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PREFÁCIO 

 
 
TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento. 
 
 
UNIDADE GESTORA 

Departamento de Benefício e Segurado - DBESE 
 
 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; 

Lei Municipal nº 2.074/2008; 

Lei Municipal nº 412/1990 – Estatuto do Servirdor Público do Município de Angra dos Reis 
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1. OBJETIVO 

 
 
Definir procedimentos para Folha de Pagamento do Município de Angra dos Reis Instituto de Previdência Social do 
Município de Angra dos Reis. 

 
 
 
2. DEFINIÇÕES 

 
 
2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 
 
2.1.1. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 

 
 
2.1.2. Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 

Social. 

 
2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

 
 

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de 

provas e títulos. 

 
2.1.5. TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 
 
2.1.6. RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 

 
 
2.1.7. Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida 

funcional no Município de Angra dos Reis. 

 
2.1.8. D.O. – Diário Boletim Oficial. 

 
2.1.9. SAD – Secretaria de Administração. 
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2.1.10. CRCPE – Coordenadoria de Registro de Pessoal. 
 
2.1.11. RH – Recursos Humanos. 

 
2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de 

provas e títulos. 

2.1.13. Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de 

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva 

2.1.15. Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16. Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro. 

2.1.17. Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei. 

2.1.18. Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos. 

2.1.19. DIRF: Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte. 
 
  2.1.20 SEFIP: Sistema de Recolhimento do FGTS e Informções à Previdência Social. 
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  2.1.21 RAIS: Relação Anual de Informações Sociais. 
   
  2.1.22 E-CONSIG: Sistema de Consignações. 
 
 

3. DISPOSIÇÕES GERAIS 
 
 
3.1. A execução do Processo da Folha de Pagamento deve seguir os métodos descritos neste Manual 

Normativo. 

 
3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos da Folha de 

Pagamento é do Departamento de Benefício e Segurado. 

 

3.3. As etapas do Processo da Folha de Pagamento serão executadas, necessariamente, respeitando a ordem 

de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4. PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO 
 
 
4.1. Toda segunda-feira, deverá ser visualizado o boletim oficial para identificar se houve novas concessões de 

aposentadoria, Pensões, Refixação de Proventos ou retificações de benefícios. 

 
 
4.2. Na hipótese de ter novas concessões de aposentadoria, Pensões, Refixação de Proventos ou retificações 

de benefícios, deverá ser realizado o lançamento em folha de pagamento. 

 
 
4.2.1. O lançamento descrito no item anterior deverá ser realizado com base nas publicações. Quando 

necessário, deverá ser verificado se as informações estão de acordo com as do processo administrativo. 

 
 
4.3. O lançamento em folha de pagamento é dividido em cadastro pessoal, cadastro funcional e cadastro financeiro. 

 
 
4.3.1. Os lançamentos citados no item anterior deverão ser realizados em torno de até o do dia 20 de cada mês. 
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4.3.1.1 Para inserção de um cadastro funcional, é necessário que o beneficiário tenha seus dados pessoais 
cadastrados no sistema. Este cadastro é feito na tela “Cadastro/Pessoa”. Também é nesta tela que se faz a 
atualização dos dados pessoais. 
 
4.3.1.2 Para o lançamento de um novo cadastro pessoal, basta acessar a tela de “cadastro pessoa”, e efetuar 
o preenchimento dos campos disponíveis, com especial atenção as abas “dados pessoais”, “telefone/email” 
e “documentação”.  
 
4.3.1.3 O cadastro de um novo vínculo funcional e feito através da tela “cadastro de contrato de trabalho”. No 
campo “matrícula” deverá ser informado a nova matrícula do servidor aposentado, que será composta por 
oito dígitos, precedida pelo número “5” e finalizada pelo número original da matrícula. Exemplo: matricula 
original: “3144” passa a ser “50003144”. No caso das pensões civis, a matrícula deverá seguir a ordem do 
livro de matrículas.  
 
4.3.1.4 O lnaçamento financeiro deverá ser feito através da tela “Eventos Fixos”, de acordo com a “apostila 
de fixação proventos”. 
 
4.3.1.5 Após os laçamentos fixos, deverá ser acessada a tela “Consulta / Alteração do financeiro” para a 
realização do calculo individual e conferência de valores. Nesta tela também é possivel fazer lançamentos. 
 
 

4.3.2. A efetivação dos pagamentos oriundos dos lançamentos citados no item anterior deverá ocorrer dentro do 

mesmo mês. 



Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 
Fone: (24) 3365-5260 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento 

Versão – 1.0 – 21/08/2020 

7 

 

 

 
 
 

4.4. Na sequência, deverá ser importado os consignados para a Folha de Pagamento através de um único 

arquivo que estará disponível a partir do dia 13 de cada mês. 

 
 
4.5. Em seguida, deverá ser lançado, manualmente, os consignados que o recém aposentado já havia contraído 

enquanto ativo. 

 
4.5.1. A exceção do citado no item anterior são os empréstimos com os bancos. Nesse caso, deverão ser tratados 

junto as instituições financeiras, para migraçãodo dos mesmos para o portal do ANGRAPREV junto ao e-
consig. 

 
4.6. Na sequência, os consignados deverão ser conferidos através de tabela dinâmica no Excel. 

 
 
4.6.1. Na conferência descrita no item anterior, deverá ser utilizado o arquivo do mês anterior, o do mês atual e o 

do e-consig. 

 
4.7. Em seguida, deverá ser realizado a conferência dos óbitos através do cruzamento do arquivo SISOBI com 

a folha atual do ANGRAPREV. 

 
4.8. Na sequência, deverá ser verificado os benefícios temporários. 

 
 
4.8.1. Todo mês deverá ser extraída uma relação dos beneficiários por idade. 

 
 
4.9. Em seguida, deverá ser gerado relatório de valor bruto e valor líquido do mês atual e do mês anterior para 

conferência. 

 
4.9.1. Primeiramente deverá ser conferido o valor bruto e depois confere o valor líquido, no intuito de rever as 

movimentações funcionais e financeiras, a fim de identificar possíveis discrepâncias. 
 
 
4.10. Na sequência, deverá ser gerada as inconsistências na folha de pagamento. 
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4.10.1. Na hipótese de haver inconsistências, a Folha de Pagamento não poderá ser fechada. Deverá ser tratado 
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cada caso encontrado pontualmente. 
 
 

4.11. Na sequência, não havendo mais inconsistências, deverá ser realizado o fechamento da Folha de 

Pagamento. 

 
 
4.12. Após o fechamento da Folha de Pagamento, deverão ser gerados os analíticos abaixo relacionados: 

 Analítico geral; 

 Analítico por benefício/plano. 
 
 
4.13. Em seguida, deverá ser preenchida uma planilha com o resumo de proventos, os descontos e as retenções 

previdenciárias. 

 
 

4.14. Na sequência, deverá ser gerado o arquivo de pagamento. 
 
 
 
4.15. Em seguida, deverá ser enviado, manualmente, os analíticos para o Controle Interno do ANGRAPREV e à 

Secretaria de Finanças através de Ofício. 

 
 
4.15.1. Junto com o Ofício citado no item anterior, deverá ser enviado o relatório dos consignados, pois é a 

Secretaria de Finanças que faz o repasse para as consignatárias. 

 
 
4.15.2. Os Relatórios analíticos supramencionados deverão ser encaminhados via correspondência eletrônica (e- 

mail) à Secretaria de Finanças da Prefeitura, à Tesouraria da Prefeitura e à Contabilidade do ANGRAPREV. 

 
4.16. Na sequência, deverá ser gerado os arquivos “margem” e “retorno” do e-consig para fazer up-load no 

programa do e-consig. 
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4.17. Em seguida, deverá ser gerado o arquivo de auditoria da Folha de Pagamentos para envio ao TCE-RJ até o 

dia 30 do mês subsequente. 

 
4.17.1. O envio do arquivo ao TCE-RJ citado no item anterior deverá ser realizado no sistema SICODI. 

 
 
4.18. Anualmente, deverá ser gerada e transmitida a DIRF. 

 
 
4.19 Assim como a DIRF, a RAIS deverá ser informada anualmente, com prazo geralmente estabelecidao até o 
mês de março do ano subsequente. 
 
4.20 Já a SEFIP deverá ser gerada e transmitida mensalmente, no prazo de até o quinto dia do mês 
subsequente de cada mês para informações relativas ao FGTS, e até o dia 20 para informações 
Previdenciárias. 
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5 MAPEAMENTO DO PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO 
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Anexo I – Passo a passo da Folha de Pagamento 

 

1 – Nesse momento, o usuário deverá entrar no Sistema Integrado de Gestão imputando o Usuário e a senha. 
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2 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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3 – Na sequência, o usuário deverá clicar no local indicado. 

 

 
 
 
3.1 Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado para realizar/atualizar os dados do beneficiario, 
quando necessário. 
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3.1 Em seguida, o usuário deverá preencher/atualizar os dados no cadastro. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
4 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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5 – Na sequência, o usuário deverá preencher a tela abaixo. 
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6 – Em seguida, o usuário deverá realizar os lançamentos. 
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7 – Na sequência, o usuário deverá observar a tela abaixo. 
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8 – Na sequência, o usuário deverá logar no sistema do eConsig. 
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9 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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10 – Em seguida, o usuário deverá observar a tela abaixo. 
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11 – Na sequência, o usuário deverá importar arquivo. 
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12 – Em seguida, o usuário deverá consultar a tela abaixo. 
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13 – Na sequência, o usuário deverá analisar o relatório. 
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14 – Em seguida, o usuário deverá consultar o sistema SISOBI. 
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15 – Na sequência, o usuário deverá analisar a relação abaixo. 

 



Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 
Fone: (24) 3365-5260 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento 

Versão – 1.0 – 21/08/2020 

28 

 

 

 
 
 
 
 
16 – Em seguida, o usuário deverá verificar a consistência. 
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17 – Na sequência, o usuário deverá bloquear financeiro. 

 



Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 
Fone: (24) 3365-5260 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento 

Versão – 1.0 – 21/08/2020 

30 

 

 

 
 
 
 
 
18 – Em seguida, o usuário deverá analisar a tela abaixo. 
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19 – Na sequência, o usuário deverá salvar. 
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20 – Na sequência, o usuário deverá analisar o resumo analítico. 
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21 – Em seguida, o usuário deverá gerar o arquivo de pagamento. 
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22 – Na sequência, o usuário deverá logar no eConsig. 
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23 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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24 – Na sequência, o usuário deverá selecionar um tipo conforme demonstrado na tela abaixo. 
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25 – Na sequência, o usuário deverá anexar um arquivo. 
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26 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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27 – Na sequência, o usuário deverá buscar o arquivo da DIRF. 
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28 – Em seguida, o usuário deverá gerar o arquivo para envio ao TCE-RJ. 
 
 


