Instituto de Previdéncia dos Servidores do

% GOIANI Municipio de Goidnia (GOIANIAPREYV) DATA: 23/09/2025

VERSAO: 02
PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

1. OBJETIVO
Padronizar o processo de rotinas de GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
DE BENEFICIOS do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio

de Goiania (GOIANIAPREV), para assegurar eficiéncia, conformidade legal e

confiabilidade na execucao das atividades.

2. ABRANGENCIA

DIRBEN - Diretoria de Beneficios Previdenciarios;

GERFOL - Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios
Previdenciarios;

DIRADM - Diretoria Administrativa;

GERPFC - Geréncia de Planejamento, Finangas e Contabilidade;

CEPREYV - Controladoria Especial Previdenciaria;

GERCAP - Geréncia de Controle e Auditoria Previdenciaria;

CGM - Controladoria Geral do Municipio.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Complementar n.° 312, de 28 de setembro de 2018;

Dispbe sobre a reestruturacdo do Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores.

Decreto n.° 304, de 19 de janeiro de 2021.

Aprova o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Goiénia (GOIANIAPREV).

4, DEFINIGOES / SIGLAS UTILIZADAS

4.1 DEFINIGOES

Consignados: descontos autorizados em folha de pagamento referentes a

empréstimos ou obrigactes assumidas pelo beneficiario.
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e Controles corretivos: procedimentos que visam corrigir falhas ou reverter
impactos apos a detecgdo de problemas.

e Controles detectivos: procedimentos que identificam e corrigem erros ou
irregularidades ja ocorridas, complementando os controles preventivos.

e Controles preventivos: mecanismos e procedimentos que buscam evitar que
erros, fraudes ou inconsisténcias ocorram, agindo antes do problema se
manifestar.

e Descontos: valores deduzidos da remuneragdo (ex.: previdéncia, peculio,
imposto de renda).

e Folha de Pagamento: documento que relne os proventos e descontos de
aposentados e pensionistas, servindo de base para a execugao financeira.

e Liquidagdo de despesa: consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
credito.

e Ordem de Pagamento (OP): documento emitido no sistema financeiro
(Complete) para efetivar o pagamento da folha de aposentados e pensionistas.

e Pensao Alimenticia: valor retido em folha, por determinacao judicial, em favor
de dependentes.

e Processo SEl. processo eletrbnico aberto no Sistema Eletrénico de
Informacgdes para registro, tramitacdo e controle das etapas do procedimento.

e Proventos: valores recebidos pelo aposentado ou pensionista (ex.:
vencimento, quinquénio, adicionais).

e Relatérios de Folha: documentos extraidos do SIGEP que detalham a
movimentagao financeira (ex.: resumo de proventos e descontos, folha

bancaria, consignados).

4.2 SIGLAS
e COMPLETE - Sistema de gestdo administrativa da Prefeitura de Goiania;
e FUNFIN - Fundo Financeiro do Municipio de Goiania;
e FUNPREV - Fundo Previdenciario do Municipio de Goiania;
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e OP - Ordem de pagamento;
e SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes;

e SIGEP - Sistema Integrado de Gestao Publica.

5. DETALHAMENTO
A execucgédo deste processo devera seguir as diretrizes estabelecidas abaixo:

Atividade 1: Lancar remuneragao aposentado/pensionista
Responsavel: GERFOL

Descricao da atividade:

Realizar o registro da remuneragao dos aposentados e pensionistas na folha de pagamento no
sistema SIGEP, com base na Portaria de Concesséo de Aposentadoria ou Pensdo por Morte,

assegurando a inclusao correta dos eventos de proventos e descontos correspondentes.

Acessar o sistema SIGEP — Gestdo de RH — Financeiro.

Pégina 3
— Copia Controlada —



Instituto de Previdéncia dos Servidores do

I P Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
By SoaNA VERSAO: 02
e PG — Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

O CARLD o
Meus Dados | Alterar Senha | Sar

GOIANIA Sessdo: 59m 545

SISTEMA DE

GESTAO PUBLICA

- B PrOTOCOLO #% GESTAO DE RH égPREV[DENCIA [ CONTROLE INTERNO

“ Financeiro

-0 Adicionar aos Favoritos

| Funcionario

* Ma_t_n'_cui_g: Ncmg: CF'I_—". D:—._lta N_agc_im_gn_to:
Lota;ﬁo: Cargo:

Classe: . Nivel

Data Admissdo: Tipo Admissao: Situagao: Carga Hordria:

Decreto Nomeacdo: Decreto Funcio: Fungao:

Consultar Funcionario [F8]

Apos digitar a matricula do servidor, o sistema abrird automaticamente a tela financeira

correspondente.
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Movimentos Existentes do Més

H s S ﬂﬁ

VALDIMEI CARLOS DOS LUSENI CARVALHO DA 18/09/2025
14579026 | Folha Mensal = 09/2025 i Calculada A i o | X &)

Movimento O

Nova Folha Alterar Tipo Folha Lancar Evento [F2] Calcular [F9]

O®

Lancar eventos:
e Exemplo: Proventos
o 1101 - Vencimento
o 1215 - Quinquénio

o 1236 - Adicional de Incentivo funcional

e Exemplo: Descontos
o 4520 - Previdéncia
o 4590 - Pectlio
o 4990 - Imposto de Renda

Clicar em “Calcular’, apos “Fechar Folha”.

Atividade 2: Emitir relatérios de folha de pagamento
Responsavel: GERFOL

Descricao da atividade:

Apds o fechamento da folha de pagamento, a Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de
Beneficios Previdenciarios - GERFOL, devera gerar os relatérios no SIGEP, referentes ao
FUNFIN - Fundo Financeiro e FUNPREYV - Fundo Previdenciario.
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Relatério GERAL:
e Relatérios
e 02 — Financeiro

e 25 — Relatorio de Resumo Proventos e Descontos

Relatorios ~
01 - Empenho ~
02 - Financeiro -

01 - Conferéncia de Funcicnarios
02 - Contra Cheque

03 - Financeiro

04 - Historico Financeiro Anual
05 - Saldrio Liguido e Bruto

08 - Rescisdo

07 - Diferenca Salarial

03 - Financeiro Simplificado

0% - Blogueio de Financeiro

10 - Funcionario X Tipe Folha

11 - Fechamento do Movimento
12 - Conferéncia de Transporte
13 - Historico Financeiro X Referéncia
14 - Impacto Alteracio Salarial
15 - Margem Consignavel

16 - Conferéncia DIRF

17 - Conferéncia Financeira

20 - Relagdo Bancaria da Folna

23 - Relatorio Contabil / Financeiro
25 - Relatorio Resumo Proventos e
Desconios

e Instituicbes
e Selecionar a instituicdo: 033 (FUNFIN) e 034 (FUNPREV) — na parte superior e logo
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abaixo.

e Incluir Tipos de folha:

o Folha Mensal

o Folha Décimo Terceiro

o Folha Rescisao

o Folha Rescisdo (Sem Exoneragéo)
e Incluir Tipos de Situagdo Funcional

o Aposentado

o Aposentadoria Especial Magistério

o Estatutario

o Outro

e Referéncia / (MES e ANO)
e Os relatorios de Aposentados e Pensionistas (FUNFIN e FUNPREV) devem ser emitidos
separadamente

e Clicar em GERAR PDF.
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R g = Referéncia
a®s GESTAO DE RH g ~
Varsso 2.26.26-202404172201 Pressione ‘ F11 | para sair do modo tela cheia CIPIO DE GOIANIA-FUNFI w| (=) | 052024 \ZJ
Acesso rapido
Relatorio Resumo Proventos e Descontos I
Pagina Inicial
Instituicées
34 - FUNDG PREVIDENCIARIO 0O MUNIGIPIO DE GOIANIA ¥ Adicionar Todas | | 33 - FUNDC FINANCEIRC DO MUNICIPIC DE GOIANIA-FUNFIN

20 - INSTITUTO DE PREVIDENGIA DOS SERVIDORES DO MUNIG]

Dashboards

P b | | % Remover Todos
Arquivos ~ :
1Y Tipos de Folha
Funcionario o L ¥ Adicionar Todes | | Folha Mensal
Segdo Exrracrdindria Folha Désimo Tesoziro
Folha Difereiiga — Folha Recis3o
Movimento do Funciondrio ~ |0 Désimo Terceio ETRTRENS Folha Resisdo (Sem Exoneragdo)

W Remaver Todos

Prestador o Departamentos

Tipo de Departamento:
Movimento do Prestador ~ SELECIONE v

N o Excluir Departamentos Selecionados: (]
Pensdo/Ordem Judicial ~

Tipos de Situagdo Funcional

Atendimento ~ Celetists. K Adicionar Todas | | Apasentado
Comissionado — APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIC
= Estagisrio Estatutirio
Relatorios fa Pensionista LgEae Cutros

e Remover Todos

01 - Empenho s
Grupos de Pagamento
02 - Financeiro ~ PTCFPSIoRy [ rr———
01 - Conferéncia de Funcionarios 2 S EARaSRaM
CRECHE
02 - Contra Cheque: bisp
EAJA -
03 - Financeiro
Cargo/Fungdo
04 - Histérico Financeiro Anual
Exclui Lista de Gargos (=]
05 - Saldrio Liguido e Bruto
Localizar

06 - Rescisdo
07 - Diferenca Salarial Agrupar por Grupo de Pagamento: [
*Referdncia
08 - Financeiro Simplificado
052024
08 - Blogueio de Financeiro

10 - Funciondrio X Tipo Folha

11 - Fechamento do Movimento = Gerar PDF

Relatério de Bloqueados - Analitico:
e Relatorios
e 02 — Financeiro
e 05 — Salario liquido e bruto (033 FUNFIN e 034 FUNPREV)

Pégina 8
— Copia Controlada —



Instituto de Previdéncia dos Servidores do

X A Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
s AOD-
ey GOIANIA VERSAO: 02
e ——— PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Relatorios 7
01 - Empenho =
02 - Financeiro A

01 - Conferéncia de Funcionarios
02 - Contra Chegue
03 - Financeirg

04 - Historico Financeiro Anual
05 - Satario Liquido e Bruto

e Em Tipos de admissao incluir:

o Aposentado por Invalidez (Integral)
o Aposentado por Tempo de Servigo
o Aposentado por Tempo de Servigo (Proporcional)
o Aposentadoria Especial do Magistério
o Aposentadoria por Idade
o Aposentadoria por Invalidez Proporcional
o Aposentadoria Voluntaria Integral
e Em “Situacao” selecionar:
o Inativos
o Aposentados
o Pensionistas
e Um de cada vez, pois cada um sera um relatério/PDF separado.
e Clicar em GERAR PDF

Pé4gina 9
— Copia Controlada —



Instituto de Previdéncia dos Servidores do
1 A Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
”gfﬁl“ \ PGRQ!ATNJA VERSAO: 02

—— PG - Procedimento de Gestio

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Instituigio Referéncia

33 - FUNDO FINANCEIRO DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFI (:') 052024

Relatorio Salario Liquido e Bruto

Instituigoes

#®% GESTAO DE RH
Versdo 2.26.28-202404172201

Acesso rapido

Pagina Inicial

|34 - FUNDQ PREVIDENCIARIO DO MUMICIFIO DE GOIANIA | W Adicignar Todos | | 22 - FUNDO FINANCEIRC DO MUNICIPIC DE GOIANIA-FUNFIN
138 - INSTITUTO DE FREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICE

Dashboards

q 1 } | | W Remaver Todos

Arquivos i =
q ¥ Unidades Orgamentiria
e i:UNDQ FINANCEIRD DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFIN i T
Funcionario v il

Movimento do Funcionario v

Prestador v Depaﬂamenms
Tipo de Departamanto:
Movimento do Prestador v SELECIONE v
Pensio/Ordem Judicial . Desconsiderar Departamentos Inferiores ]
Tipos de Folha
Atendimento hd Férlas W Adicionar Tadas | | Falha Mensa!
Sapan Extraondinaria T Folha Dégima Terceir
s Folha Dife Folha Recis
Relatérios ~ Rt T i .
Dif. Decimp Terceiro — Folha Recisde (Sem Exoneragdo)
| W Remaver Todes
01 - Empenho | :
Tipos de Admissdo
) ) RS
02 - Financeiro a -
BOLSISTA “ | | i Adicionsr Todes | |AROSENTADO POR INVALIDEZ (INTEGRAL) A
01 - Conferéneia de Funciongrios CEDIDO A PREFEITURAIONUS DRIGEM) ——— APOSENTADO POR TEMPO DE SERVICO
CLT- SAUDE = APOSENTADO FOR TEMPO DE SERVICO (PROPORCIONAL)
02 - Contra Cheque COMISSIONADO SEM VINCULOD AP | APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO
COMISSIONADOS SEM VINCULO(INSS) v | | W RemoverTodos | APOSENTADORILPOR IDADE v
03 - Financeiro
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Grupos de Pagamento
04 - Historico Financeiro Anual
— ADM GERAL e ——
05 - Saldrio Liquido e Bruto BLOQUEADOS IPSM =—
T CRECHE E
- Rescisn i
07 - Diferenca Salarial SR x|
08 - Financeiro Simplificado Dotagdes
08 - Blogueio de Financeiro t
10 - Funcionario X Tipo Folha
11 - Fechamento do Movimento
12 - Conferéncia de Transporte Bancos
13 - Historico Financeiro X Referéncia 000 - OUTROS | | i Adicionar Todes
001 - BANCO DO BRASILS.A.
14 - Impacio Alteracao Salarial 003 - BANCO D& AMAZONIA S A
. 004 - BANCO DO NDRDESTE DO BRASIL S A -
15 - Margem Consignavel
q »
16 - Conferéncia DIRF Finiiciaiias
17 - Conferéncia Financeira Exclui Lista: [J
20 - Relagdo Bancaria da Folna Localizar
23 - Relatorio Contabil / Financeiro
Cargo
25 - Relatorio Resumo Provenios e
Descontos Localizar
03 - Funciondrio v | S
ot ieae | SELECIONE
e SLECIONE #+ Referéncia final Salario Bruto Inicial Salaric Bruto Final:
05 - Ferias ! Ativo
| Inativo/Aposentada 0512024
06 - Evento Pensionisia
fDAEBMISSAOFINET
> Cabegalho Cinza O
07 - Recadastramento Linhas Zebradas O
Agrupar Referéncia O
09 - Prestador v Agrupar Tipo Folha O
Agrupar Departamento [}
11 - Pensionista/Ordem Judicial = Agrupar Dotago E‘
Agrupar Banco L
14 - Declaragdes farupar Giupo e
¢ 2 Pagamenio O
15 - Relatorio Dindmico v m

Relatério — Pensao Alimenticia:
e Relatdrios
e 06 — Evento
e 04 — Evento detalhado
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Bl Relatérios s

01 - Empenho
02 - Financeiro
03 - Funcionario
04 - Cargo v
05 - Férias
06 - Evento

01 - Comparativo Eventos X Periodo

02 - Funcionarios X Eventos

03 - Resumo de Eventos

04 - Eventos Detalhados

e Selecionar a instituicdo: 033 (FUNFIN) e 034 (FUNPREV) — na parte superior e logo
abaixo.

e N3o selecionar mais nada
e Preencher “Eventos”
o Cbdigos: 4538, 4539, 4540, 4554
e Referéncia___ /  (MES e ANO)
e Clicar em GERAR PDF
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GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
i GESTAO DE RH lasHtllcso rw Refer.éncwa -
Versdo 2.26.28-202404172201 33 - FUNDO FINANCEIRO DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFI v | (=) | 05/2024 +)

Acesso rapido

Relatorio Eventos Detalhados |

Instituicoes

@ PaginaInicial

01- SECRETARIAMUNICIPAL DE GOVERNO ~ | | i Adicionar Todos | | 33 - FUNDO FINANCEIRO DO MUNIGIPIC DE GOIANIA-FUNFIN
02 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
03 - SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

Dashibodrds 04 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO .|
3 " 1 Remover Todos

Arquivos ~  Departamentos

. Tipo de Departamento:
Funcionario w
SELECIONE v

Movimento do Funcionaric .«  Tipos de Folha

Secio Extracrdinaria W Adicionar Todos

Prestador ~  FolnaDiferenga
Folha Recisdo
Movimento do Prestador | I i =
Folha Recisio (Sem Exoneragéo) ¥ | B
= . Tipos de Admissdo
Pensado/Ordem Judicial ~
COMISSIONADO SEM VINCULO Z| G
" COMISSIONADOS SEM VINCULO(INSS)
Atendimento i CONCURSADO (EFETIVO NAO ESTAVEL) s
CONSELHEIRQ(TABELA DO INSS) .
Relatérios . CONTRATO ADMINISTRATIVO POR TEMPO DETERMINADG | | 1
Grupos de Pagamento
01 - Empenho -
AUMGERAL “ || w Adicionar Todos
02 - Financeiro - BLOQUEADOS IPSK
"
CRECHE
03 - Funcionario . DisP +Her
EAJA - |
va - Largu =
g Bancos
05 - Férias
i) 000 - OUTROS “ | i Adicionar Todos
001- BANCO DO BRASILS.A
s _Eveito ~ 003 - BANCO DAAMAZONIA S A
: _ 004 - BANCO DO NORDESTE DO BRASIL S.A, | B
01 - Comparative Eventos X Pericdo

i ¥ 4 Remo

02 - Funcionérios X Eventos Grupo Evento

03 - Resumo de Eventos

Folha Mensal/Férias 1| Trmasaarzancs
04 - Eventos Detalhados Vencmellos VaneNes
| Salario Familia
05 - Eventos Detalhados X Movimento Folha de Rescisdo
Verbas Indenizatorias - PAGS/ECD - | [iimen
06 - Configuraco de Eventos
Eventos

08 - Analise de Eventos (Divergéncias)

09 - Comparativo de Eventos Entre

16~ ErapiaatinosiCoxisigadis | | 4538 PENSAQ ALIMENTICIA-2 x
2 4539 PENSAQ ALIMENTICIA 1 b 4
1 - Eventos Detalhades - Plano de 5 540 FENGAD ALRENTICI x
Satde 1
4 4554 PENSAQ ALIMENTICIA-3 b 4
12 - Valores Salariais
- Referéncia

13 - Médias dos Eventos do Mostrar Servidores Nao Calculados [

Funciendrios Cabecalho Cinza O
Linhas Zebradas ]
15 - Valores Evento por Funcionario Agrupar Departamento (]
Agrupar Instituicio O
16 - Eventos Lancados na Folha NModo retrate O
Ordenar por nome do servidor il

17 - Plano de Sadde
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Relatério enviado para o Banco:
e Relatdrios
e 02 — Financeiro

e 20 - Relatério Folha Bancaria

Esl Relatérios R

01 - Empenho
02 - Financeiro

01 - Conferéncia de Funcionarios
02 - Contra Cheque

03 - Financeiro

04 - Historico Financeiro Anual
05 - Saldrio Liguido e Bruto

06 - Rescisao

07 - Diferenca Salarial

08 - Financeiro Simplificado

09 - Blogueio de Financeiro

10 - Funcienario X Tipo Folha

11 - Fechamento do Movimento
12 - Conferéncia de Transporte
13 - Historico Financeiro X Refaréncia
14 - Impacto Alteracdo Salarial
15 - Margem Consignavel!

16 - Conferéncia DIRF

17 - Conferéncia Financeira

20 - Relac8o Bancaria da Folha
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e Selecionar todas as instituicdes
e Clicar em GERAR PDF

i@ GESTAO DE RH
Versdo 2.26.28-202404172201

Acesso rapido

Pagina Inicial

Dashboards

Arquivos

Funcionario

Movimento do Funcionario

Prestador

Movimento do Prestador

Pensdo/Ordem Judicial

Atendimento

Relatérios

01 - Empenho

02 - Financeiro
01 - Conferéncia de Funcionarios
02 - Contra Cheque
03 - Financeiro
04 - Histdrico Financeiro Anual
05 - Saldrio Liguido e Bruto

06 - Rescisdo

07 - Diferenca Salarial

Instituigéo

Referéncia

33 - FUNDO FINANCEIRO DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFI v @ 052024 @

Instituigées

Relagédo Bancaria da Folha de Pagamento

Tipos de Folha

FUNDO FINANCEIRU DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFIN - COD
FUNDO PREVIDENGIARIO DO MUNICIPIO DE GOIANIA - CODIGO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO

W Remover Todos | b

Folha Décimo Terceiro
Férias

Secio Extraordinaria
Folha Diferenca

Folha Recisdo

Departamentos

Tipo de Departamento:

SELECIONE

Excluir Departamentos Selecionados: O

Tipos de Situagdo Funcional

W Adicionar Todos

Aposentado

APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO
Celelista

Caomissionado

Estagirio

Tipos de Admissio

W Adicionar Todos

APDSENTADO POR INVALIDEZ (INTEGRAL)

APOSENTADO POR TEMPO DE SERVICO

APOSENTADO POR TEMPO DE SERVICO (PROPORCIONAL)
APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO
APOSENTADORIA POR IDADE

Agrupar por tipo de fotha:

Relatério enviado para consignados

e Relatoérios

e 02 — Financeiro

e 23 — Relatério Contabil/Financeiro

Referéncia:

05/2024

Gerar Refatorio Gerar Planilha
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= PG — Procedimento de Gestio

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Eil Relatérios i

01 - Empenho
02 - Financeiro

01 - Conferéncia de Funcionarios
02 - Contra Cheque

03 - Financeiro

04 - Histérico Financeiro Anual
05 - Salario Liguido e Bruto

06 - Rescisdo

07 - Diferenca Salarial

08 - Financeiro Simplificado

09 - Bloqueio de Financeiro

10 - Funcionario X Tipo Folha

11 - Fechamento do Meovimento
12 - Conferéncia de Transporie
13 - Histdrico Financeiro X Referéncia
14 - Impacto Alteracio Salarial
15 - Margem Consignavel

16 - Conferéncia DIRF

17 - Conferéncia Financeira

20 - Relac@o Bancaria da Folha

23 - Relatorio Contabil / Financeiro

e Selecionar a instituicao: 033 (FUNFIN) e 034 (FUNPREV) — na parte superior e logo
abaixo.

e Nao selecionar mais nada
o Referéncia / (MES e ANO)

Pédgina 16
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vi:ﬁ::"'» GOIANIA

Ik

PROCESSO

PREFEITURA

INSTITUTO DE PREVIDENGIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE GOIANIA

Instituto de Previdéncia dos Servidores do

Municipio de Goiania (GOIANIAPREYV)

DATA: 23/09/2025
VERSAO: 02

PG - Procedimento de Gestao

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

e Clicar em GERAR PDF

L] — B "
#®% GESTAO DE RH
Viorgdo 2.26.28-202404172207

Acesso rapido

@  Pagina Inicial

Dashboards

Arquivos

Funcionario

Movimento do Funcionario
Prestador

Movimento do Prestador
Pensdo/Ordem Judicial
Atendimento

Relatdrios

01- Empenho

02 - Financeiro

01 - Conferéncia de Funcionarios

02 - Contra Cheque

03 - Financeiro

=1
=

- Historico Financeiro Anual

=
o

- Salario Liguido e Bruto

o
@

- Rescisdo

=1
=i

- Diferenca Salarial

o
@

- Financeire Simplificado

f=1
©

- Biogueic de Financeiro

=]

- Funciondrio X Tipo Folna

=

- Fechamento de Movimento

v

Instituigio
33 - FUNDO FINANCEIRO DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFI ~ L;} 05/2024

Planilha Financeira / Contabil

Instituigdes

Referéncia

Tipos de Folha

¢ Remaover Todos

| |23 - FUNDO FINANCEIRO DO MUNICIPIO DE GOIANIA-FUNFIN
| | 24 - FUNDO PREVIDENCIARIO DO MUNICIPIO DE GOIAMNIA

35 - INSTITUTD DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNIC,

Ll 3

Folha Mensal

Folha Décimo Terceiro
Férizz

Segdo Extranrdindria
Felha Diferenca

Departamentos

Tipo de De_partamentn'_
SELECIONE

E\ Excluir Depariamenios Selecionados:

Tipas de Situagdo Funcional

W Adicionar Todos

Aposentada
APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIC
Celefisia

Comissicnado

Estagidro

Cargo/Fungéo

W Adicignar Todos

[ Exchuir Lista de Cargos

Localizar

Eventos

] Excluir Lista de Evenios

*Referéncia

05/2024

Inf. Consolidadas:
Agrupamento Geral

Agrupar por Situacdo Funcional
Agrupar por Cargo/Fungde
Linhas Zebradas

Apds gerado os relatérios em PDF, devera ser

encaminhamentos.

[m}
a
=

o

aberto processo SEI para os devidos

Autuar processos SEI, um processo para o 033/FUNFIN e outro para o 034/FUNPREV:

P&agina 17
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do
. GOIANI Municipio de Goiania (GOIANIAPREYV) DATA: 23/09/2025
"y VERSAO: 02

PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

e Barra de menu: Iniciar processo

e Escolha do tipo de processo: Folha de pagamento normal

e Especificacdo: Relatério Folha de pagamento - 033/FUNFIN ou 034/FUNPREV
e Classificagao por assunto: Folha de pagamento de servidores

e Interessados: GERFOL-GOIANIAPREV

o Nivel de acesso: restrito;

e Salvar.

Apds o processo autuado, incluir os relatérios:

e Incluir documento;

e Externo;

e Preencher os campos:
o Tipo de documento
o Data da inclusdo do documento
o Nome da Arvore: preencher de acordo com o relatério de cada fundo. Exemplo:

RESUMO PROVENTOS E DESCONTOS - 033/FUNFIN

o Formato: Digitalizado nesta unidade
o Remetente: GERFOL
o Interessado: GERPFC
o Nivel de acesso: Restrito
o Anexar arquivos

o Salvar.

Encaminhar o processo para a GERPFC para as devidas providéncias.

Atividade 3: Fazer a liquidagcado da despesa
Responsavel: GERPFC

Descricao da atividade:

Receber o processo via SEI;

P&4gina 18
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do

L5 Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
&— S, AO-
8 AN VERSAO: 02
PG - Procedimento de Gestéo
PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Imprimir os relatérios gerados pela GERFOL, os quais incluem os consignados/empréstimos e

pensdes alimenticias dos aposentados e pensionistas;

Incluir os consignados numa planilha Excel. Nesse momento, ha langamento individual dos

consignados e pensdes alimenticias, em cada campo préprio;

Apo6s o langamento, conferir os valores da planilha Excel com o relatério emitido pela GERFOL

e com os valores que serdo enviados a instituigao financeira.

Realizar a liquidagdo da despesa da folha de pagamento do més, via sistema Complete, apds

fazer conferéncia com os relatérios e planilha elaborada

Acessar o Sistema Complete.
e Tela: Projetos. Clicar opgao 2 - Sistemas Financeiros;
e Tela: Sistemas Financeiros. Clicar opgéao 2 - S.O.F;
e Tela: Menu Principal. Clicar opgao 2 - Execugao Financeira;
e Tela: Execugéo Financeira. Clicar opgao 9 - Liquidagao da Despesa;
e Tela: Liquidagao da despesa. Clicar na opgao 1 - Liquidacao da Despesa;
e Tela: Liquidacao da despesa. Informar dados solicitados:
o Dotagdo compactada
o Tipo de empenho
o N°de empenho

e Tela: Liquidacao de despesas. Insercdo dos demais dados (valores, n° de processo)

A liquidagéo de despesa é devidamente emitida.

Apds impressao, o servidor que efetuou a liquidagao assina o documento.

Instruir o processo SEI com notas de empenho, as planilhas Excel constando os consignados e

pensdes alimenticias inseridos e as liquidagdes.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do

R A Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
)ffi@ ~ g?!ﬁulﬁ VERSAO: 02
- PG - Procedimento de Gestéo

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Atividade 4: Emitir e Contabilizar OP
Responsavel: GERPFC

Descriciao da atividade:

Emitir as Ordens de Pagamento na data definida pela Secretaria Municipal da Fazenda -

SEFAZ para pagamento da folha de toda a Prefeitura, normalmente no ultimo dia util do més,

com isso sera debitada nas contas bancarias.

Emissiao de Ordem de Pagamento

Acessar o Sistema Complete:

Tela Inicial

Sistema Financeiro
Efetuar Pagamento
Execugao Financeira

OP Orgcamentaria

Efetuar o Pagamento

P&gina 20
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do
. GOIANI Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
oy VERSAO: 02

PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Preencher os campos conforme os dados da liquidagao:

e Dotagdo compactada
e Tipo de empenho

e Nr empenho

e Nrliquidagao

e Valor OP

e Valor descontos

e CPF/CNPJ Boleto

e Gerar OBN

e Tipo de Pagamento
e Pagamento Salario

e Motivo movimentacao

Para contabilizar as Ordens de Pagamento, acessar o Sistema Complete:
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do

Y T A Municipio de Goidnia (GOIANIAPREYV) DATA: 23/09/2025
ey GOIANI VERSAO: 02
i e PG - Procedimento de Gestio

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

e Tela Inicial

e Sistema Financeiro
e Execucao Financeira
e Contabilizar OP/Guia

e OP Orcamentaria/Guia

Preencher os campos conforme os dados da OP.

E INANCEIRA
CONTABILIZAR ORDEM DE PAGAMENTO

Encaminhar processo para CGM e para GERCAP para certificagdo da folha de pagamento e

verificagdo de conformidade.

Atividade 5: Verificar conformidade
Responsavel: GERCAP

Descricao da atividade:
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do

L5 Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
&'_ A .
" “ !%?!MJA VERSAO: 02
PG - Procedimento de Gestéo
PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Receber o processo via SEI;

Preencher o Check list verificacdo de conformidade (anexo 6.2), conforme as etapas descritas

abaixo:

a) Analise de Procedimentos

» Verificar se os procedimentos descritos no manual estdo em conformidade com as
normas vigentes (legislagéo, politicas internas etc.);
+ Validar se as atividades estdo sendo realizadas conforme o previsto no fluxograma e

no manual;

b) Acompanhamento e Monitoramento

» Acompanhar a execucgao das atividades nos setores;
* Realizar cruzamento de dados e conferéncias documentais para detectar falhas,

desvios ou inconformidades;

c) Avaliacdo de Riscos e Controles

+ Identificar pontos de controle em cada etapa do processo representado no fluxograma;
» Auvaliar a eficacia dos controles existentes (preventivos, detectivos e corretivos);

* Recomendar melhorias nos controles quando identificadas falhas ou riscos;

d) Registro de Ndo Conformidades

* Registrar qualquer ndo conformidade detectada durante a analise;
+ Classificar as ndo conformidades por grau de criticidade;

» Encaminhar aos responsaveis para tratativa;

e) Recomendacdes e Melhorias

» Emitir parecer ou relatério com recomendagdes de ajustes nos processos e controles;

» Acompanhar a implementagao das ag¢des corretivas;

f) Revisdo de Documentacio

» Sugerir atualizagdes no fluxograma e no manual, quando necessario;

» Verificar se alteragbes de processos estao sendo refletidas nos documentos formais
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Instituto de Previdéncia dos Servidores do

= A Municipio de Goidnia (GOIANIAPREYV) DATA: 23/09/2025
/- GOIANI VERSAO: 02

PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Encaminhar processo a GERPFC.

Atividade 6: Concluir Processo
Responsavel: GERPFC

Descricido da atividade:

Receber o processo via SEl;

Caso a CGM solicite alguma corregdo ou diligéncia no processo, a GERPFC encaminha o
processo a area responsavel por sanar a diligéncia, apds retornar o processo a CGM com a

resposta solicitada.

Caso a CGM certifique o processo de folha de pagamento, a GERPFC conclui o processo no
SEI.

Pégina 24
— Copia Controlada —



Instituto de Previdéncia dos Servidores do

i ¢ A Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) DATA: 23/09/2025
S AOD-
ey GOIANIA VERSAO: 02
A —— PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Elaborado / revisado em 23/09/2025, por:

Dono do processo:

Diretoria de Beneficios Previdenciarios

Lider ( es) do Processo (Responsaveis por comunicar ao Escritério de Processos as necessidades de

atualizagao do Fluxo/PG — Procedir=~=*~ =~ M~n~tx-~1- . .
Documento assinado digitalmente
!%? CARLOS MURILO DE CARVALHO
g Vel Data: 26/09/2025 19:37:53-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios Previdenciarios
Documento assinado digitalmente
g '%f'b PAULO ROBERTO CARRION DE SOUSA
el

Data: 24/09/2025 15:43:03-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Diretoria Administrativa
Documento assinado digitalmente

z; WESLEY MARCOS DE SOUZA TELES
Vel Data: 24/09/2025 15:27:42-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Geréncia de Planejamento, Financas e Contabilidade

Documento assinado digitalmente

'%j'b LORENA FIDELIS DE CASTRO
g Yol Data: 24/09/2025 14:21:10-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Controladoria Especial Previdenciaria

Documento assinade digitalmente

'ig b KLEBER RICARDO PEREIRA LUZ AZEREDO
g Vel Data: 24/09/2025 14:48:46-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Geréncia de Controle e Auditoria Previdenciaria

Pégina 25
— Copia Controlada —




Instituto de Previdéncia dos Servidores do

: P PA L DATA: 23/09/2025
. GOIANI Municipio de Goiania (GOIANIAPREV) VERSAO: 02

PG — Procedimento de Gestao

PROCESSO

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

6. ANEXOS

6.1. FLUXOGRAMA

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFiCIOS

GM

6.2 CHECK LIST VERIFICACAO DE CONFORMIDADE
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* GOIANIA CHECKLIST DE AUDITORIA DE ~ Reviszo: 00
m CONTROLE INTERNO Data: Dia/Més/Ano

Pag.: 1/2

1. Objetivo do Documento

Verificar a conformidade das atividades do processo de Gestdo da Folha de Pagamento conforme

REE requisitos legais, Manual do Pré-gestdo RPPS, Fluxograma e Procedimento de Gestéo.
Responsavel: (Nome do responavel pelo Controle Interno)

Setor: Controladoria Especial Previdenciaria - Controle Interno

Auditor: (Nome do auditor de Controle Interno)

2. Informagoes iniciais

[ Interna [ Processos

Tipo de Auditoria: [0 Externa [0 Reauditoria
Manutencgao do Pré-Gestao —
Nivel I

Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios
Setor auditado: Previdenciarios
Geréncia de Planejamento, Finangas e Contabilidade

X Controle Interno

Numero do Processo SEI:
Assunto:

Referéncia/més:

3. Checklist de Auditoria de Conformidade

Processo auditado: Gestado da Folha de Pagamento
Requisitos legais do processo a serem cumpridos:

Lei Complementar n.° 312, de 28 de setembro de 2018;

Dispée sobre a reestruturagdo do Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores.

Decreto n.° 304, de 19 de janeiro de 2021.

Aprova o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Goidnia (GOIANIAPREV).

Itens verificados: Em conformidade? Evidéncia verificada
e O processo de Gestdo da Folha de Pagamento encontra-se O Sim I Nio Documento PG — Gestao da Folha de
mapeado e fluxogramado? Pagamento, Anexo 6.1 (Fluxograma)
e  Existe manual que descreve como as atividades do processo O Sim I Nio PG — Procedimento E:Ie Gestéo da Folha
deve ser realizado? de Pagamento (versdo 01 — 15/05/2024)

Evidéncia nos processos SEI auditados,
sequéncia conforme as etapas descritas
no PG - Verificar se o acesso aos
sistemas de folha de pagamento é restrito
a pessoal autorizado

e O processo é executado de forma padronizada conforme os 0 Sim O Nio
fluxos e manuais?

e A etapas de liquidagdo esta sendo realizada conforme o Validar se os dados declarados
previsto? O Sim O Nao correspondem aos da folha de
pagamento processada
e A etapa de emissdo da OP esta sendo realizada conforme o Avaliar a segurancga do sistema de
previsto? 0 Sim O Nio folha de pagamento para evitar
alteragbes néo autorizadas.
e A etapa de contabilizagdo da OP estd sendo realizada Validar se os dados declarados
conforme o previsto? 0 Sim 0 Nao correspondem aos da folha de
pagamento processada
e A CGM emitiu certificado de conformidade da folha de 0 si = Certificacdo da CGM inserida no
p . im [0 Nao
pagamento no periodo auditado? processo SEI

Relatorios especificos: Resumo de
Proventos/Descontos, Penséo
Alimenticia, Consignagdes - Validar se os
dados declarados correspondem aos da
folha de pagamento processada
e A documentagdo exigida foi inserida nos processos SEI de O Sim O Nso Verificado nos processos SEI

forma completa e organizada? auditados (documentos anexos,

. A certificagdo contempla conferéncia de calculos e . =
¢ P ” o . O Sim [0 Nao
pagamentos de proventos, consignagdes e pensdes?



4 :a:"k GO'AN'A CHECKLIST DE AUDITORIA DE Revis&o: 00
B A m CONTROLE INTERNO Data: Dia/Més/Ano

Pag.: 2/2

planilhas e relatérios) - Identificar
possiveis vulnerabilidades no
processo que possam levar a erros
ou fraudes.

Necessita agao corretiva? [1 Sim X Nao

Acéo a ser tomada:

Prazo:

Recomendagées do Controle Interno:

4. Anexos que integram este checklist

5. Assinaturas

Data

i Assinatur
assinatura ssinatura

Nome Cargo/fungao



