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PREFÁCIO 

 

TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos para Folha de Pagamentos de Benefícios. 

 

UNIDADE GESTORA 

Divisão de Benefícios 

 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; 

Lei Municipal nº 1.129/2002; 

Lei Municipal nº 81/2013; 

Resolução nº 1/2010. 
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1.  OBJETIVO 

 

Definir procedimentos para a Folha de Pagamentos de Benefícios do Município de Araruama.  

 

2.  DEFINIÇÕES 

 

2.1.  TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 

2.1.1.  Ato de pensão: Ato administrativo complexo de habilitação à pensão, seguindo as regras relativas à concessão 

do benefício previdenciário, emanado em sede de um processo administrativo pela autoridade gestora do RPPS e 

aperfeiçoado com o seu registro no TCE. 

 

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

Social. 

 

2.1.3. Servidor(a) público(a): São agentes administrativos que exercem uma atividade pública com vínculo e 

remuneração paga pelo erário público. Podem ser classificados como estatutários, celetistas ou temporários. 

 

2.1.4. Ex-servidor(a): São os titulares de cargo de provimento efetivo que já tenham falecido. 

 

2.1.5. Pensão por morte: É o benefício pago aos dependentes do segurado ativo ou inativo, que vier a falecer ou, em 

caso de desaparecimento, tiver sua morte presumida declarada judicialmente. 

 

2.1.6. TCE: Tribunal de Contas do Estado. 

 

2.1.7. RPPS: Regime Próprio de Previdência Social. 

 

2.1.8. CTS: Certidão de Tempo de Serviço. 
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2.1.9. CTC: Certidão de Tempo de Contribuição. 

2.1.10. D.O.: Diário Oficial. 

2.1.11. Fluxograma: Demonstração gráfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a 

identificação das unidades executoras. 

 

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

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

 

2.1.13. 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. Tradicionalmente o conceito deriva da evolução funcional ou 

progressão funcional de servidores públicos. 

 

 2.1.14. Ato de aposentadoria: Ato administrativo complexo de concessão de aposentadora, seguindo as regras relativas 

à concessão do benefício previdenciário, emanado em sede de um processo administrativo pela autoridade gestora do 

RPPS e aperfeiçoado com o seu registro no TCE. 

 
 2.1.15.  Aposentadoria: Afastamento (de um trabalhador) do serviço ativo, após completar os anos estipulados em lei 

para exercício de atividade ou, antes deste prazo, por invalidez. 

 

2.1.16. Remuneração do cargo efetivo para fins de cálculo de benefícios previdenciários: Trata-se do valor constituído 

pelos vencimentos e vantagens pecuniárias permanentes estabelecidas em lei.  

 

 2.1.17.  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. 

 
2.1.18.  Ingresso no serviço público: data em que o servidor ingressou no cargo efetivo. Quando o servidor tiver ocupado, 

sem interrupção, sucessivos cargos efetivos na Administração Pública direta, autárquica e fundacional, em qualquer 

dos entes federativos, será considerada a data da investidura mais remota dentre as ininterruptas.  
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3. DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

3.1.  A execução do Processo da Folha de Pagamento de Benefícios 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 

Pagamentos de Benefícios é da Divisão de Benefícios. 

 

3.3. As etapas do Processo para a Folha de Pagamento de Benefícios serão executadas, necessariamente, 

respeitando a ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4.  PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFÍCIOS 

 

4.1.  A Folha de Pagamento de Benefícios é gerida pelo IBASMA por via do sistema ASPPREV.  

 

5. SUPERINTENDÊNCIA DE PREVIDÊNCIA  

 

5.1. Mensalmente, a Superintendência de Previdência, entre o 15º ao 20º dia, deverá iniciar o lançamento na Folha 

dos aposentados e pensionistas. 

 

5.1.1. As folhas serão abertas em processos separados. 

 

5.2. Os lançamentos citados no item 5.1. deste Manual Normativo deverão ser para o 1º dia do mês subsequente. 

Tal medida visa evitar o pagamento em duplicidade. 

 

5.3. Na sequência, deverão ser lançados os novos benefícios caso haja e os descontos. 
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5.3.1. Quando se tratar de aposentadoria, deverá ser lançado os descontos refletindo os descontos que o servidor 

possuía em atividade. 

 

5.3.2. Quando se trata de pensão previdenciária, não deverá haver descontos iniciais, salvo na hipótese de Imposto 

de Renda e descontos previdenciários.  

 

5.4. Os descontos previdenciários deverão ser calculados de forma automática. 

 

5.5. Na sequência, a Superintendência de Previdência deverá receber uma listagem da instituição financeira com a 

inclusão e exclusão de empréstimos que deverão ser lançados na folha. 

 

5.6. Os sindicatos também poderão enviar Ofício com descontos e exclusões de descontos para lançar na folha. 

 

5.7. Após o término do lançamento dos créditos e débitos, a Superintendência de Previdência, entre o 15º e o 20º 

dia de cada mês, deverá processar a folha para fins de cálculo. 

 

5.8. Na sequência, a folha deverá ser conferida. 

 

5.9. Na hipótese de não ser encontrada nenhuma inconsistência na conferência da folha, a Superintendência de 

Previdência deverá efetivar os valores dos benefícios e na sequência imprimir o “Resumo de Empenho” e a “Listagem 

Sintética” que contém os dados dos beneficiários. 

 

5.10. Em seguida, esses documentos deverão ser instruídos no processo da folha de pagamento. 

 

5.10.1. O processo da folha de pagamento deverá ser aberto pela Superintendência de Previdência. 
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5.11. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à Presidência. 

 

6.  PRESIDENTE 

 

6.1. Nesse momento o Presidente analisa o processo e caso não encontre nenhuma inconsistência deverá 

autorizar o pagamento da folha. 

 

6.2. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à Procuradoria Jurídica. 

 

7.  PROCURADORIA JURÍDICA 

 
 

7.1. Nesse momento o processo é analisado e não sendo identificada nenhuma inconsistência, o processo 

deverá ser encaminhado ao Presidente. 

 

8. PRESIDENTE 

 

8.1. O Presidente deverá autorizar o empenho da folha e enviar o processo para a Contabilidade. 

 

9.  DIVISÃO DE CONTABILIDADE 

 

9.1. Nesse momento, o processo é analisado e a Contabilidade deverá realizar a emissão de empenho com 
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posterior envio ao Financeiro. 

 

10.  DIRETORIA DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS 

 

10.1. Nesse momento, o processo recolhe assinatura com posterior remessa ao Presidente. 

 

11.  PRESIDENTE  

 

11.1. Na sequência, o Presidente deverá assinar o processo. 

 

11.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Controle Interno. 

 

12. CONTROLE INTERNO 

 

12.1. Nesse momento, o Controle Interno deverá elaborar Parecer Técnico. 

 

12.2. Na sequência, o processo é encaminhado à Contabilidade com vistas ao Presidente do IBASMA. 

 

13. DIVISÃO DE CONTABILIDADE 

 

13.1. A Contabilidade deverá liquidar a folha e enviar o processo à Diretoria de Administração e Finanças 
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para verificações. 

 

13.2. Na sequência o processo deverá ser encaminhado ao Presidente. 

 

14. PRESIDENTE 

 

14.1. O Presidente deverá encaminhar o processo à Divisão de Finanças para pagamento da folha. 

 

14.2. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à Divisão de Controle de Receitas com posterior 

envio ao arquivo. 
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MAPEAMENTO 
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Anexo I – Passo a passo para lançar uma aposentadoria: 

1 – O servidor deverá clicar no local indicado. 
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2 – Deverá ser selecionado o nome do aposentado. 
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3 – Nessa tela deverá ser conferido o cadastro do servidor aposentado e clicar em “Adesão ao Plano”. 
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4 – Nesse momento deverá ser colocada a situação do servidor como aposentado. 
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5 – Nesse momento, deverá clicar no “X”. 
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6 – Nessa tela deverá clicar no local indicado. 
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7 -  Nesse momento, deverá ser observado se o cargo do servidor aposentado está conforme Portaria de 
aposentadoria. 
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8 – Na sequência, deverá clicar no “X” para fechar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento de Benefícios.      19 

Versão – 2.0 – 07/08/2020 

 
 

9 – Em seguida, deverá ser clicado em “Manutenção do Benefício”. 
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10 – Na sequência, deverá ser pesquisado o nome da aposentada. 
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11 – Em seguida, deverá ser clicado em “Incluir”. 
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12 – Na sequência, deverá ser preenchido os campos abaixo e clicar em “Salvar”. 
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13 – Em seguida, deverá ser clicado em “X” para sair. 
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14 – Na sequência, o servidor deverá clicar no local indicado. 
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15 – Nesse momento, deverá ser inserido os descontos que deverão migrar da vida de ativo para a 
aposentadoria. 
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16 – Em seguida, deverá ser clicado no “X” para sair. 
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17 – Na sequência, deverá ser clicado no local indicado para calcular. 
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18 – Em seguida, deverão ser preenchidos os campos abaixo e processar. 
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19 – Na sequência, deverá clicar no “X”. 
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20 – Em seguida, deverá retornar na tela de manutenção para conferência dos valores. 
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21 – Nesse momento, deverá ser preenchido o nome do aposentado. 
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22 – Nesse momento, deverá selecionar a aba “Consultar Remuneração”. 
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23 – Nesse momento, deverá ser selecionada a data de pagamento. 
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24 – Nesse momento, deverá conferir os valores e estando tudo em conformidade o servidor do IBASMA deverá 
ir para a folha de pagamento. 
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Anexo II - Passo a passo para lançar um novo beneficiário na pensão: 

1 -  O servidor deverá clicar no local indicado. 
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2 – Na sequência, deverá ser realizada a busca utilizando o nome da beneficiária. 
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3 – Em seguida, deverão ser preenchidos os campos abaixo. 
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4 – Em seguida, deverá entrar no cadastro do instituidor de pensão. 
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5 – Nesse momento, deverá clicar em “Adesão ao Plano”. 
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6 – Em seguida, deverá ser incluído o instituidor de pensão. 
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7 – Na sequência, deverá clicar na inclusão de dependentes. 
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8 – Na sequência, deverá realizar a busca do dependente, em seguida, poderá lançar o dependente como 
representante legal para recebimento do benefício. 
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9 – Na sequência, deverá clicar em “Manutenção de Benefício”. 
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10 – Em seguida, deverá realizar a busca pelo nome do instituidor. 
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11 – Nesse momento, deverá ser incluído o cadastro como pensão preenchendo todos os campos abaixo. 
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19 – Em seguida, deverá clicar no “X” para sair. 
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20 – Na sequência, deverá ser calculado o benefício clicando no local indicado. 
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21 – Em seguida, deverá preencher os campos abaixo e clicar em “Processar”. 
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22 – Na sequência, deverá clicar no “X” para fechar a tela. 
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23 – Na sequência, deverá retornar na manutenção para verificar se remuneração está em conformidade. 
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24 – Em seguida, deverá ser realizada a busca pelo nome do instituidor. 
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25 – Em seguida, deverá clicar na aba “Consultar Remuneração”. 
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26 – Na sequência, deverá clicar em pagamento selecionando a data desejada. 
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27 – Nesse momento, deverá conferir os dados e na hipótese dos mesmos estarem em conformidade, já será 
possível ir calcular a folha de pagamento de pensão. 
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Anexo III – Passo a passo para calcular a Folha de Pagamento de Benefícios: 

1- Nesse momento o(a) servidor(a) deverá clicar no local indicado. 
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2 – Na sequência, o(a) servidor(a) poderá calcular por grupo de benefício selecionando “aposentadorias” ou 
“pensões”. Poderá também ser selecionado por benefício, devendo selecionar o “tipo de benefício”. 
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3 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá preencher os campos abaixo. Na sequência deverá ser selecionado o 
campo “mês”, “ano de competência” e “data de pagamento”. 
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4 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá clicar no local indicado. 
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5 – Em seguida, deverá surgir essa tela que deverá ser preenchida, selecionando o “pagamento atual”, 
“pagamento anterior” e “proventos”. 
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6 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá analisar e conferir o relatório. 
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7 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá analisar os proventos líquidos. 
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8 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá conferir o relatório de “Conferência Valor Líquido”. 
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9 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá conferir as rubricas. 
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10 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá clicar no local indicado. 
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11 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá analisar a tela abaixo, selecionando o “grupo de benefício”, o” tipo de 
cálculo”, o “ano/mês de competência” e a “data de pagamento”. Na sequência, deverá clicar em “Efetivar”. 
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12 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá clicar no local indicado para imprimir o resumo de empenho. 
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13 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá analisar a tela abaixo, selecionado a “data de pagamento”, o “grupo 
de benefício” e clicar em “Gerar”. 
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14 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá analisar e conferir o “Resumo Geral”. 
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15 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá clicar no local indicado para imprimir a listagem de conferência. 
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16 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá analisar a tela abaixo, selecionando a “data de pagamento”, o” valor 
positivo”, o “grupo de benefício” e clicar em “Gerar”. 
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17 – Na sequência, o(a) servidor(a) deverá conferir o relatório de listagem de conferência. 
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18 – Em seguida, o(a) servidor(a) deverá continuar conferindo o relatório de listagem de conferência observando 
se os valores conferem com o Resumo de Empenho. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


