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INSTRUCAO NORMATIVA - SPP N° 009
NORMA DE PROCEDIMENTOS 14-08-25

. Processamento das Folhas de Pagamentos dos saldrios dos
Tema: :
servidores do IPVV.
. . Instituto de Previdéncia dos Servidores PUblicos do Municipio de
Emitente: .
Vila Velha
Sistema: Sistema de Previdéncia Prépria Caodigo: SPP 009
Versao: 01 Aprovagao: | 29/05/2025 Vigéncia:
1. FINALIDADE
1.1 Estabelecer critérios e procedimentos bdsicos relacionados ao

processamento da Folha de Pagamentos dos saldrios dos servidores do

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Vila Velha (IPVV).

2. ABRANGENCIA

2.1 Institfuto de Previdéncia de Vila Velha - IPVV.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

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

3.2 Lei Complementar Municipal n° 022, de 27 de janeiro de 2012.

3.3 Resolucdo IPVV N° 004, de 25 de agosto de 2016.

4.  DEFINICOES

4.1 Folha de Pagamento: Documento em que sdo registradas as informacoes

fundamentais sobre saldrios, e respectivos descontos e tributos incidentes,

organizando os dados necessdrios para a correta apuracdo do vencimento

e subsidio de cada servidor.

4.2 Gestdo de Recursos Humanos:

Conjunto de atividades e praticas

administrativas especializadas no gerenciamento das relacdes entre as

pessoas que fazem parte da Organizacdo (servidores ativos, inativos e

pensionistas) e o préprio Instituto, com vistas a alinhar os objetivos da

Organizacdo com os colaboradores e beneficidrios, promovendo a

satisfacdo social e profissional.
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4.3 Servidores ativos: Sdo os Servidores PuUblicos, efefivos cedidos e
comissionados, do Poder Executivo, do Poder Legislativo e da Autarquia
Previdencidria do Municipio de Vila Velha.

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

4.5 Contribuigoes Previdencidrias: sdo as contribuicdes obrigatérias, patronal e
dos segurados do RPPS e INSS, incidentes sobre as folhas de pagamentos
dos servidores da Autarquia Previdencidria.

4.6 Sistema de Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO: sistema informatizado
fornecido por contratac@o 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 G elaboracdo da folha de
pagamentos dos servidores autdrquicos, 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 FUFIN - Fundo Financeiro

6.5 FUPREV - Fundo Previdencidrio
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7. PROCEDIMENTOS
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DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS:

7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.3

7.3.1

7.3.2

733

IPVV/ RH/FOLHA DE PAGAMENTO:

Realiza o cadastro das informacdes pessoais dos servidores admitidos no
més, se houver, e as atualizacdes referentes aos demais servidores no
sistema de Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO.

Importa arquivos do Sistema de Consignacdes 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.

Inclui os eventos de afastamentos (férias, atestados, entre outros) no
sistema de Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO.

Realiza o cadastro das rescisdes do més, no sistema de Gestdo da FOLHA
DE PAGAMENTO, e procede a conferéncia das verbas rescisorias.

Realiza as devidas conferéncias das verbas de pagamento mensais de
vencimento e desconto, na FOLHA DE PAGAMENTO - Toxa de
Administracdo, em estrita observ@ncia a legislacdo em vigor.

Processa o fechamento da FOLHA DE PAGAMENTO - Taxa de
Administracdo e a integracdo contdbil, no sistema de Gestdo da FOLHA
DE PAGAMENTO.

Autua Processo Eletrénico para framitacdo da documentacéo da FOLHA
DE PAGAMENTO - Taxa Administrativa a ser executada no més.
Encaminha Processo Eletrénico ao IPVV/Diretoria Administrativa para

ciéncia e providéncias.

IPVV/DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Recebe o processo eletrénico contendo a FOLHA DE PAGAMENTO.
Verifica os relatdrios extraidos das informacdes constantes no sistema de
Gestdo da FOLHA DE PAGAMENTO.

Caso haja divergéncias a serem corrigidas na FOLHA DE PAGAMENTO,
devolve o processo eletrénico para que sejam procedidas as devidas
correcoes pela RH/FOLHA DE PAGAMENTO (7.2).
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7.3.4 Caso ndo haja divergéncias na FOLHA DE PAGAMENTO analisada, a

assina e a encaminha ao IPVV/Diretor-Presidente para aprovacdo.

7.4 IPVV/DIRETOR-PRESIDENTE

7.4.1 Recebe o processo eletrbnico da FOLHA DE PAGAMENTO - Taxa de
Administracdo, andlisa seu conteldo e sua adequacdo a legislacdo de
regéncia da matéria.

7.4.2 Caso seja encontradas divergéncias a serem corrigidas na FOLHA DE
PAGAMENTO, devolve o processo eletrébnico ao IPVV/Diretoria
Administrativa para as devidas correcoes.

7.43 Caso ndo sejam encontradas divergéncias a serem corrigidas na FOLHA
DE PAGAMENTO, autoriza a sua execucdo e pagamento.

7.4.4 Encaminha o processo eletrénico ao IPVV/Contabilidade para registro de
reserva, empenho e liquidacdo e suplementacdes, caso se fizerem

necessaArias.

7.5 IPVV/CONTABILIDADE

7.5.1 Recebe o processo eletrobnico da FOLHA DE PAGAMENTO, analisa seu
conteUdo e sua adequacdo contdbil.

7.5.2 Promove areserva, o empenho e aliquidacdo das FOLHA DE PAGAMENTO
e suplementacdes de recursos que se fizerem necessdrias, bem como os
demais registros contdbeis delas decorrentes.

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

procedimentos de pagamento.

7.6 IPVV/DIRETORIA FINANCEIRA

7.6.1 Recebe o processo eletrdnico da FOLHA DE PAGAMENTO - Taxa de
Administracdo.

7.6.2 Promove a disponibilidade dos recursos necessdrios para o pagamento da
FOLHA DE PAGAMENTO, conforme valores liquidados.

7.6.2.1 Efetua, caso seja necessdria, a transferéncia dos recursos para as

contas correntes do IPVV, das quais serdo efetuados os pagamentos aos
servidores do IPVV.

7.6.3 Efetua o pagamento aos servidores do IPVV.

Rua Henrigue Moscoso 1275, Centro, Vila Velha. ES CEP 29100-021

. e . P&gina 6 de 8
Tel: (27) 3239-3708 — E-mail: administrtivo@ipvv.es.gov.br.



Prefeitura Municipal de Vila Velha
Instituto de Previdéncia dos Servidores PUblicos
do Municipio de Vila Velha

7.6.4 Encaminha os processos eletrénicos ao IPVV/Diretoria Administrativa para

arquivamento do feito.

7.7 IPVV/DIRETORIA ADMINISTRATIVA
7.7.1 Recebe o processo e dele toma ciéncia.

7.7.2 Procede o arquivamento do processo.

8. CONSIDERAGOES 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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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

GABRIELY ELQY Assinado de forma
digital
RODRIGUES DE 1y RonRIGUES bE

OLIVEIRA:05895 OLIVEIRA:05895298540
Dados: 2025.08.18
298540 11:21:36 -03'00'

Gabriely Eloy Rodrigues de Oliveira
Analista PUblico de Gestdo

PATRICIA Assinado de forma

digital por PATRICIA
SIQUEIRA SIQUEIRA
NUNES:079184 \uNes:0791842576
25766 6

Patricia Siqueira Nunes
Diretoria Administrativa

Eloborada em 28/05/2025

APROVACAO:

CAIO MARCOS Assinado de forma

digital por CAIO MARCOS

CANDIDOQ:764 CcANDIDO:76444708753
Dados: 2025.09.05

44708753 08:30:02 -03'00"
Caio Marcos Candido
Diretor Presidente

Aprovada em 14/08/2025
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