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1. OBJETIVO 

 

O objetivo do recolhimento do INSS é assegurar aos servidores ligados ao regime Geral, como é o caso do Juiz de Paz e comissionados, o 

recebimento de um benefício mensal durante a aposentadoria.  

2. DOCUMENTAÇÃO NORMATIVA DE REFERÊNCIA 

- Constituição Federal Brasileira de 5 de outubro de 1988; 

- Circular CAIXA nº 321/2004 

Secretaria de Gestão de Pessoal Responsável: Raphael Vicente Bilinski 

Versão: 2.0 Data de Emissão: 21/07/2022 

Elaborado por: Coordenador de Consignações e Obrigações... Aprovado por: Diretora do Departamento de Remuneração de Pessoas. 
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- Portaria Interministerial TEM/MPS nº 227/2005 

- Manual => No endereço http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/gfip-sefip-guia-do-fgts-e-

informacoes-a-previdencia-social-1/orientacoes-gerais em orientações para preenchimento aparecerá um link que levará ao manual da GFIP. 

- Lei 9.528 de 10 de dezembro de 1997. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/gfip-sefip-guia-do-fgts-e-informacoes-a-previdencia-social-1/orientacoes-gerais
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/gfip-sefip-guia-do-fgts-e-informacoes-a-previdencia-social-1/orientacoes-gerais
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3. DESENHO DO PROCESSO 
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Descrição das Atividades 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Verificar quais folhas entram 

para o recolhimento do mês e 

salvar relatórios. 

Analista Judiciário / 

Coordenadora de Consignações 

e Obrigações 

1- Pesquisar quais folhas possuem desconto de INSS, para isso 

acessar => SGP – FOLHA – RELATÓRIOS – FOLHA MENSAL 

 

 

 



 Manual de Processo de Trabalho 

Processo: SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 
 

 

 
 

Poder Judiciário do Estado de Mato Grosso do Sul 
Manual de Processos de Trabalho 

Processo:  
SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 

 

 
6 

 

2-  Selecionar o mês que está fechando a folha e pesquisar todas 

as folhas selecionando no filtro Tipo de funcionário na folha se há 

comissionado e / ou juiz de paz. 

 

 

 

3- Em seguida conferir se todas as folhas que possuem desconto 

do INSS estão lançadas na planilha “SGP-DRP-RG-

83_CONFERÊNCIA INSS_mês_ano.xlsx” no endereço: 

S:\Remuneração\Consignações e Obrigações\04 

INSS\CONFERE FOLHA / ano  

../../../../../Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/CONFERE%20FOLHA
../../../../../Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/CONFERE%20FOLHA
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4- Caso tenha alguma folha não lançada na planilha, solicitar a 

Coordenadoria de Folha de Pagamento e lançá-la. 

5- Salvar os relatórios do resumo da previdência no SGP : Folha – 

Relatórios – Resumo da Previdência – Resumo – Resumo da 

Previdência  

 

6- Selecionar e “Copiar para a Àrea de Transferência”, “Mês, Ano 

e Folha”, Filtrar “Tipo (Situação)”, selecionar Situação “Em 

exercício”, no Regime de Previdência selecionar “INSS” e no tipo 

de relatório “ “Report Builder”, conforme figura abaixo: 
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7- Clicar na impressora , os dados serão copiados para a área 

de transferência. 

8- Abrir uma nova planilha do Excel, e colar o conteúdo, salvando 

em Consignações e Obrigações\04 INSS\CONFERE FOLHA, ano, 

Bases INSS ano, mês. =>SGP-DRP-RG-81_Base Folha (normal ou 

compl)_ nº da folha_mês_ano.xlsx 

9- Conferir se os valores dos descontos estão certos conforme 

tabela do INSS  

 

 

 

file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/CONFERE%20FOLHA
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Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Conferir a Licença Maternidade Analista Judiciário / 

Coordenadora de Consignações 

e Obrigações 

1- Acessar SGP – FOLHA – RELATÓRIOS – LISTAGEM DE 

CONSIGNAÇÕES/RUBRICAS 
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2- Selecionar Período (mês) repetindo o mês/ano do recolhimento 

nos dois campos. 

3- No campo busca digitar a rubrica 45 e transferir para o lado 

direito, repetir o procedimento com a rubrica 268. 

4- Clicar na impressora (imprimir ou salvar em PDF na pasta do 

INSS => S:\Remuneração\Consignações e Obrigações\04 

INSS\ARQUIVOS SEFIP\ANO\MÊS ANO, com o nome “SGP-DRP-

RG-84_LICENCA MATERNIDADE.pdf. 

 

file://///tjms.jus.br/sgp/Remuneração/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/ARQUIVOS%20SEFIP
file://///tjms.jus.br/sgp/Remuneração/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/ARQUIVOS%20SEFIP
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5- Verificar na planilha “CONFERE FOLHA” no endereço: 

S:\Remuneração\Consignações e Obrigações\04 INSS\CONFERE 

FOLHA\Ano o campo “Salário Maternidade se confere com o 

relatório do item 4. 

 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Entrar no módulo GFIP no SGP 

para criar o arquivo “re” que 

será importado para o SEFIP 

Analista Judiciário / 

Coordenadora de Consignações 

e Obrigações 

• Acessar o SGP – FOLHA- REMESSAS – MÓDULO DA 

GERAÇÃO DA GFIP. 
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• Selecionar o Mês anterior ao da folha que está fechando, clicar 

na Guia “Processamento”, clicar em “Processar”, confirmar “SIM” 

e “YES”. 
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• Nesse Momento será apresentado um relatório, clicar em fechar. 



 Manual de Processo de Trabalho 

Processo: SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 
 

 

 
 

Poder Judiciário do Estado de Mato Grosso do Sul 
Manual de Processos de Trabalho 

Processo:  
SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 

 

 
14 

 

• Na guia Competência/Folha selecionar o mês de fechamento e 

processar novamente, seguindo os mesmos passos anteriores. 

• Na guia caixa “Marcar para envio” selecionar “Todos” para 

transformar o “Não” da coluna “Enviar” em “Sim”, verificar se há 

alguém sem CBO caso haja pesquisar, lançar manualmente e 

salvar. 

 

• Clicar em “Relatório de Ocorrências” e imprimir o relatório de 

Movimentação e salvar em PDF: 

tjms.jus.br\sgp\Remuneração\Consignações e Obrigações\04 

INSS\ARQUIVOS SEFIP e salvar com o nome “SGP-DRP-RG-

86_RELATÓRIO DE MOVIMENTAÇÃO.pdf 

file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/ARQUIVOS%20SEFIP
file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/ARQUIVOS%20SEFIP
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• Nesse relatório sai todas as movimentações ocorridas no mês, 

exonerações, licenças sendo que cada tipo de movimentação terá 

um código no SEFIP correspondente. 

• Em seguida clicar em “Relatório de inconsistências” e imprimir o 

relatório de inconsistências que será gerado, observar se possui 

alguma divergência. 

 



 Manual de Processo de Trabalho 

Processo: SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 
 

 

 
 

Poder Judiciário do Estado de Mato Grosso do Sul 
Manual de Processos de Trabalho 

Processo:  
SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 

 

 
16 

 

• Nesse relatório sai os servidores que entraram na competência 

que está fechando (nomeados) e os servidores que saíram 

(exonerados). Caso o servidor tenha sido exonerado e nomeado 

para outro cargo não aparecerá no relatório. 

• Com o relatório de Movimentação em mãos, imprimir as fichas 

financeiras de todos os servidores constantes no relatório.  

 

• Marcar todas as fichas para que imprima as últimas, pois pode 

ocorrer de o servidor ter sido exonerado ou ter a movimentação em 

uma folha complementar e não na normal. 
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• Conferir se as movimentações estão lançadas nas Fichas 

Financeiras e anotar abaixo das Observações a movimentação que 

cada um possui. O servidor deve ter na movimentação um código 

“J” com data da exoneração, porque no SEFIP a data da 

exoneração é o último dia trabalhado. Este é o primeiro caso do 

relatório Movimentações visto anteriormente. 
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• As movimentações são as datas de afastamentos do servidor e 

também o retorno e os códigos, conforme cada situação. 
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• Esta tabela se encontra no livro da coordenadoria 

“CERTIFICAÇÃO DIGITAL E GFIP/SEFIP 8.4 ORGÃOS 

PUBLICOS” 

• Nas fichas financeiras (do relatório movimentações) impressas, 

fazer as anotações abaixo das observações. 

1. Q1 – 11/08/2020 – é o código utilizado para afastamento 

temporário por motivo de licença – maternidade (120 dias); essa 

data é a que consta no SEFIP, porém no SGP consta 12/08/2020. 

Dessa forma concluímos que no SEFIP a data do afastamento 

será o dia imediatamente anterior ao efetivo afastamento. 

2. Z1 – 11/08/2020 – é o código utilizado para retorno de 

afastamento temporário por motivo de licença – maternidade; 
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essa data é a mesma do SGP, ou seja, o último dia do 

afastamento. 

3. Y – 11/08/2020 – é o código utilizado para outros motivos de 

afastamento temporário, nesse caso prorrogação da licença 

maternidade. Essa data é a mesma data do retorno. 

4. Nos casos de movimentação definitiva (exoneração), a data do 

afastamento será o último dia do vínculo e o código utilizado será 

o J. 

5. Poderão aparecer alguns erros no GFIP, pois quando um 

servidor é exonerado do cargo comissionado e nomeado para 

cargo efetivo, seu cadastro é alterado e consequentemente será 

alterada a data da entrada e o CBO (Classificação Brasileira de 

Ocupação). 

6. Exclusões, licenças, CBO, Pasep, todos esses dados deverão 

ser conferidos, pois um erro no Pasep por exemplo acarreta 

inconsistência do relatório, não conseguindo salvar o Sefip.re. 

7. Dessa forma, todas as alterações efetuadas no SEFIP deverão 

ocorrer ainda no “Módulo de geração e exportação da GFIP” 

antes de Gerar a remessa. 
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❖ Muita atenção para Juiz de Paz, aquele que possuir várias 

nomeações e exonerações durante o mês, deixar a 1ª nomeação do 

mês e a última exoneração do mês. O Juiz de Paz que possuir falta 

na ficha financeira, aparecerá como licença no SEFIP. 

❖ Essa licença deverá ser excluída das movimentações. Toda falta 

de um Juiz de Paz, necessariamente deverá ter um substituto e caso 

já seja um Juiz de Paz, não receberá substituição. 
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❖ Dessa forma, também é necessário que seja feita a alteração da 

data da entrada e da exoneração no próprio GFIP e em seguida 

salvar para que puxe corretamente no SEFIP. 

 

❖ O ícone salvar somente será visualizado após efetuar a 

alteração. 
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• Antes de gerar a remessa, verificar juntamente com o relatório de 

ocorrência impresso anteriormente, se todos os dados estão corretos 

e caso tenha alguma alteração a fazer, alterá-la no próprio GFIP. Se 

o servidor tiver mais de um vínculo, incluir abaixo do vínculo existente 

uma linha e preencher todos os dados necessários, não se 

esquecendo de incluir o “código 5” (Não exposto a agente nocivo) 

• Após efetuar todas as alterações necessárias, clicar em GERAR 

REMESSA no Módulo de geração e exportação da GFIP. 
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• Ao gerar a remessa aparecerá uma caixa de diálogo para 

confirmar se deseja realmente gerar o conteúdo e a resposta para 

essa pergunta deverá ser “Yes”. 
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• Em seguida aparecerá outra caixa de diálogo perguntando se 

deseja gravar o arquivo “zefir.re”, clicar em “Yes” novamente. 

• Dados aparecerão nas “Linhas do arquivo” e caso não apareça, 

significa que houve erro ao gerar o arquivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Imediatamente após clica em Yes, aparecerá uma caixa de 

diálogo solicitando o endereço: Consignações e Obrigações\04 

INSS\BACKUP, ano para gravar o “SGP-DRP-RG-87_sefip.re”. 

 

file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/BACKUP
file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/BACKUP
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Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Comparar o arquivo “re” do mês 

atual com o mês anterior. 

Analista Judiciário / 

Coordenadora de Consignações 

e Obrigações 

• Após gerar a remessa, para efetuar o compara entre os arquivos 

do mês anterior com o do mês em fechamento j(este compara é 

muito importante, ajuda bastante a corrigir os erros), não sair do 

Módulo de geração e exportação da GFIP. (Isso porque cada 

vez que entra nesse Módulo é necessário clicar em “Processar” e 

consequentemente gerar nova remessa salvando novo “RE” para 

um novo compara. 
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• Abrir o arquivo “SEFIP.RE” salvo e alterar ao final da primeira 

linha do arquivo o número 2 pelo número 1 conforme abaixo e 

salvar. 

 

•  Entrar em uma nova planilha do Excel e salvar no endereço 

tjms.jus.br\sgp\Remuneração\Consignações e Obrigações\04 

INSS\BACKUP, ano, mês e salvar com o nome SGP-DRP-RG-

82_COMPARA ARQUIVO SEFIP MÊS ANTERIOR X MÊS 

ATUAL.xlsx (exemplo: o mês em fechamento é o de Julho e será 

comparado com o mês anterior). Esse arquivo possuirá três 

planilhas. 

•  Nomear a primeira planilha para Junho e nesta planilha colar o 

“sefip.re” referente o mês de junho em seguida abrir o arquivo 

“sefip”, selecione todo o documento, copie e cole na planilha 

criada com o nome de junho. 

file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/BACKUP
file://///tjms.jus.br/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/BACKUP
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• Após colar renomear a planilha para Julho, repetindo o 

procedimento com o “sefipe.re” do mês de julho. A terceira 

planilha será o compara entre os dois meses.  

• A planilha ficará com três abas, Junho, Julho e a terceira 

Compara Junho x Julho. 

• Próximo passo é formatar a planilha “re” utilizando o 

“Leiaute_Folha_SEFIP_84” no endereço: 

S:\Remuneração\Consignações e Obrigações\INSS\sefip 8_4. 

• Será usado o “Registro Tipo 30 – Registro do trabalhador”, para 

transformar o arquivo texto em Excel. 

• Selecione a coluna “A” do arquivo texto, clique em Dados, em 

seguida clique em Texto para colunas, abrirá uma caixa de diálogo 

“Assistente para conversão de texto em colunas – etapa 1 de 

file://///tjms.jus.br/sgp/Remuneração/Consignações%20e%20Obrigações/04%20INSS/sefip%208_4
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3” . No tipo de dados originais deverá estar selecionado o tipo 

“Largura fixa” e em seguida clique em avançar 

 

• Ao clicar em avançar aparecerá outra caixa de diálogo 

“Assistente para conversão de texto em colunas – etapa 2 de 

3”. Haverá linhas com setas para cima, que significam uma quebra 

de coluna, exclua todas dando duplo clique sobre elas e em 

seguida criaremos novas linhas. 

• Utilizando o Registro tipo 30 (manual SEFIP) definiremos 

novas linhas de quebra, nas posições desejada => 2, 32, 43, 
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51, 53, 123, 134, 162, 167, 182, 197, 199, 201, 216, 231, 246 e 

261 

 

 

• Exemplo: O primeiro número a ser selecionado será o 2 (dois) 

“Tipo de Registro”, então conta até dois na régua de visualização 
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dos dados e clica, aparecerá a linha com seta quebrando naquela 

posição, conta até o 32 e clica novamente...assim sucessivamente 

em todos os números selecionados no Registro tipo 30. 

 

• Ao terminar de selecionar, clicar em avançar e em seguida, 

concluir. 

 

• Aparecerá o texto transformado em Excel. 
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• Excluir a primeira, segunda e a última linha, inserir uma linha 

no início do texto para que possamos nomear as colunas. 

• Excluir a “coluna B” (são informações não utilizadas no compara, 

são dados do número 03 ao 32 do registro tipo 30). 

• Deixar até a coluna do 13º salário. 

• Se não houver dados nas colunas de J a Q, poderão ser 

excluídas. 
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• Filtrar a coluna “A” (registros), e excluir as linhas que possuam 

os registros 32 (movimentações), deixando apenas as linhas com 

registro 30. 

• Em seguida, excluir a coluna “A”. 
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• Classificar por Categoria e depois por nome. 

• Faça o mesmo procedimento para o “sefipe.re” do mês do 

recolhimento e em seguida faça a comparação de todas as 

colunas fazendo as respectivas anotações 

 

• Lembrando que deverá ser feita a Função de compara em cada 

coluna do “re” = SE(A:A=Q:Q;"IGUAL";"XX") sendo que A coluna 

Pasep do “re” do mês anterior) e Q coluna Pasep do “re” do mês 

atual. 
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Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Acessar o programa SEFIP e 

importar o “re” 

Analista Judiciário / 

Coordenadora de Consignações 

e Obrigações • Clicar no ícone “SEFIP”  localizado no desktop, 

aparecerá a janela. 

 

 

 

• Em seguida clicar em Arquivo/Importar Folha 
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• Ao clicar em “Importar Folha” aparecerá uma janela na qual 

devemos selecionar o arquivo “SGP-DRP-RG-87_sefip.re” e clicar 

em “Abrir”.  
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• Aparecerá uma janela com a informação abaixo solicitando 

confirmação de que todos os dados atuais serão excluídos e a 

resposta deve ser “sim. 
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• Na sequência, clicar em “OK” para finalizar e concluir o 

fechamento. 

• Clicando na aba “Movimento”, aparecerá a competência em que 

será recolhido e o Código de Recolhimento deverá ser o 115 

(Código para recolhimento/declaração referente a situações que 

não se enquadrem nos demais códigos de recolhimento como 

Código 130, 135, 145 e 150 dentre outros). 
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• Abaixo do código de recolhimento, encontramos as modalidades: 

Trabalhadores sem modalidade, Recolhimento ao FGTS e 

Declaração a Previdência, modalidade 1 – Declaração ao FGTS e 

à Previdência e por último a modalidade 9 – Confirmação 

Informações Anteriores – Rec/Decl ao FGTS e Decl à Previdência. 

• Sendo um Recolhimento novo para aquele mês, devemos jogar 

todos servidores para a modalidade 01, conforme figura abaixo: 
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.  

• Caso não tenha efetuado a alteração do vínculo do servidor na 

GFIP, fazê-la no SEFIP informando na aba “Cadastro” o código 05 

(Não exposto a agente nocivo) e salvar. 
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• ATENÇÃO!!! O salário de 13º que aparece para servidores que 

foram exonerados (comissionados e Juízes de paz) aparecerá 

lançado no campo Base de Cálculo do 13º Salário da 

Previdência Social. 

• Com exceção do Juiz de Paz que tem o “J” lançado e não possui 

valor no campo citado abaixo então deverá ser lançado o valor de 

R$ 0,01, pois quando ocorre exoneração o 13º não pode estar 

zerado 
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.  

• Após o pagamento da Folha de Pagamento da Primeira Parcela 

do 13º Salário (Julho), a cada exoneração, no mesmo campo do 

13º salário circulado acima, somar a base do 13º recebida pelo 

servidor com a base da folha de exoneração. 

• Esse procedimento é feito tanto para os comissionados quanto 

para os juízes de paz 

• Em seguida clicar no “Simular” para conferir os valores com a 

planilha “Confere Folha” preenchida no início da conferência. 
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• Em seguida, clicar em Relatórios, Movimento e Comprovante de 

Declaração à Previdência. 

 

 

 

 



 Manual de Processo de Trabalho 

Processo: SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 
 

 

 
 

Poder Judiciário do Estado de Mato Grosso do Sul 
Manual de Processos de Trabalho 

Processo:  
SGP-DRP-MAN-23_Realizar recolhimento INSS 

 

 
45 

 

 

• Aparecerá a janela para visualizar o Comprovante de Declaração 

à Presidência. Clicar no ícone visualizar 
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• Aparecerá o Comprovante de Declaração das Contribuições a 

recolher à Previdência Social e a Outras Entidades e Fundos por 

FPAS. Lançar os valores deste comprovante de Declaração na 

planilha Confere Folha e compará-los com valores já lançados. 

• O Segurado - Empregados/Avulsos refere-se aos valores 

recolhidos dos servidores – INSS Desconto; Empresa - 

Empregados/Avulsos refere-se aos valores recolhidos do patronal 

(20%); Empresa – RAT (Risco de Acidente do Trabalho), deverá 

ser lançado no quadro do lado direito abaixo na planilha Confere 

Folha. 
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• Lançar o salário família/salário maternidade. 

 

 

• Lançar o valor total a recolher no campo INSS Total a recolher. 

• Caso tenha zerado todos os valores, fazer o SGP-DRP-RG-

85_PSEFIPBKP_FINAL.zip e passar para a Coordenadora fazer 

a conferência. 

• Estando tudo certo, clicar em Executar, aparecerá uma janela 

na qual terá o número do arquivo que foi salvo e que será 

encaminhado para o INSS, fechar a janela. 

• Ir na aba Relatórios\Movimento\ RE – Reação de 

Trabalhadores, verificar os valores junto a planilha CONFERE 

FOLHA. 
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• Se estiver tudo correto enviar o arquivo de Backup e os 

números dos memorandos se houver para o e-mail, 

contabilidade@tjms.jus.br; 

• A contabilidade enviará a CONECTIVIDADE no site da CAIXA e 

deverá encaminhar os comprovante de entrega, bem como o 

arquivo .BKP E . SPF; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:contabilidade@tjms.jus.br
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Descrição da Atividade Área Responsável 
Procedimento 

  
 

 


