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1 OBJETIVO 

 

Definir procedimentos para o processamento da folha de pagamento de inativos e 

pensionistas do Estado do Rio de Janeiro. 

 

2  DEFINIÇÕES 

O processo de cálculo, auditoria e consolidação de folha de pagamento é efetuado 

mensalmente para a folha normal, ou eventualmente, quando existe a necessidade de folha 

suplementar. O cálculo da folha de pagamento é efetuado com base nos dados pessoais e funcionais, 

sobre os quais são aplicadas regras de acordo com a legislação vigente, resultando no conjunto de 

dados financeiros. 

 

2.1  TERMOS UTILIZADOS 

 

2.1.1  Inativos: São os titulares de cargo de provimento efetivo dos Poderes Executivo, Legislativo e 

Judiciário, os magistrados, os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado os membros do 

Ministério Público e da Defensoria Pública, que já tenham sido aposentados. 

 

2.1.2 Pensionista: É a pessoa natural, dependente do segurado ativou ou inativo, que vier a falecer 

ou, em caso de desaparecimento, tiver sua morte presumida declarada judicialmente. 

 

2.1.3 Órgão de Origem: Órgão em que o ex-segurado exerceu a carreira. 

 

2.1.4 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. 

 

2.1.5 Aposentadoria: é o benefício pago aos ex-servidores que se encontram na inatividade. 

 

2.1.6 SIGRH: Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos do Estado do Rio de Janeiro 
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2.1.7 NAD: Nota de admissão de despesa 

 

2.1.8 SEFAZ: Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento 

 

2.2  SIGLAS UTILIZADAS 

 

2.2.1 CPA – Coordenadoria de Pensão e Auxílio; 

2.2.2 DSE – Diretoria de Seguridade; 

2.2.3 GBE – Gerência de Benefícios; 

2.2.4 GCIA – Gerência de Controle Interno e Auditoria; 

2.2.5 SEFAZ – Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento do Rio de Janeiro; 

2.2.6  SIGRH – Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos; 

2.2.7 ID – Identidade Funcional 

2.2.8 NAD: Nota de admissão de despesa 

 

3 DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

3.1  A execução do Processo de Processamento 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 

para a Concessão de Aposentadoria é da DSE, e deverá ser submetida à aprovação da GCIA, 

com o aval da Diretoria Executiva. 

 

3.3 As etapas do Processo de Pagamento da Folha serão executadas, necessariamente, 

respeitando a ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 
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4  PROCESSO DE FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO 

 

4.1  PRÉ-FOLHA REALIZADA PELA SEFAZ 

 

O Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH - suporta a gestão de pessoal 

ativo da Administração Direta, Autarquias e Fundações e a geração da folha de pagamento de 

aposentados e pensionistas do poder Executivo propiciando a integração das unidades setoriais de 

pessoal dos órgãos centrais com as unidades descentralizadas. 

 

O Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH é de gestão da Secretaria de 

Estado de Fazenda e Planejamento - SEFAZ 

 

4.1.1 Os inputs de pagamento no sistema SIGRH serão feitos ao longo do mês pelos órgãos de 

origem, no caso de servidores inativos, e pelo Rioprevidência no caso de pensionistas. 

 

4.1.2 Por volta do 25º dia do mês a que se refere a folha de pagamento, ocorrerá o fechamento 

para os inputs referentes aos servidores inativos, enquanto que para os pensionistas a data de corte 

ocorrerá por volta do dia 13 do mesmo mês. 

 

4.1.3  Após a data de fechamento da folha, a SEFAZ realizará os cálculos para os quais serão 

necessárias aproximadamente 05 (cinco) horas para o processamento total, caso não haja nenhuma 

intercorrência. 

 

4.1.4 Ao término dos cálculos, a SEFAZ iniciará a execução de auditoria da folha, a qual poderá ter 

02 (dois) resultados a saber: 

a)  Caso seja identificado alguma inconsistência nos cálculos – deverá ser realizada nova rotina 

de cálculo da folha, nos moldes do item 4.1.3. 

b)  Já no caso de não ser identificada nenhuma inconsistência no processamento – a SEFAZ 
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disponibilizará aos órgãos de origem e ao Rioprevidência os arquivos da folha de pagamento, para 

que os seja realizada a respectiva auditoria. 

 

4.2 AUDITORIA REALIZADA PELO ÓRGÃO DE ORIGEM E/OU RIOPREVIDÊNCIA 

 

4.2.1 Caberá ao órgão de origem, no caso de servidores inativos, e ao Rioprevidência, no caso de 

pensionistas, realizar a auditoria da pré-folha de pagamento, num prazo máximo de 02 (dois) dias 

úteis. 

4.2.2  A auditoria realizada pelo órgão de origem e pelo Rioprevidência poderá ter 02 (dois) 

resultados a saber: 

a)  Caso seja identificada alguma inconsistência nos cálculos – o órgão de origem e o 

Rioprevidência deverá comunicar o fato à SEFAZ para que seja realizada nova rotina de cálculo da 

folha, nos moldes do item 4.1.3.  

b)  Já se não for identificada nenhuma inconsistência no processamento – o órgão de origem e o 

Rioprevidência deverão comunicar o fato à SEFAZ para que seja efetuada nova rotina de 

processamento da folha de pagamento. 

 

4.3 PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO PELA SEFAZ 

 

4.3.1 Após a realização da auditoria pelo órgão de origem e pelo Rioprevidência, sanadas todas as 

inconsistências porventura encontradas, a SEFAZ iniciará a fase de consolidação final da folha de 

pagamento, da qual serão gerados os respectivos relatórios de análise e conferência.  

 

4.3.2 Caberá à SEFAZ a emissão dos seguintes relatórios referente aos pensionistas: 

 Apropriação Contábil Geral Pensionista por Regime; nos moldes do item 1.1 do ANEXO I; 

 Apropriação Contábil Pensionista por Regime; nos moldes do item 1.2. do ANEXO I; 

 Mapa Resumo da Folha de Pagamento Pensionista; nos moldes do item 1.3 do ANEXO I; 

 Relação de ID’s Emitidos; nos moldes do item 1.4 do ANEXO I; 
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 Resumo de Rubricas da Folha de Pagamento Pensionista – Pagamento Geral por Regime; 

nos moldes do item 1.5 do ANEXO I; 

 Resumo de Rubricas de Consignação da Folha de Pagamento por Regime; nos moldes do 

item 1.6 do ANEXO I; 

 Sumário de Cálculo de Folha Pensionista por Regime; nos moldes do item 1.7 do ANEXO I; 

 Total dos Valores Bruto e Líquido da Folha de Pagamento Pensionista por Regime; nos 

moldes do item 1.8 do ANEXO I; 

 Total dos Valores Líquidos da Folha de Pagamento Pensionista por Regime; nos moldes do 

item 1.9. do ANEXO I; 

 

4.3.3 Caberá à SEFAZ a emissão dos seguintes relatórios referente aos servidores inativos: 

 Apropriação Contábil Geral Inativo; nos moldes do item 2.1 do ANEXO II; 

 Apropriação Contábil Inativo; nos moldes do item 2.2 do ANEXO II 

 Mapa Resumo da Folha de Pagamento Inativo; nos moldes do item 2.3 do ANEXO II 

 Relação de ID’s Emitidos; nos moldes do item 2.4 do ANEXO II 

 Resumo de Rubricas da Folha de Pagamento Inativo – Pagamento Geral; nos moldes do item 

2.5 do ANEXO II 

 Resumo de Rubricas de Consignação da Folha de Pagamento; nos moldes do item 2.6 do 

ANEXO II 

 Sumário de Cálculo de Folha Inativo; nos moldes do item 2.7 do ANEXO II 

 Total dos Valores Bruto e Líquido da Folha de Pagamento Inativo; nos moldes do item 2.8 do 

ANEXO II 

 Total dos Valores Líquidos da Folha de Pagamento Inativo; nos moldes do item 2.9 do ANEXO 

II 

 

4.3.4  Os relatórios serão enviados pela SEFAZ ao órgão de origem, no caso de servidores inativos, 

e ao Rioprevidência no caso de pensionistas, para que sejam analisados e gerem os respectivos 

processos administrativos de folha de pagamento 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

  
Governo do Estado do Rio de Janeiro 

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento  
Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidência 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos da folha de pagamento do Estado do Rio de Janeiro                   8 
Versão – 1.0 – 30/082018 
Vigência – 30/08/2018 

 

 

4.4  PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DA FOLHA 

 

4.4.1 O processo administrativo de folha de pagamento será composto dos relatórios enviados pela 

SEFAZ, contendo, ainda, notas importantes do órgão de origem, no caso de servidores inativos, e do 

Rioprevidência no caso de pensionistas. 

 

4.4.2    O processo administrativo de folha de pagamento de pensionistas, a ser realizado pelo 

Rioprevidência, será composto dos seguintes relatórios: 

a)  Mapa Resumo da Folha de Pagamento Pensionista; nos moldes do item 1.3 do ANEXO I; 

b)   Apropriação Contábil Geral Pensionista por Regime; nos moldes do item 1.1 do ANEXO I; 

c)  Total dos Valores Bruto e Líquido da Folha de Pagamento Pensionista por Regime; nos 

moldes do item 1.8 do ANEXO I; 

d)  Total dos Valores Líquidos da Folha de Pagamento Pensionista por Regime; nos moldes do 

item 1.9. do ANEXO I; 

 

4.4.2    O processo administrativo de folha de pagamento de inativos, a ser realizado pelo órgão de 

origem, será composto dos seguintes relatórios: 

a)  Mapa Resumo da Folha de Pagamento Inativo; nos moldes do item 2.3 do ANEXO II 

b)   Apropriação Contábil Geral Inativo; nos moldes do item 2.1 do ANEXO II; 

c)  Total dos Valores Bruto e Líquido da Folha de Pagamento Inativo; nos moldes do item 1.8 do 

ANEXO I; 

d)  Total dos Valores Líquidos da Folha de Pagamento Inativo; nos moldes do item 2.9 do ANEXO 

II 

 

4.4.3  Após a auditoria realizada pela Gerência de Benefícios é elaborada uma comunicação à SEFAZ 

relatando da conformidade da folha de pensão previdenciária. Sendo assim, a folha está apta para 

execução financeira. 
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 5  MAPEAMENTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

  
Governo do Estado do Rio de Janeiro 

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento  
Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidência 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos da folha de pagamento do Estado do Rio de Janeiro                   
10 
Versão – 1.0 – 30/082018 
Vigência – 30/08/2018 

 

ANEXO I - RELATÓRIOS FOLHA DE PAGAMENTO - PENSIONISTAS 

 

1.1 Apropriação Contábil Geral Pensionista por Regime 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

  
Governo do Estado do Rio de Janeiro 

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento  
Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidência 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos da folha de pagamento do Estado do Rio de Janeiro                   
11 
Versão – 1.0 – 30/082018 
Vigência – 30/08/2018 

 

1.2 Apropriação Contábil Pensionista por Regime 
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1.3 Mapa Resumo da Folha de Pagamento Pensionista 
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1.4 Relação de ID’s Emitidos 
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1.5 Resumo de Rubricas da Folha de Pagamento Pensionista – Pagamento Geral por Regime 
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1.6 Resumo de Rubricas de Consignação da Folha de Pagamento por Regime 
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1.7 Sumário de Cálculo de Folha Pensionista por Regime 
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1.8 Total dos Valores Bruto e Líquido da Folha de Pagamento Pensionista por Regime 
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1.9   Total dos Valores Líquidos da Folha de Pagamento Pensionista por Regime 
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ANEXO II - RELATÓRIOS FOLHA DE PAGAMENTO - INATIVOS 

 

2.1   Apropriação Contábil Geral  
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2.2   Apropriação Contábil  
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2.3 Mapa Resumo da Folha de Pagamento  
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2.4 Relação de ID’s Emitidos 
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2.5 Resumo de Rubricas da Folha de Pagamento– Pagamento Geral  
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2.6 Resumo de Rubricas de Consignação da Folha de Pagamento  
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2.7 Sumário de Cálculo de Folha  
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2.8 Total dos Valores Bruto e Líquido da Folha de Pagamento  
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2.9   Total dos Valores Líquidos da Folha de Pagamento  

 

 

 

 

 


