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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N®. 17.740/2025

APROVA VERSAQ 01 DA INSTRUCAO NORMATIVA
SRH N%. 010/2025 - DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO DA
DESPESA cOoM PAGAMENTO DAS
CONTRIBUIGOES PREVIDENCIARIAS AO RGPS -
REGIME GERAL DE PREVIDENCIA SOCIAL NO
AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ
MATEUS/ES.

O Prefeito Municipal de S3o Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes legais e tendo
em vista o que dispde o artigo 107, Item VI, da Lei ne. 001, de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do

Municipio de Sdo Mateus:

DECRETA:

Art. 12, Fica aprovada a Versio 01 da Instrugdo Normativa SRH n2. 010/2025, gue dispde sobre

normas e procedimentos para a execu¢do da despesa com pagamento das contribuigdes

previdenciarias ao RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social no ambito da Prefeitura Municipal de

530 Mateus/ES, conforme anexo tinico do presente decreto.

Art. 29, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo, aos 22 {vinte e

dois) dias do més de abril (04) do ano de dois mil e vinte e cinco (2025).
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EVEDO BATISTA
Prefeito Municipal



o ]
L R T T e
f-gl;g',‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO UNICO
a que se refere o arl. 1° do presente Decreto

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°, 10/2025 - DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO DA DESPESA COM PAGAMENTO DAS
CONTRIpUICf)ES PREVIDENCIARIAS AQ RGPS - REGIME GERAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ
MATEUS/ES.

Versao: 01

Aprovacdo em: 22/04/2025

Ato de aprovagdo: Decreto n°. 17.740/2025

Unidade Responsdvel: Secretdria Municipal de Administracdio e Recursos Humanos
Unidade Executora: Todas as Unidades da estrutura organizacional da
administragd@o direta e indireta, através dos setores hierdrquicos, quando ho
exercicio de afividades relacionadas a este instrumento normativo.

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para a execugdo da despesa com
pagamento das confribuicbes previdencidrias ao RGPS - Regime Geral de
Previdéncia Social, no ambito da Prefeitura Municipal de S&o Mateus, visando evitar
atrasos, multas e juros que possam resultar em dano ao erdrio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os 6rgdos da Administracdo Direta e as entidades da Administragéo
Indireta do Poder Executivo Municipal, através dos setores hierdrquicos, quando no
exercicio de atividades relacionadas a este instrumento normativo, bem como
fornecedoras de documentos e informacdes, nas atividades de gestdo contabil,
financeira, orgamentdria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demai
sisternas administrativos e operacionais.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrug@o Normativa considera-se:

3.1. QMP - Quadro de Movimentagéo de Pessoal: documento mensal, preparado
pelas Unidades Executoras, que reUnem as informacgdes contidas no Registro de
Frequéncia dos servidores, das Divisbes, Setores e Secdes, bem como as
informagdes e solicitagdes que forem necessdrias para a elaboragdo da folha de
pagamento de cada més;

3.2, folha de Pagamento: registro mensal que detalha a remunerac@o dos
servidores publicos, incluindo vencimentos, gratificacdes, adicionais, descontos
obrigatdrios {(como previdéncia e impostos) e eventugis beneficios, seguindo
normas especificas e controle orgcamentario;

3.3. Guias de Recolhimento de Contribuigdes Previdencidrias/Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais: documentos oficicis utilizados para o
recolhimento de contribuigdes previdencidrias dos servidores pUblicos, destinadas
ao financiamento da seguridade social, que asseguram o cumprimento das
obrigagdes legais junio aos regimes de previdéncia, permitindo a arrecadacdo e a
regularidade dos pagamentos previdencidrios;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

3.4. Autorizagdo da Despesa: ¢ o ato administrativo pelo qual a autoridade
competente permite o realizagdo de um gasto publico, verificando a
disponibilidade orcamentdria e a conformidade com a legislagcdo vigente. Esse
procedimento ocorre dentro do processo de execucdo orcamentdria e financeira,
garantindo que os recursos sejam utilizados de forma regular e eficiente:

3.5. Empenho: E o ato emanado de autoridade competente que cria para a
Administracdo Publica obrigagcdo de pagamento pendente ou ndo de implemento
de condi¢do. E uma garantia ao fornecedor e ao mesmo tempo um controle dos
gastos. E o registro da despesa, o qual resulta na Nota de Empenho;

3.6. liquidacdo de Despesa: E ¢ verificagdo do direito adquirido pelo credor, ou
seja, que a despesa foi regularmente empenhada e que a entrega do bem ou
servico foi realizada de maneira satisfatéria, tendo por base os titulos e os
documentos comprobatérios do respectivo crédito;

3.7. Pagamento de Despesa: E o entrega de recurso financeiro ao credor para
extinguir débitos ou obrigacdes. E quando se efetiva o pagamento ao ente
responsavel pela prestagdo do servico ou fornecimento do bem, recebendo a
devida quitacdo. Caracteriza-se pela emissdo do cheque ou ordem bancdria em
favor do credor, facultado o emprego de suprimento de fundos, em casos
excepcionais. © pagamento da despesa $6 serd efetuado quando ordenado apds
sua regular liquidacéo:;

3.8. Unidade Gestora: Unidade Orcamentéria ou Adminisirativa investida do poder
de gerir recursos orgamentdrios, financeiros e/ou patrimoniais, préprios ou sob
descentralizacdo:

3.9. Ordenador de Despesa: F toda e qualguer autoridade de cujos atos resultarem
em emissGo de empenho, autorizag@o de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos;

3.10. Processo Administrative: £ uma série de afos, lbégica e juridicamente
concatenados, dispostos com o propédsito de ensejar a manifestacdo de vontade
da Administrac&o;

3.11. Reserva Or¢amentdria: £ o insirumento de planejamento onde se faz uma
‘reserva de dotagdo” para uma determinada despesa, visando garantir recursos
orcamentdrios para o que se pretende executar e, consequentemente, garantir o
seu pagamento nas datas esfabelecidas:

3.12. Nota de Empenho: é um documento impresso que formaliza o ato do
empenho;

3.13. Anulacdo de Empenho: é o procedimento usado para cancelar empenhos ou
partes deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o crédito
orgamentdario & dofagdo origindria do empenho;

3.14. Nota de Liquidagdo: € um documento impresso que formaliza a liquidagdo;

3.15. Ordem de Pagamento: & um documento impresso, que autoriza o pagamento
da despesa;

€

Controlador Geral
Decreto: 17.075/2025
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GABINETE DO PREFEITO

3.16. Unidades Executoras: Entendem-se por unidades executoras do Sistema de
Controle Interno as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das
atividades de confrole interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter
administrativo. SGo os componentes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
Municipal compreende os érg@ios da Administracdo Direta e as entidades da
administra¢do indireta.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituig@o Federal;

b) Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

¢) Lei n° 001/90 - Lei Orgdnica do Municipio de S&o Mateus;

d) Lei Complementar Municipal n°. 148/2022 - Estrutura Administrativa do Municipio
de S0 Mateus-ES;

e) Lei Federal n°. 4,320/1944;

f) Lei Federal 8.212/1991;

@) Instrug@o Normativa RFB N° 2.110/2022:

h) Instru¢&o Normativa SRH 007/2018 — Dispde sobre o Procedimento para o registro
de frequéncia, elaborag@io do QMP, envio de informacdes & contabilidade e
demais procedimentos, estabelecendo rotinas no dmbito da prefeitura Municipal
de §Go Mateus-ES — aprovada pelo Decreto Municipal N° 10.040/2018;

i) Decreto Municipal N° 12732/2021 - Dispde sobre a implantacdo e
regulaomentagdo do sistema de processo eletrdnico digital no é&mbito da
administragdo publica municipal. E da outras providencias.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Da Secretaria Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos:
5.1.1. Promover a divuigagdo e implementagdo dessa Instrugcdo Normativa, nas
Unidades Executoras mantendo-a atudlfizada, orientando as dreas executoras e
supervisionar suga aplicacdo;

5.1.2. Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras € com a unidade

responsavel pelo Sistema de Controle Interno, caso hajo necessidade, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracdo, atualizac&o ou expansao;

5.1.3. Efetuar o processamento dos dados da folha de pagamento, emitir as guics
de recolhimento da contribuic@io previdencidria e executar os demdis afos
administrativos de sua competéncia com antecedéncia suficiente para garantir o
pagamento da contribuig@o dentro dos prazos legais estabelecidos pela legislacdo
vigente.

5.2, Das Unidades Executoras (Todas as Secretarias):
5.2.1. Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento;

5.2.2. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugcdo Normativa, em especial
qguanto acs procedimentos de controle e quanto & geracdo de documentos, dados
e informacgdes;

Decreto: 17.075/2025
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5.2.3. Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtfidas em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-
os exclusivamente para a elaboragdo de documentos oficiais do érgdo;

5.2.4. Encaminhar mensalmente & Secretaria Municipal de Administracdo, até a
data estabelecida por Decreto, o Quadro de Movimentagdo de Pessoal (QMP} da
unidade gestora para a geracdo das guios de recolhimento. Conferir os
documentos do processo de pagamento e autorizar a realizacdo da despesa com
antecedéncia suficiente para garantr o pagamento  das contribuicdes
previdencidrias dentro dos prazos legais estabelecidos pela legislacdo vigente.

5.3. Da Secretaria Municipal de Finangas:
3.3.1. Manter a Instrug&o Normativa & disposiciio de todos os funciondrios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento;

5.3.2. Cumprir fielmente as determinagdes da Instruc&c Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de confrole e quanto & emiss@io de documentos, dados
e informacbdes;

5.3.3. Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utiizando-
os exclusivamente para a elaborag@o dos documentos oficiais do érgéo;

5.3.4. Registrar, controlar € demonstrar a movimentagdo financeira da despesa com
a contribuicdo previdencidria, além de gerenciar os recursos financeiros destinados
ao pagamento das guias, garantindo antecedéncia suficiente para que o©
pagamento seja realizado dentro dos prazos legais estabelecidos pela legislagdo
vigente.

s

5.4. Da Controladoria Geral: :g o
5.4.1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucd&o Normativa, 3 §
em especial no que tange & identificagcdo e avaliagdo dos pontos de controle ks
respectivos procedimentos de controle; X} % ~

[=]
5.4.2. Avdiiar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de T § %
auditoria interna, que possam identificar alteragdes na Insirucdo Normativa para o

gprimoramento dos controles:

5.4.3. Guardor sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decoréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, ufilizando-
os exclusivamente para a elaboragdo de relatdrios ou para expedicdo de
recomendacdes.

V1 - PROCEDIMENTCS

6.1. Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos:

6.1.1. Redlizard o processamento da folha de pagamento dentro do més de
competéncia, observando ¢ prazo estabelecido no item 4.7.1.1 da IN SRH N°
007/2018 para a inclusGo de novos servidores, e efetuard os cdlculos das
contribuigdes previdencidrias com base nas informacdes do Quadro de
Movimentacdo de Pessoal (QMP) de cada secretaria;
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6.1.2. Encaminhard o processo adminisirativo instruide com os célculos das

contribuicdes previdencidrias e com o relatério da folha de pagamento para cada
unidade gestora para autorizagdo da despesa, antes do Ultimo dia Util do més:

6.1.3. Emitird as guias previdencidrias, por meio do setor de CPD - Centro de
Processamento de Dados, até o dia 10 de cada més subsequente & competéncia,
para garantir o processamento do pagamento dentro do prazo de vencimento,
gue € o dia 20 de cada més subsequente & competéncia, e encaminhard ao setor
de Tesouraria.

4.2, Unidades Executoras (Todas as secretarias):

6.2.1. Encaminhard © QMP (Quadro de Movimentacdo de Pessoal) ao
Departamento Pessoal, dentro do prazo previsto no calenddrio de pagamento dos
servidores, divulgado através de decreto do chefe do executivo para cada
exercicio vigente:

6.2.2, O ordenador de despesa deverd conferir os documentos anexados ao
processo administrativo enviado pela Secretaria de Administracdo e Recursos
Humanos. ApGs essa conferéncia, ele autorizard o processamento da despesa por
meio de despacho. No mesmo dia do recebimento, encaminhard o processo &
Contabilidade para a emissdo das notas de empenho, liquidagdo e pagamento,
podendo indicar, se necessdrio, a anulagdo da reserva orcamentdria;

6.2.3. Apds a emissGo dos documentos pela Contabilidoade e Tesourara, o
ordenador de despesas procederd com as assinaturas cabiveis nos autos do
processo administrativo, no ambiente do sistema eletrdnico digital instituido pelo
Decreto Municipal N® 12,732/2021:

6.2.4. Apds cada vencimento, o ordenador de despesa deverd verificar, por meio
de consulta ao sistema online, se a execugdio da despesa referente ao pagamento
das contribuicdes previdencidrias da unidade gestora seguiu os procedimentos
estabelecidos nesta instrucdo, inclusive quanto as assinafuras cabiveis, e caso
necessdrio, adotard medidas para apuragdo de responsabilidades e ressarciment
ao erdrio.

eterle

Controlador Geral
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6.3. Secretaria Municipal de Finangas:

6.3.1. O setor de Contabilidade deverd registrar e emitir as notas de empenho,
liquidagdo e ordem de pagamento, redlizando, quando necessdrio, a anulagdo de
reservas. Deverd também assegurar a inclusdo, no sistema  online, da
obrigatoriedade das assinaturas dos ordenadores de despesa. Em  seguida,
encaminhard o processo administrativo ao setor de CPD - Centro de
Processamento de Dados da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos,
para emissdo da guia de recolhimento da contribuicdo previdencidria;

6.3.2. Apbs a emissdio da guia de recolhimento da contribuicdo previdencidria, o
setor de Tesouraria deverd emitir a nota de pagamento, garantindo a inclusé@o, no
sistema online, da obrigatoriedade das assinaturas dos ordenadores de despesa. Em
seguida, deverd redlizar o pagamento, atentando-se & data de vencimento da
guia e anexando ao processo o comprovante da transacdo e, por fim, proceder
com o arquivamento dos autos;

6.3.3. Caso, no ato do pagamento da despesa, o setor de Tesouraria identifique o
pagamento de juros € multas nas guias de recolhimento, deverd comunicar o
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ordenador dd despesa para apuracdo de responsabilidade e ressarcimento o
erdrio.

VII- DA DOCUMENTACAO

7.1. Os seguintes documentos deverdo ser juntados ao processo de pagamento das
contribuicdes previdencidrias:

a) Oficio inaugural emitido pela Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos  Humanos, encaminhando os cdlculos das contribuicdes
previdencidrias de cada unidade gestora, devidamente assinados;

b} Relatdrios de folha de pagamento, contendo valores de contribuicéio e
descontos aplicaveis;

c) Despacho do ordenador de despesas autorizando o processamento da
despesa;

d) Guias de recolhimento previdencidrio emitidas pela Secretaria Municipal de
Administrac@o e Recursos Humanos;

e) Documentos de langamentos contdbeis: nota de empenho, liquidacao e
pagamento, e se houver, de anulagcdes de reserva, devidamente assinados:

fy Comprovante bancdric referente ao pagamento das contribuicdes
previdencidrias.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

8.1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugcdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Confroladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

8.2. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacéio que rege
Administrag@o PUblica, & necessdrio o permanente reporte s leis pertinentes ao
assunto e suas alteragdes.

8.3. Todos os servidores deverdo cumprir as determinacdes e atender aos
dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor publico que
descumprir as disposicdes desta Instrugdo Normativa ficard  sujeito &
responsabilizag&o administrativa.

8.4. Esta instrugGo Normativa enfra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

SGo Mateus, 22 de abril de 2025. e
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RODRIGO PETER PETERLE
Controlador Geral
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