emissao de
Ordem Bancaria

Z Emitir Ordens o
. Bancarias-Liquidos de L
8 Beneficiarios, Pensao }---»
Alimenticia e Outras
Consig. Facultativa
Ordem
Bancaria
Enviar ac NCI P

Processo Gestao da Folha de Pagamento

para analise de ({ )
conformidade =

Atividades:

Receber o processo via PAE com a autorizacio para a emissao da Ordem Bancaria;
2. Emitir a Ordem Bancaria dos: Liquidos de Beneficiarios; Penséo Alimenticia e outras
Consignacgdes Facultativas;

3. Enviar para o NCI para ser realizada a analise de conformidade na Ordem Bancaria.
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Fase 12: Analise de Conformidade da OB
Responsavel: NClI

FASE 12 - Analise De Conformidade OB

—~ Receber OB para
b analise de
conformidade
Entrada D
Analisar
conformidade
OB conforme? r——

Emitir despacho
de confarmidade

solicitar Enviar despacho

de conformidade
para a DAFIN

Saida C

retificacao

Processo Gestao da Folha de Pagamento
NCI

Atividades:

1. Ap0ds receber o processo no setor, este sera responsavel pela analise de conformidade
da Ordem Bancaria.
OB esta conforme:
SIM:

1. Emitir o despacho de conformidade e enviar para a DAFIN — encaminhar para a fase
14,
NAO:

1. Realizar solicitagado de retificagcido no documento de OB — realizar a atividade da fase
13.
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Fase 13: Correcao e/ou Reprocessamento de OB
Responsavel: COFIN

FASE 13 - Correcao e/ou Reprocessamento de OB
O
t "
0 A
E
T
g’ Receber a
o () solicitagao de
.g =’ retificacao
.g Entrada C
5 |=
(T ™
wm |O
© (V) Retificar OB
o
g
-
wn
v
)
=]
w
3 Enviar OB P
e retificada para (=) )
E NCI = -
Saida D

Atividades:

Quando o NCI (fase 12) solicitar alguma retificagdo na OB, o processo ird para a
COFIN que devera:

1. Receber a solicitacao via PAE do NCI;
2. Realizar a retificagao na OB;

3. Enviar a Ordem Bancaria retificada para o NCI.
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Fase 14: Solicitacao de Autorizacao de OB’S
Responsavel: DAFIN

FASE 14 - Solicitagao de Autorizacao De OB's >

Y Receber o despacho
&_; de confarmidade de
OB
Autonizar o

pagamento

v

Enviar autonzagao
para a COFIN

DAFIN

A Nota de Empenho e
Liquidag¢do deve ocorrer
de forma global,
enquanto que a Ordem
Bancaria deve ocomrer de
forma fracionada.

Processo Gestao da Folha de Pagamento

Atividades:

Apos ter sido dada conformidade na OB (fase 12), a DAFIN sera responsavel pela

autorizacao das ordens.

1. Receber via PAE o processo onde consta o despacho de conformidade da OB;
2. O Diretor da DAFIN ira autorizar o pagamento;

3. Enviar a autorizagao para a COFIN.
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Fase 15: Elaboragao de Oficio e Envio da OB para o Banco

Responsavel: COFIN

Processo Gestao da Folha de Pagamento

FASE 15 - Elaboracao de Oficio e Envio Da
OB Para o Banco

Receber a autorizagao
de pagamento

Elaborar Oficio

|

Enviar Oficio para
o banco
//_\

COFIN

—
/4 \

O©O)r—( )

Aguardar o banco
realizar o
pagamento dos
beneficiarios.

by

Atividades:

A COFIN recebera o processo via PAE onde constara a autorizagdo de pagamento e

devera:

1. Redigir o Oficio para o Banco;

2. Enviar o Oficio para o banco e aguardar até que este realize os pagamentos dos

beneficiarios.
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Fase 16: Emissao de OB - Obrigatorias
Responsavel: COFIN

FASE 16 - Emissao de OB - Obrigatorias S

As consign ages
obngatonas/convenios
s30: IRRF/ Contnbuigdo
Previdenaaria /
Banpard/ IASER

Aguardar autorizagao
da COAF para o
FAS pagamentodas  |ere-e
consignagoes
obrigatonias/convenios

Enviar para a fase
12 para que possa
ser realizada a ()
analise de
conformidade

COFIN

Apos a elaboragdo da Ordem
Bancana das consignagdes
obngatonas, o processo devera
passar pelo mesmo tramite das
consignagoes facultativas, assm,
devendo retornar para a
atividade da Fase 12 - Andlise de
Conformidade (feita pelo NCI) e
seguir nas demas atividades.

Processo Gestao da Folha de Pagamento

Atividades:

1. Apo6s o pagamento dos beneficiarios, a COFIN aguarda a autorizagédo da COAF para
que possa realizar o pagamento das consignagbes obrigatdrias/ convénios, esses
consistem em: IRRF, Contribuicdo Previdenciaria, Banpara, IASEP;

2. Apds o pagamento das consignagdes obrigatérias/convénios, sera iniciada a analise
das consignagdes facultativas, assim, o processo retornara para a fase 12 para que o
NCI possa realizar a analise de conformidade das consignagbes facultativa e o

processo seguira com os demais tramites até o seu pagamento.
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Fase 17: Finalizagao
Responsavel: COFIN

FASE 17 - Finalizacao

Enviar
processo para
a DIPRE

Processo Gestao da Folha
de Pagamento
COFIN

FIM

Atividades:

1. Apos a realizagao de todos os pagamentos, devera enviar o processo via PAE para a
DIPRE.
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SIGLAS

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Prote¢cao Social do estado do Par3;
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social,

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

DAFIN: Diretoria de Administracéo e Financgas;
NUPLAN: Nucleo de Planejamento;

CCOB: Coordenadoria de Concessao de Beneficios;
DIPRE: Diretoria de Previdéncia;

DPSM: Diretoria de Protecao Social do Militar;

NCI: Nucleo de Controle Interno;

COAF: Coordenadoria de Arrecadacéao e Fiscalizacao;
COFIN: Coordenadoria de Orcamento e Finangas;
OB: Ordem Bancaria;

FP: Folha de Pagamento;

NE: Nota de Empenho;

DL: Documento de Liquidagao.
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FUNDAMENTAGAO UTILIZADA

= Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988 e emendas;

= Emenda Constitucional n° 20/1998, que modifica o Sistema de Previdéncia Social,

estabelece normas de transigao e da outras providéncias;

= Emenda Constitucional n® 41/2003, modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da
Constituicdo Federal, revoga o inciso IX do § 3 do art. 142 da Constituicao Federal e
dispositivos da Emenda Constitucional n® 20, de 15 de dezembro de 1998, e da outras

providéncias;

= Emenda Constitucional n° 47/2005, que altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da
Constituicao Federal, para dispor sobre a Previdéncia Social, e da outras

providéncias;

= Emenda Constitucional n° 103/2019, que altera o sistema de Previdéncia Social e

estabelece regras de transicéo e disposi¢des transitorias;

= Lei Federal n° 10.887 de 2004 que dispde sobre a aplicacdo de disposicdes da
Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis
n® 9.717, de 27 de novembro de 1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de 10 de

dezembro de 1997, e da outras providéncias;

= Lei Complementar 39/2002, institui o Regime de Previdéncia Estadual do Para.




