Institute de Previdéncia das Sewidaeres de
Municipio de Santa Maria de Jetibid - ES

RESOLUCAO N2 006/2025, DE 02 DE ABRIL DE 2025

DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DO MANUAL DA GESTAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS DO INSTITUTO
DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
SANTA MARIA DE JETIBA-IPS/SMJ.

O Conselho Deliberativo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba - IPS/SMJ, usando das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei.

Considerando as definicdes do Programa de Certificagdo Institucional e Modernizacao
da Gestdo dos Regimes Proprios de Previdéncia Social, instituido pela Portaria MPS n2 185/2015, e
especialmente o Manual do Pré-Gestdo RPPS - Versao 3.6, em vigor a partir de 21 de fevereiro de 2025.

Considerando a obrigatoriedade da criagdo do mapeamento e a manualizacdo das dreas
de atuacdo do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba - IPS/SMJ.

Considerando a deliberacdo do Conselho Deliberativo pela aprovacdo do Manual da
Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios, ocorrida na reunido ordindria realizada no dia 02 de abril
de 2025.

RESOLVE:

Art. 19, Fica instituido o Manual da Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba - IPS/SMJ, conforme
segue:

I - MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

Art. 22. O Manual da Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba - IPS/SMJ, é parte integrante desta
Resolugdo, e estando definida em seu Anexo.

Art. 32, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Aprovada pelo Conselho Deliberativo em sua reunido ordindria do dia 02 de abril de 2025.

Santa Maria de Jetiba-ES, 02 de abril de 2025

SANDRA MARA TOEPFER DE MATTOS
Presidente Conselho Deliberativo
Decreto Municipal n2. 055/2025
CP RPPS — Totum CP RPPS CODEL I n2. 104294566842608
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INTRODUGAO

O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, é participante do
Programa Pré-Gestdo RPPS, e implementou o mapeamento das dreas de atuacdo e manualizagdo dos
procedimentos dessa Autarquia Municipal. Buscando essa acdo governamental no que tange a
responsabilidade, austeridade, racionalizacdo e ética na Gestdo Previdencidria. Como parte integrante
dessa modernizacao, foi elaborado este Manual da Gestao da Folha de Pagamento de Beneficios. Com
a aplicacdo da legislacdo e dos conceitos basicos, e modelos de documentos e orientagdes Uteis
destinadas aos responsaveis internamente, sendo que este documento deverd contribuir para nortear
os procedimentos dos processos gerados para pagamento da folha mensal.

REFERENCIA NORMATIVA
Artigo 40 Constituicdo Federal de 1988;
Emenda Constitucional n? 20/1998;
Emenda Constitucional n2 41/2003;
Emenda Constitucional n2 47/2005;
Emenda Constitucional n? 70/2012;
Emenda Constitucional n2 88/2015;
Emenda Constitucional n2 103/2019;
Lei Federal n2 10.887/2004;
Lei Federal n? 11.301/2006;
Lei Municipal n2 2.204/2019 e alteragdes;
Lei Complementar Municipal n2 2.643/2022 e alteragdes;

Lei Complementar Municipal 2.511/2021 e alteragGes.

CONCEITOS
® Previdéncia Social
E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece prote¢do a todo cidaddo
contribuinte contra diversos riscos como doencga, invalidez, morte e velhice.
® Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS
Regime Previdencidrio Préprio Social de cada Ente Federativo, com filiagdo obrigatdria para os
servidores publicos titulares de cargo efetivo.

OBIJETIVO DA MANUALIZACAO

A sistematizacdo do processo de elabora¢do do Manual da Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios
do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetib3, e este engloba todas
as etapas que estao ligadas ao cadastro, langamento, calculo e pagamento dos beneficios concedidos e
pelos que vierem a ser concedidos pela Autarquia Municipal. Os servidores responsdveis pela inclusdo
de novos beneficios devem atentar ao Manual e ao Mapeamento da Concessdao de Beneficios, e
utilizando a respectiva regra e requisito de cada beneficio, e que devem utilizar esses documentos para
delimitar as etapas sistémicas para os beneficios da folha de pagamento mensal.
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MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES
1 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal comeca mensalmente a gerar o arquivo para lancamentos
dos dados da folha de pagamento no Sistema Informatizado de Software.
2 - A Geréncia de Beneficios Previdenciarios encaminha informando a Coordenadoria Administrativa e
Pessoal sobre novos beneficios, e alteracdes de beneficios existentes, e informacdo de 6ébito de
beneficidrios para cessacdo ou ébito para extingdo de pagamento a pensionista por seu falecimento.
3 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal com a informacao que existem novos beneficiarios para
serem cadastrados na folha de pagamento mensal, e serd necessario apds os cadastros realizados o
envio para validagdo por Remessa da Folha de Pagamento ao Sistema CidadES do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo - TCEES dos novos beneficiarios.
4 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal apds o envio por Remessa da Folha de Pagamento ao
Sistema CidadES do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES faz a confirmacao da inclusdo
desses novos beneficiarios.
5 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal faz os lancamentos dos descontos fixos e varidveis na
folha de pagamento como: Créditos Consignados; Imposto de Renda Pessoa Fisica - IRPF; Contribuicdo
Previdenciaria, Contribuicdo Sindical; Diferenca de Valores; e Demais Descontos que surgirem conforme
cada beneficidrio.
6 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal faz seu monitoramento dos beneficidrios e informa em
eventual ébito de beneficiarios a Geréncia de Beneficios Previdencidrios e por processo de folha de
pagamento faz o calculo da rescisao.
7 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal faz seu monitoramento dos beneficidrios e informa a
Diretora Administrativa e Financeira sobre os cancelamentos de pensdes em caso de maioridade ou
limite de tempo de pensionista quando este estiver na condi¢do de concessio que NAO seja vitalicia.
8 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal realiza os calculos da folha de pagamento mensal e realiza
sua conferéncia e encaminhara todos os processos e os arquivos pelo Sistema de Software da folha de
pagamento mensal para a Contabilidade para realizar os langamentos contabeis.
9 - A Contabilidade encaminha os processos de pagamento da folha mensal a Diretora Administrativa
e Financeira para dar prosseguimento.
10 - A Diretora Administrativa e Financeira encaminha os processos da folha de pagamento mensal para
o Presidente Executivo para autorizar a realizacdo das despesas da folha de pagamento mensal.
11 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal apds a conclusdo da folha de pagamento mensal informa
a Diretora Administrativa e Financeira sobre todos os pagamentos e valores necessarios para execugao
dos pagamentos e as disponibilidades em contas bancdrias.
14 - A Diretora Administrativa e Financeira retorna todos os processos da folha de pagamento mensal
para que a Coordenadoria Administrativa e Pessoal realiza o envio dos arquivos para a institui¢ao
bancaria para depositar nas respectivas contas de cada beneficiario.
15 - A Diretora Administrativa e Financeira realiza os demais pagamentos conforme os processos
gerados, e fazendo diretamente por meio da transferéncia bancdria as retengées e as obriga¢des da
folha de pagamento mensal.
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16 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal disponibilizard sempre no dia anterior a data de
pagamento da folha de pagamento o acesso dos beneficiarios ao contracheque/holerite, conforme
cronograma de pagamentos estabelecido pelo portal da pagina eletrénica da Autarquia Municipal.

17 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal apds os pagamentos da folha mensal enviara os dados
consolidados para o portal de transparéncia.

18 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal apds os dados da folha mensal devera obedecer o prazo
do envio dos dados da folha de pagamento a Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias
e Trabalhistas - eSocial.

19 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal apés os dados da folha mensal enviard a Remessa da
Folha de Pagamento ao Sistema CidadES do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES, e
obedecendo ao prazo de envio conforme seu cronograma de datas.

20 - A Coordenadoria Administrativa e Pessoal fara remessa dos processos da folha de pagamento a
Diretora Administrativa e Financeira que fard a conferéncia e encaminhard os processos a
Contabilidade. Apds os processos serdo remetidos a Coordenadoria Administrativa e Pessoal para
serem arquivados nas pastas mensais dos processos.

Santa Maria de Jetiba-ES, 02 de abril de 2025
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