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1. FINALIDADE

1

.1 Estabelecer critérios e procedimentos bdsicos relacionados ao

processamento da Folha de Pagamentos dos Beneficios de Aposentadoria e
Pensdo por Morte, no &dmbito do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Vila Velha (IPVV).

ABRANGENCIA

Orgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta do

Poder Executivo Municipal.

2.2 Orgdo do Poder Legislativo Municipal.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1 Lei Complementar Municipal n° 06, de 03 de setembro 2002.

3.2 Lei Complementar Municipal n° 022, de 27 de janeiro de 2012.
3.3 Resolucdo IPVV N° 003, de 25 de outubro de 2013.
3.4 Resolucdo IPVV N° 005, de 06 de maio de 2025.

DEFINICOES

Folha de Pagamento: Documento em que sdo registradas as informacdes
fundamentais sobre saldrios, proventos de aposentadoria e pensdo por morte
e respectivos descontos e ftributos incidentes, organizando os dados
necessarios para a correta apuracdo dos proventos de cada beneficidrio do

Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS).
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Gestdo de Recursos Humanos: Conjunto de afividades e prdticas
administrativas especializadas no gerenciamento das relacdes entre as
pessoas que fazem parte da Organizacdo (servidores ativos, inativos e
pensionistas) e o proprio Instituto, com vistas a alinhar os objetivos da
Organizacdo com os colaboradores e beneficidrios, promovendo a
satisfacdo social e profissional.

Servidores ativos: SGo os Servidores Publicos, efetivos, do Poder Executivo, do
Poder Legislativo e da Autarquia Previdencidria do Municipio de Vila Velha.
Servidores inativos: SGo os Servidores PuUblicos aposentados do Poder
Executivo, do Poder Legislativo e da Autarquia Previdencidria do Municipio
de Vila Velha.

Pensionistas: SGo dependentes do segurado, Servidor Publico, falecido,
definidos na forma estabelecida na Secdo Il da Lei Complementar n°
022/2012 (art. 13 a 24).

Segurados: Sdo segurados do RPPS, os servidores puUblicos fitulares de cargos
efetivos, ativos e/ou em disponibilidade, dos quadros dos érgdos dos Poderes
Executivo e Legislativo e das Autarquias e Fundacdes Publicas a eles
vinculadas; os aposentados nos cargos efetivos referidos e o servidor ftitular
de cargo efetivo em disponibilidade, desde que contribuinte do RPPS.
Beneficidrios: SGo beneficidrios do RPPS os servidores aposentados e os
pensionistas de segurado falecido.

Aporte financeiro: Aporte de recursos financeiros sob responsabilidade do
Municipio de Vila Velha, por meio do Poder Executivo e do Poder Legislativo,
destinado a integralizacdo da folha de pagamento dos beneficios dos
segurados inativos e pensionistas vinculados ao Fundo Financeiro — FUFIN (art.
207).

Contribuigoes Previdencidrias: sdo as contribuicdes obrigatdrias, patronal e
dos segurados do RPPS, incidentes sobre as folhas de pagamentos dos
servidores do Poderes Executivo e Legislativo Municipal e da Autarquia
Previdencidria, que financiam, em conjunto com os aportes financeiros e

rendimentos das aplicacdes financeiras, o RPPS — Vila Velha.

4.10 Recursos do Fundo Previdencidrio: sdo rendimentos das aplicacoes

financeiras dos recursos do fundo de capitalizacdo do RPPS - Vila Velha, que
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podem ser utilizados para o pagamento de aposentadorias, de pensdes por
morte e da taxa de administracdo do RPPS.

4.11 Sistema de Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO: sistema informatizado
fornecido por confratacdo de sociedade especializada, no qual sdo
registradas informacdes necessdrias para a geracdo das folhas de

pagamentos sob responsabilidade do IPVV.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDAES

5.1 Compete ao IPVV/Diretoria Administrativa:

5.1.1 Controlar, revisar, divulgar, prestar apoio ao RH/FOLHA DE PAGAMENTO, em
caso de duvidas, e acompanhar a execucdo da presente norma.

5.2 Compete ao IPVV/Recursos Humanos /Folha de Pagamento:

5.2.1 Executar os procedimentos inerentes & elaboracdo da folha de
pagamentos dos aposentados e pensionistas, cumprindo o rito

estabelecido na presente Instrucdo Normativa.

6. ABREVIATURAS

6.1 IPVV - Instituto de Previdéncia dos Servidores PUblicos do Municipio de Vila
Velha (ES)

6.2 RPPS - Regime Préprio da Previdéncia Social

6.3 RH -Recursos Humanos

6.4 DA - Diretoria Administrativa

6.5 DP - Direfor-Presidente

6.6 DF - Diretoria Financeira

6.7 FUFIN - Fundo Financeiro

6.8 FUPREV - Fundo Previdencidrio
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DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS:

7.2IPVV/RECURSOS HUMANOS/FOLHA DE PAGAMENTO (RH/FOLHA DE
PAGAMENTO):

7.2.1

7.2.2

723

724

7.2.5

7.2.6

727

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

Realiza a complementacdo de cadastro com as informacdes de
pagamento dos novos beneficidrios no sistema de Gestdo da FOLHA DE
PAGAMENTO.

Importa arquivos do sistema de consignacoes para o sistema de Gestdo
da FOLHA DE PAGAMENTO.

Inclui verbas extraordindrias no sistema de Gestdo da FOLHA DE
PAGAMENTO, tais como: pagamentos retroativos, decisdes judiciais, entre
outros, conforme documentos comprobatdrios.

Realiza o cadastro das rescisdes do més e procede a conferéncia das
verbas rescisérias no sistema de Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO.
Efetua a suspensdo na FOLHA DE PAGAMENTO dos pagamentos dos
proventos dos beneficidrios que ndo realizarem o Recadastramento Anual,
conforme procedimento definido na Resolucdo IPVV n° 005/2025.

Efetua o retorno & FOLHA DE PAGAMENTO dos beneficidrios que se
encontravam com seus proventos suspensos, em razdo da regularizacdo
do Recadastramento Anual.

Realiza as devidas conferéncias das verbas de pagamento mensais de
vencimento e desconto, na FOLHA DE PAGAMENTO-FUFIN e na FOLHA DE
PAGAMENTO-FUPREV em estrita observdncia & legislacdo em vigor.
Conclui o processamento da FOLHA DE PAGAMENTO - Taxa de
Administracdo e gera o arquivo de integracdo contdbil, no sistema de
Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO.

Gera o relatério da FOLHA DE PAGAMENTO no sistema de Gestdo da
FOLHA DE PAGAMENTO e o encaminha para o IPVV/Diretoria Financeira
executar o pagamento.

Gera um processo eletrbnico para tramitacdo da documentacdo da
FOLHA DE PAGAMENTO do FUFIN, a ser executada no més.

Gera oufro processo eletrénico para framitacdo da documentacdo da
FOLHA DE PAGAMENTO do FUPREV, a ser executada no més.
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7.2.12 Encaminha os dois processos eletrénicos em que tframitam as FOLHAS DE

PAGAMENTO, FUFIN e FUPREV, & IPVV/Diretoria Administrativa para ciéncia

e providéncias.

7.3 IPVV/DIRETORIA ADMINISTRATIVA

7.3.1
7.3.2

7.3.3

73.4

Recebe os processos Eletrénicos contendo as FOLHAS DE PAGAMENTOS.
Verifica os relatérios extraidos no sistema de Gestdo da FOLHA DE
PAGAMENTO, com as informacdes constantes das FOLHAS DE
PAGAMENTOS.

Caso haja divergéncias a serem corrigidas nas FOLHAS DE PAGAMENTOS,
devolve o processo eletrénico para que sejam procedidas as devidas
corregoes pelo IPVV/RH/FOLHA DE PAGAMENTO.

Caso ndo haja divergéncias nas FOLHAS DE PAGAMENTOS analisadas, as

assina e as encaminha ao IPVV/Diretor-Presidente para aprovacado.

7.4 1PVV/DIRETOR-PRESIDENTE

7.4.1

7.4.2

743

74.4

Recebe da IPVV/Diretoria Administrativa os processos eletrénicos em que
framitam os documentos das FOLHAS DE PAGAMENTO do FUFIN e do
FUPREV, analisa seu conteudo e sua adequacdo a legislacdo de regéncia
da matéria.

Caso haja divergéncias a serem corrigidas nas FOLHAS DE PAGAMENTOS,
devolve o processo eletrbnico ao IPVV/Diretoria Administrativa para as
devidas correcoes.

Caso ndo haja divergéncias a serem corrigidas nas FOLHAS DE
PAGAMENTOS, autoriza a sua execucdo e pagamento.

Encaminha o processo eletrnico ao IPVV/Contabilidade para registro de
reserva, empenho, liguidacdo e suplementacdes, caso se fizerem

necessarias.

7.5 IPVV/CONTABILIDADE

7.5.1

Recebe os processos eletronicos das FOLHAS DE PAGAMENTOS, analisa seu

conteldo e sua adequacdo contdbil.
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7.5.2 Promove a reserva, o empenho, a liquidacdo das FOLHAS DE
PAGAMENTOS.

7.5.2.1 Caso necessdrio, promove a suplementacdo de recursos, bem como os
demais registros contdbeis delas decorrentes.

7.5.3 Encaminha o processo eletrbnico ao IPVV/Diretoria Financeira para os

procedimentos de pagamento.

7.6 IPVV/DIRETORIA FINANCEIRA

7.6.1 Recebe os processos eletronicos da FOLHA DE PAGAMENTO-FUFIN e da
FOLHA DE PAGAMENTO-FUPREV.

7.6.2 Promove a disponibilidade dos recursos necessarios para o pagamento
das FOLHAS DE PAGAMENTOS, conforme valores liquidados.

7.6.2.1 Caso necessdrio, transfere os recursos para as contas correntes do IPVV,
das quais serdo efetuados os pagamentos aos aposentados e pensionistas
do IPVV.

7.6.3 Efetua o pagamento aos aposentados e pensionistas.

7.6.4 Encaminha os processos eletrénicos ao IPVV/Diretoria Administrativa.

7.7 IPVV/DIRETORIA ADMINISTRATIVA
7.7.1 Recebe 05 processos e deles ftoma ciéncia.

7.7.2 Procede o arquivamento dos processos.

8.  CONSIDERACOES FINAIS

8.1 Em caso de duvida, solicite orientacdo sobre os procedimentos a serem
adotados com  IPVV/RH/FOLHA DE PAGAMENTO no e-mail

folhadepagamento@ipvv.es.gov.br.
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