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Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

PORTARIA N° 288/2025

APROVA  ATUALIZACAO DA
NORMA DE PROCEDIMENTOS DO
SISTEMA ADMINISTRATIVO -
SADM — NP.

A PRESIDENTE EXECUTIVA DO IPACI - Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des
delegadas através da Lei n® 7.030/2014 e do Decreto n°® 34.905/2025.

Considerando a implementagdo das normas de procedimentos instituidas pela Lei
Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolugdo TCE-ES n° 227 de
25/08/2011 e suas alteragoes, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Atualizagdo da Norma de Procedimentos, implementadas no
Sistema Administrativo deste Instituto conforme abaixo:

ANEXO 1
Norn.la (i N° / Assunto Versao
Procedimento
SADM —Sistema | ¢\ )\ \p 001/2019: Gestio da Folha de Pagamento 03
Administrativo

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior esta a disposi¢ao
dos usudrios no endereco eletronico www.ipaci.es.gov.br e somente podera ser alterada ou
adaptadas mediante comunicagdo oficial expedida pelo Coordenador Executivo do Controle
Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim, 09 de dezembro de 2025.

DANIELLY BRANDAO TAVORA
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Presidente Executiva
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Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa

Revisada em: 26/11/2025

Revisado por: Diretoria Administrativa

Anexos:

Anexo I — Fluxograma.

Aprovagdo:

Assinatura do Diretor Administrativo

Assinatura da Coordenadora de Controle Interno

Assinatura da Presidéncia Executiva

1. Finalidade:

Estabelece critérios e procedimentos referentes ao processamento da folha de pagamento

dos Ativos, Aposentados e Pensionistas.

2. Abrangéncia:

Segurados ativos, aposentados e pensionistas, Diretoria Administrativa, Diretoria de

Beneficios Sociais, Diretoria Juridica, Diretoria de Contabilidade, Diretoria Financeira,

Geréncia Adjunta de Recursos Humanos, Coordenaria Executiva de Controle Interno e

Presidéncia Executiva.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constitui¢ao Federal de 1988 ¢ suas alteragdes;
Estatuto dos Servidores — Lei n® 4.009/1994 e suas alteragdes;
Estrutura organizacional — Lei n° 7.030/2014 e suas alteragdes;

Cessao de servidores — Lei n® 7.195/2015;
Lei Municipal n° 6.910/2013 e alteragdes;

Portaria conjunta SEPRT/RFB/ME n° 71/2021;

Estagiarios - Lei Municipal n® 7.480/2017;
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Portaria IPACI n° 39/2009 e 393/2019;

Plano de Cargos e Salarios - Lei Municipal n® 7.985/2022;

Decreto Municipal n® 33.412/2023;

Decreto Municipal n°® 28.957/2019;

SADM — NP 001/2025: Procedimentos para realizagdo de Prova de Vida;
IN TCEES N° 68/2020 ¢

Acoérdao TCEES N° 1063/2024.

4. Conceitos:

Descontos autorizados: Informacdes de débitos, autorizados pelo proprio servidor,

recebidas das associagdes, bancos, sindicato, convénios, dentre outros.

Descontos compulsérios: Valores deduzidos compulsoriamente como IPACI, INSS, IRRF

e determinagdes judiciais.

PCM: Arquivos de Prestacao de Contas Mensal, extraido da folha de pagamento e enviado

através do CIDADES WEB para o Tribunal de Contas do ES.

Recadastramento: Procedimento anual de confirmag¢ao e validagdo dos dados do
beneficidrio, realizado no més de aniversario do segurado, nos termos do art. 47, §4° da Lei

n°® 6.910/2013.

Prova de vida: Procedimento de verificacdo anual, realizado no més de aniversarios do
beneficidrio em conjunto com o recadastramento, que tem como objetivo garantir que o

beneficidrio esta vivo,e assim, evitar fraudes e pagamentos indevidos.

Ordem de Inclusdo em folha de pagamento: Processo encaminhado pelo setor de
Beneficios Sociais, contendo os beneficios de aposentadoria e pensdo por morte

concedidos na competéncia.

E-Social: Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e

Trabalhistas.

5. Competéncias e Responsabilidades:

5.1 — Geréncia Adjunta de Recursos Humanos

5.1.1 — Implantar beneficio previdencidrio concedido no sistema para pagamento;
5.1.2 — Enviar frequéncia dos servidores cedidos ao cessionarios;

5.1.3 — Relatar formalmente os valores consignados aos convenentes;
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5.1.4 — Informar através de processo, o valor a ser ressarcido ao cedente, caso haja servidor
cedido com 6nus;

5.1.5 — Controlar atos relativos aos eventos de frequéncia dos servidores;

5.1.6 — Gerenciar a concessdo de gratificagdes e avaliagdo de desempenho dos servidores
efetivos;

5.1.7 — Enviar E-Social e PCM nos prazos legais;

5.1.8 — Encaminhar ao setor de contabilidade, através de processo por consignatario,
gerado no inicio do exercicio financeiro, os valores a pagar de consignatario para os quais
teve retencdo na folha de pagamento;

5.1.9 — Homologar perante o Tribunal de Contas, no sistema Cidadesweb, o extrato da
folha de pagamento até o dia 15 (quinze) do més subsequente;

5.1.10 — Juntar no processo de folha de pagamento a documenta¢do que subsidia as
inclusoes e/ou exclusoes relativas a competéncia;

5.1.11 — Atuar processos de registros de pagamento indevido por morte de beneficiarios,
com a devida demonstragcdo dos valores pagos;

5.1.12 — Registrar em pasta funcional os procedimentos realizados na folha de pagamento,
avaliacdo e demais situagdes que altere a vida funcional do servidor;

5.1.13  — Suspender o pagamento do beneficio previdenciario, no caso de nao
comparecimento no prazo determinado para realizagdo de vida;

5.1.14 — Disponibilizar no aplicativo, portal do segurado ou entregue nas dependéncias do
Instituto, a partir do dia do pagamento o contra-cheque do segurado;

5.1.15 — Disponibilizar no aplicativo ou nas dependéncias do instituto o informe de
rendimentos.

5.1.16 — Emitir relatorios de registro de ponto e disponibilizar para as diretorias, até o
primeiro dia Util do més subsequente, para assinatura e elaboragdo do atestado de
exercicio;

5.1.17 — Elaborar a escala de férias dos servidores para o ano subsequente para edi¢do do
ato legal;

5.1.18 — Elaborar calendario anual de pagamento dos servidores e segurados;

5.1.19 — Emitir relatorios da folha de ativos, aposentados e pensionistas até o dia 12
(doze) décimo segundo dia do més para abertura de processo administrativo de pagamento;
5.1.20 — Controlar a escala anual de férias dos servidores do Instituto.

5.2 — Diretoria Administrativa

5.2.1 — Conferir a folha de pagamento, analisando as eventuais diferencas dos valores
atuais comparando-os com os valores da competéncia anterior;

5.2.2 — Homologar os relatorios de registro de ponto dos servidores de sua Diretoria para
entregar ao RH até o primeiro dia util do més subsequente;

5.2.3 — Encaminhar para a publicagdao no Diario Oficial do Municipio, até a primeira
quinzena do més de dezembro do exercicio em curso, ato contendo a programagao anual de
férias dos servidores do IPACI para o exercicio seguinte e

5.2.4 — Devolver o processo ao Recursos Humanos, para acertos, em caso de divergéncia
encontrada.
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5.3 — Diretoria de Beneficios Sociais

5.3.1 — Encaminhar Memorando com os beneficios concedidos para inclusdo em Folha de
Pagamento até o primeiro dia atil do més subsequente, através de processo;

5.3.2 — Homologar os relatorios de registro de ponto dos servidores para entregar no RH
até o primeiro dia util do més subsequente;

5.4 — Diretoria de Contabilidade

5.4.1 — Classificar a despesa de acordo com o evento, tipo de beneficio e fonte de recurso;
5.4.2 — Conferir se os valores apurados no processo estdo de acordo com o arquivo da
integracao enviado pelo Recursos Humanos;

5.4.3 — Emitir notas de empenho, liquidagdo e razdo contabil dos descontos da folha de
pagamento;

5.4.4 — Homologar os relatorios de registro de ponto dos servidores para entregar no RH
até o primeiro dia util do més subsequente;

5.5 — Diretoria Financeira

5.5.1 — Apurar eventual insuficiéncia financeira nos termos do Acérddo TCEES n°
1063/2024;

5.5.2 — Enviar mensalmente aos entes patrocinadores, através de oficio, os relatorios
referente os valores apurados de insuficiéncia financeira nos termos do Acérdao TCEES n°
1063/2024;

5.5.3 — Identificar se os entes patrocinadores realizaram a transferéncia financeira das
msuficiéncias;

5.5.4 — Conferir o relatorio com valores liquidos a pagar;

5.5.5 — Realizar os devidos pagamentos e emitir as notas de pagamento;

5.5.6 — Homologar os relatorios de registro de ponto dos servidores para entregar no RH
até o primeiro dia util do més subsequente;

5.6 — Presidéncia Executiva

5.6.1 — Autorizar o pagamento da folha dos servidores e segurados;

5.6.2 — Autorizar a Diretoria Financeira a realizagdo de cobranga aos eventos
patrocinadores, caso exista insuficiéncia financeira;

5.6.3 — Autorizar a escala de férias dos servidores e possiveis alteragdes;

5.6.4 — Autorizar a emissao de notas de empenho e liquidacao dos valores apurados;

5.6.5 — Autorizar as ordens de inclusdes de pagamento em folha de ativos, inativos e
pensionistas;

5.6.6 — Homologar os relatérios de registro de ponto dos servidores para entregar no RH
até o primeiro dia util do més subsequente;

5.7 — Diretoria Juridica

5.7.1 — Autuar processo administrativo referente a demandas judiciais (liminares) de
inclusdo beneficios, vantagens e exclusdo de descontos em folha de pagamento;

5.7.2 — Emitir parecer nos processos administrativos sobre a cessacdo de beneficios;
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5.7.3 — Emitir parecer no eventual descumprimento dos termos estabelecidos no Acérdao
TCEES n° 1063/2024;

5.7.4 — Emitir parecer nos processos administrativos sobre a restituicdo de pagamento
indevidos e

5.7.5 — Homologar os relatorios de registro de ponto dos servidores para entregar no RH
até o primeiro dia util do més subsequente;

5.7.6 — Manter controle dos processos judiciais constantes na folha de pagamento,
autuados conforme item 5.7.1.

5.8 — Coordenadoria Executiva de Controle Interno

5.8.1 — Homologar os relatérios de registro de ponto dos servidores para entregar no RH
até o primeiro dia util do més subsequente;

5.8.2 — Emitir pareceres em conformidade aos itens 5.7.2, 5.7.3 ¢ 5.7.4; ¢

5.8.3 — Realizar auditoria da folha de pagamento.

6. Procedimentos:

6.1 — Diretoria de Beneficio Sociais

6.1.1 — Autuar através de Memorando, processo, para inclusdo de beneficios em Folha de
Pagamento até o primeiro dia util do més subsequente com todos os beneficios concedidos
na competéncia;

6.1.1.1. — O Memorando de inclusdo dos beneficios devera conter em anexo os atos de
concessao dos beneficios, o Demonstrativo de fixacdo dos beneficios assinados pela
Diretoria de Beneficios Sociais e Presidéncia Executiva e o Termo de acumulo de
beneficios, quando couber;

6.1.2 — Encaminhar a Geréncia adjunta de Recursos Humanos;

6.2 — Geréncia Adjunta de Recursos Humanos

6.2.1 — Gerar abertura da folha de pagamento no sistema informatizado de gestdo de
beneficios;

6.2.2 — Incluir beneficidrios de aposentadorias e pensdes informados no processo
encaminhado no item 6.1;

6.2.3 — Langar as contas bancarias no cadastro;

6.2.4 — Langar valores compulsorios e autorizados;

6.2.4.1 — Somente poderao ser lancados valores para pagamento devidamente autorizados
pela Presidéncia Executiva;

6.2.5 — Atender as recomendagdes contidas no relatorio de Controle Interno, devidamente
acatado pela Presidéncia, acerca de retificagdes de pagamento realizado com divergéncia,
quando for o caso;

6.2.6 — Executar os bloqueios em folha dos segurados que ndo realizaram a prova de vida e
desbloqueios dos segurados que realizaram a prova de vida;

6.2.7 — Importar arquivo de consignados, através do sistema de aplicagdo de controle de
consignagdes e-consig;

6.2.8 — Gerar relatorios de FOPAG sendo:
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6.2.8.1 — Relatorios analiticos segregado em ente e tipo de beneficio;

6.2.8.2 — Relatorio comparativo bruto entre FOPAG;

6.2.8.3 — Relatorio comparativo liquido entre FOPAG;

6.2.8.4 — Relatorio mensal emitido por sistema de 6bitos;

6.2.8.5 — Relatorios de liquidos segregado por Institui¢do Financeira e

6.2.8.6 — Relatorios de pensodes alimenticias;

6.2.9 — Calcular e conferir a folha de pagamento com base no més anterior e, com o
relatorio de novos beneficios concedidos, bloqueios e desbloqueios a serem realizados;
6.2.10 — Gerar arquivo magnético e enviar a Institui¢cao Financeira (BANESTES, BANCO
DO BRASIL ¢ CAIXA ECONOMICA FEDERAL):

6.2.10.1 — de cadastro dos novos beneficiarios e servidores, quando necessarios;

6.2.10.2 — de pagamento até 5 (cinco) dias antes do prazo do vencimento;

6.2.11 — Autuar memorando administrativo de abertura de FOPAG, até o dia 12 (décimo
segundo dia) do més corrente, com as devidas informagdes, tais como: inclusoes,
bloqueios, exclusdoes, memorias de calculos de pagamentos e outras informagdes que
alterem significativamente valores da folha de pagamento;

6.2.11.1 — Apos autuagao do processo, o responsavel pelo Protocolo encaminhard ao
Recursos Humanos o processo para inser¢ao dos relatorios comprobatorios citados no item
6.2.10e 6.2.11.

6.2.11.2 — Juntar ao processo copia do relatorio de inspe¢ao do Controle Interno, nos casos
de retificagdes a ser implementadas na folha de pagamento.

6.2.12 — Encaminhar a Diretoria Administrativa para conferéncia da folha de pagamento;

6.3 — Diretoria Administrativa

6.3.1 — Realizar conferéncia da folha de pagamento até o dia 15 (quinze) do més corrente;
6.3.1.1 — Se inconforme, retornar ao RH para executar as alteracdes necessarias, a serem
realizadas até o dia 17 (dezessete) do més corrente e retorno a Diretoria Administrativa
para conhecimento das alteracdes realizadas;

6.3.1.2 — Se conforme, enviar o processo a Diretoria Financeira para conhecimento dos
valores a serem pagos.

6.4 — Diretoria Financeira

6.4.1 — Apurar eventual insuficiéncia financeira nos termos do Acoérdio TCEES n°
1063/2024;

6.4.1.1 — Em caso de insuficiéncia financeira elaborar minuta de oficio da cobranga aos
entes patrocinadores referente os valores apurados de insuficiéncia financeira nos termos
do Acordao TCEES n° 1063/2024 para pagamento/manifestacdo em até 24 (vinte e quatro)
horas;

6.4.2 — Encaminhar os autos a Presidéncia Executiva;

6.5 — Presidéncia Executiva

6.5.1 — Analisar os autos:

6.5.1.1 Em caso de insuficiéncia financeira enviar oficio de cobranga aos entes
patrocinadores referente os valores apurados de insuficiéncia financeira nos termos do
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Acordao TCEES n° 1063/2024 para pagamento/manifestagdo em até 24 (vinte e quatro)
horas;

6.5.2 — Autorizar o empenho, liquidacao e pagamento dos valores, até¢ o dia 20 (vinte) do
més corrente;

6.6 — Diretoria de Contabilidade

6.6.1 — Importar arquivo .xm/ para o sistema contabil;

6.6.2 — Conferir se os valores do processo estdo de acordo com o arquivo importado;
6.6.3 — Classificar despesas de acordo com plano de contas e tipo de beneficio;

6.6.4 — Emitir a nota de empenho e liquidagao;

6.6.5 — Encaminhar para pagamento;

6.7 — Diretoria Financeira

6.7.1 — Aferir se os valores das eventuais insuficiéncias financeiras foram repassados ao
Instituto;

6.7.1.1 — Em caso de ndo repasse dos valores no prazo estipulado, encaminhar a
Presidéncia Executiva para deliberacao;

6.7.1.2 — Em caso de repasse dos valores no prazo estipulado, seguir o fluxo abaixo.

6.7.2 — Confrontar conformidade do relatorio extraido do sistema de Folha de Pagamento,
denominado de “relatério de valores liquidos por bancos a pagar” com as notas de
liquidagdo anexas ao processo de FOPAG pela Diretoria de Contabilidade e arquivos
magnéticos;

6.7.2.1 — Se inconforme, solicitar reenvio do arquivo a Instituicao Financeira — IF;

6.7.2.2 — Se conforme, autorizar pagamento juntamente a Presidéncia Executiva para
efetivagdo na data estipulada no calendario anual de pagamentos;

6.7.3 — Acompanhar o efetivo pagamento e realizar a baixa dos pagamentos no sistema
contabil;

6.7.4 — Encaminhar a Coordenadoria Executiva de Controle Interno para verificagdo de
conformidade, seguindo os procedimentos a partir do item 6.12;

6.8 — Presidéncia Executiva
6.8.1 — Analisar no processo descritos no item 6.7.1.1:
6.8.1.1 — Encaminhar a Diretoria Juridica para analise e parecer nos termos legais.

6.9 — Diretoria Juridica
6.9.1 — Realizar a andlise e parecer sobre os fatos do item 6.7.1.1;
6.9.2 — Encaminhar a Presidéncia Executiva para deliberagao.

6.10 — Presidéncia Executiva

6.10.1 — Encaminhar oficio aos entes patrocinadores acerca do parecer juridico.

6.10.2 — Devolver os autos ao Financeiro com autorizagdo para resgate no fundo
previdencidrio dos valores insuficientes.
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6.11 — Diretoria Financeira
6.11.1 — Realizar o resgate dos valores no fundo previdenciario.
6.11.2 — Seguir o item 6.7.3 ¢ 6.7.4.

6.12 — Coordenadoria Executiva de Controle Interno

6.12.1 — Realizar auditoria da Folha de Pagamento;

6.12.2 — Emitir relatorio mensal de conformidade, até o dia 30 (trinta) do més subsequente;
6.12.3 — Dar conhecimento a Presidéncia Executiva;

6.13 — Presidéncia Executiva

6.13.1 — Avaliar o relatorio e deliberar sobre as recomendagdes, caso haja;

6.13.2 — Encaminhar para a Diretoria Administrativa:

6.13.2.1 — Para conhecimento e posterior arquivo, quando ndo houver recomendagoes;
6.13.2.2 — Se houver recomendagdes, para conhecimento e cumprimento pelo responsavel
apontado das deliberacdes da Presidéncia;

6.13.3 — Realizar Memorando em caso de descumprimento do item 6.12.2.

6.14 — Diretoria Administrativa

6.14.1 — Arquivar o processo quando ndo houver recomendagdes;

6.14.2 — Se houver recomendagdes, tomar ciéncia e enviar para o cumprimento pelo
responsavel apontado das deliberagdes da Presidéncia;

6.15 — Diretorias/Geréncias Adjunta de Recursos Humanos
6.15.1 — Tomar providéncias apontadas nas recomendagdes da CECI;
6.15.2 — Enviar os autos a CECI para conhecimento do cumprimento das recomendagdes.

6.16 — Coordenadoria Executiva de Controle Interno
6.16.1 — Tomar conhecimento do cumprimento das recomendagdes e arquivar os autos.

7. Consideracdes Finais:

7.1. — A Folha de Pagamento Avulsa sera realizada com as informagdes enviadas até o dia
6 (seis) e pagas de acordo com o calendario anual de pagamento, obedecida as seguintes
hipoteses:

a) Beneficios suspensos por falta de prova de vida;

b) Primeiro pagamento do beneficidrio quando concedido apds o fechamento da folha
mensal;

7.2 — O décimo terceiro salario referente aos aposentados e pensionistas sera pago no més
de junho na propor¢do de 50% (cinquenta por cento), e o restante at¢ 20 (vinte) de
dezembro, com os descontos efetuados sempre na parcela final;

7.2.1 — Os beneficiarios (aposentados e pensionistas) receberdo o décimo terceiro
proporcional aos meses devidos quando do encerramento do beneficio previdenciario;
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7.2.2 — Os beneficiarios (aposentados e pensionistas) receberdao o décimo terceiro
proporcional aos meses do beneficio quando do a data de inicio for o ano corrente, levando
em consideracao os dias dos meses para o célculo de avos adquiridos;

7.3 — O wvalor correspondente ao décimo terceiro saldrio dos efetivos sera pago
integralmente, no més de aniversario, referente aos vencimentos provenientes de cargo
efetivo;

7.3.1 — As demais parcelas que compuserem a remuneracao do servidor efetivo referente a
gratificacdo de natal serd paga pela média aritmética simples até¢ dia 20 (vinte) de
dezembro;

7.3.2 — Os servidores comissionados receberdo o décimo terceiro salario em 2 (duas)
parcelas, sendo a primeira em novembro e a segunda até 20 (vinte) de dezembro do
corrente ano de pagamento;

7.3.3 — A parcela correspondente a fungdo gratificada dos servidores cedidos ao IPACI
sera dado tratamento previsto no item 7.3.1;

7.4 — A escala de férias dos servidores serd estabelecida até a primeira quinzena do més de
dezembro para o exercicio seguinte, através de Portaria publicada no DOM;

7.4.1 — A escala de férias publicada devera ter fiel cumprimento do que nela se contém,
admitida sua alteracdo, devidamente justificada pelo interesse publico;

7.4.1.1 — A suspensdo do gozo de férias, sera efetivada através de portaria sendo o usufruto
informado ao Recursos Humanos, através de memorando expedido pelo servidor, com
anuéncia da Diretoria a que esta subordinado;

7.4.2 — A férias dos servidores cedidos devera obedecer a escala do Orgio de origem;
7.4.2.1 — A suspensao das férias dos servidores cedidos sera efetivada através de portaria e
devera ser informada ao Orgo de origem através de oficio;

7.5 — Deverdao ser observado os prazos para o protocolo, conferéncia da folha e
processamento da despesa para o fiel cumprimento no estabelecido no cronograma de
pagamento;

7.6 — A CECI verificara, por intermédio da Diretoria Administrativa, o exato cumprimento
desta norma.

8. Siglas:

CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno;

IF — Institui¢ao Financeira;

FOPAG - Folha de Pagamento;

NP — Norma de Procedimentos;

SADM - Sistema Administrativo;

RH — Recursos Humanos;

DOM - Diério Oficial do Municipio;

IPACI — Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim e
TCEES — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
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