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INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº SPP.07.2/2022 
Data: 31/03/2022  

Versão: 1ª  

 

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO 

SPP - SISTEMA DE PREVIDÊNCIA PRÓPRIA 

 

02 ASSUNTO 

SPP.07.02-FOLHA DE PAGAMENTO SERVIDORES IPC 

 

03 SETORES ENVOLVIDOS 

 DIVISÃO DE PAGAMENTOS DE BENEFÍCIO, DIRETORIA TECNICA 

PREVIDENCIARIA, DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, CONTABILIDADE. 

 

04 UNIDADE RESPONSÁVEL INÍCIO DA VIGÊNCIA 

DIRETORIA TÉCNICA ADMINISTRATIVA E DIVISÃO DE 

PAGAMENTO DE BENEFICIOS 
31/03/2022 

 

05 FINALIDADE 

Estabelecer critérios e procedimentos básicos referentes à formalização da Folha de Pagamento dos 

servidores do Instituto de Previdência - IPC. 

 

06 ABRANGÊNCIA / ÂMBITO DE APLICAÇÃO 

Abrange toda Estrutura Organizacional do Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do 

Município de Cariacica - IPC.  
 

 

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

 Constituição Federal, CF, 1988; 

  Lei Orgânica Municipal;  

 Decreto Municipal nº 081, de 07 de junho de 2013;  

 Decreto nº 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto nº 81/2013);  

 Lei Municipal nº 4.927, de 27 de junho de 2012;  
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 Lei Complementar n° 28/2009;  

 Lei Complementar n° 29/2010; 

 Resolução TCEES nº 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alterações; 

 Lei Complementar nº 66, 04 de Agosto de 2016. 

 

 

 

08 CONCEITOS 

08.1 - Servidores: Todos os servidores ativos que incorporam o IPC.  

08.2 - Taxa Administrativa: Fundo destinado a cobrir todas as despesas de custeio do Instituto de 

Previdência dos Servidores Públicos do Município de Cariacica - IPC  

 

 

09 PROCEDIMENTOS 

09.1– DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS 

09.1.1 – Confere a frequência, vale transporte, férias e rescisões; 

09.1.2 – Abre o processo referente aos pagamentos mensais incluindo os dados do item acima 

09.1.3 – Abre outro processo caso exista pagamento de comissões temporárias. 

09.1.4 – Encaminha o(s) processo(s) ao setor de divisão de pagamentos e benefícios. 

09.2– DIVISÃO DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS 

09.1.1 – Recebe os processos (Comissão, Produtividade  ) do setor Financeiro  para inclusão na folha; 

09.1.2 – Faz os lançamentos no sistema; 

09.1.3 – Gera a listagem de Folha Analítica para conferência e arquivos de empenho; 

09.1.4 – Anexa os arquivos no processo e encaminhar para o ordenador de despesa (Presidência). 

09.3 – PRESIDÊNCIA 

09.3.1 – Receber o Processo para devida análise. 

09.3.2 – Encaminha o processo a contabilidade para que sejam feitas a reservas, empenhos e 

liquidações. 

09.4 – CONTABILIDADE 

09.4.1 – Gera a reserva, empenho e liquidação 

09.4.2 – Envia ao financeiro para que sejam feitos os devidos pagamentos. 

09.5 – DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 
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09.5.1 – Recebe o processo e executa os devidos pagamentos. 

09.6– DIVISÃO DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS 

09.6.1 – Gera os Arquivos Bancários e enviar para o Financeiro; 

09.6.2 – Encaminha os arquivos de Integração para Contabilidade. 

09.7 – CONTABILIDADE 

9.7.1 – Recebe os arquivos de Integração. 

 

 

10 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

10.1 - Compete à Diretoria Técnica Administrativa controlar e acompanhar a execução da presente 

Instrução Normativa.  

 

10.2 – O Órgão Central do Controle Interno do Instituto aferirá a fiel observância dos dispositivos 

desta Instrução Normativa a serem cumpridas pelos responsáveis pela execução do processo. 

 

11 ANEXOS 

ANEXO I - FLUXOGRAMA - - SPP. 07.2/2022– FOLHA DE PAGAMENTO SERVIDORES 

IPC 

 

12 APROVAÇÃO  

Aprovamos esta INSTRUÇÃO NORMATIVA SPP. 07.2/2022 em 31/03/2022, divulgue-se: 

 

 

 
 

 Controlador Interno Previdênciário I 
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ANEXO I 

FLUXOGRAMA 

SPP. 07.2/2022 – FOLHA DE PAGAMENTO SERVIDORES IPC  
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