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INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 16, DE 13 DE
NOVEMBRO DE 2025

Disp&e sobre o fluxo operacional e os procedimentos padronizados
de processamento da folha de pagamento normal dos servidores
da Administracdo Direta do Poder Executivo do Estado de Séao
Paulo.

A Subsecretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), da Secretaria de Gestao e Governo Digital
(SGGD), no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares,

Considerando o disposto no Decreto n° 69.052, de 14 de novembro de 2024, que aprova a
Estrutura Organizacional da Secretaria de Gestdo e Governo Digital e define as
competéncias da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos relativos a elaboracao,
processamento, conferéncia, homologacdo e execu¢do da folha de pagamento dos
servidores publicos estaduais;

Considerando a importancia da integracao entre os 6rgaos integrantes do Sistema de
Administracdo de Pessoal, a Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo
Paulo (PRODESP) e a Secretaria da Fazenda e Planejamento (SFP), para a adequada
execucao da folha de pagamento;

Resolve editar a seguinte Instrucdo Normativa:
CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece o fluxo operacional e os procedimentos para o
processamento da folha de pagamento normal dos servidores da Administracdo Direta do
Poder Executivo do Estado de Sdo Paulo, excetuada a Policia Militar, no ambito do Sistema
de Pagamento de Pessoal, sob a coordenacdo da Diretoria Geral de Pagamento de Pessoal
(DGPP), da Subsecretaria de Gestao de Pessoas (SGP), da Secretaria de Gestdao e Governo
Digital (SGGD).

Art. 2° Para os fins desta Instru¢cao Normativa, consideram-se:
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| - Folha Ordinaria: processamento regular e mensal da remuneracdo devida aos servidores ativos,
aposentados e pensionistas nao vinculados a SPPREV, relativa a competéncia imediatamente anterior
ao pagamento;

Il - Folha Complementar: processamento destinado a inclusdo de diferencas remuneratérias,
retificacBes ou ajustes referentes a competéncia imediatamente anterior, decorrentes de eventos
autorizados e identificados apds o fechamento da folha ordinaria;

lIl - Folha Suplementar: processamento extraordinario destinado a atender situa¢des especificas de
pagamento, devidamente justificadas e autorizadas pela Diretoria Geral de Pagamento de Pessoal -
DGPP, ndo atendidas pela folha ordinaria ou pela complementar.

Paragrafo unico. A folha complementar e a folha suplementar observardo normas especificas
editadas pela Diretoria Geral de Pagamento de Pessoal - DGPP.

Art. 3° A Diretoria Geral de Pagamento de Pessoal (DGPP) é o 6rgdo central responsavel por
planejar, coordenar, supervisionar e controlar o processamento da folha de pagamento
dos servidores da Administracao Direta do Poder Executivo do Estado de Sao Paulo, bem
como padronizar procedimentos e assegurar a conformidade das despesas de pessoal.

§1° Considera-se 6rgdo central a unidade responsavel pela normatizacdo, coordenacdo e supervisio
técnica das atividades do respectivo sistema administrativo, incumbida de orientar e acompanhar a
atuagdo dos érgaos setoriais e subsetoriais.

§82° A DGPP podera expedir orientacbes complementares, instrucbes operacionais e demais atos
normativos necessarios para assegurar a uniformidade e a conformidade do processamento da folha
de pagamento.

CAPITULOII
DAS PREMISSAS GERAIS

Art. 4° O processamento da folha observara o calendario mensal definido pela DGPP, na
qualidade de 6rgao central do Sistema de Pagamento de Pessoal, com prazos para registro,
fechamento e pagamento, e sera divulgado trimestralmente.

Art. 5° As informacbes referentes aos servidores ativos, aos aposentados e aos
pensionistas ndo vinculados a SPPREV deverdo ser atualizadas tempestivamente e de
forma obrigatéria nos sistemas de gestdao de pessoal, antes do fechamento da folha de
pagamento.

Art. 6° Os lancamentos ndo efetuados dentro do periodo definido para a folha ordinaria somente
poderdo ser incluidos na folha subsequente, considerando que, apds o fechamento da folha,
esta se torna inacessivel para novos registros.

Paragrafo unico. O cumprimento dos prazos estabelecidos é de responsabilidade dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo de Pessoal.
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Art. 7° O fluxo de processamento seguira as fases de lancamento, de processamento e de
poOs-processamento, conforme disciplinado nesta Instru¢dao Normativa.

CAPITULO IlI
DAS FASES DO FLUXO DE PROCESSAMENTO

SECAO | - DA FASE DE LANCAMENTO DA FOLHA

Art. 8° A fase de lancamento compreende a consolidacdo e atualizacdao dos dados funcionais e
financeiros dos servidores, sob responsabilidade dos o6rgdos integrantes do Sistema de
Administra¢do de Pessoal, incluindo:

| - registro e atualizacdo de dados funcionais, compreendendo admissdes, desligamentos, férias,
licencas, afastamentos, progressdes, adicionais e descontos;

[l - lancamento de eventos variaveis no Sistema de Gestao de Pessoal (SGP);

lll - envio tempestivo das informac8es a DGPP, quando aplicavel.
SECAO Il - DA FASE DE PROCESSAMENTO E HOMOLOGAGAO

Art. 9° O processamento da folha de pagamento sera realizado pela PRODESP, a partir dos dados
consolidados nos sistemas oficiais.

81° O calculo observara os encargos obrigatérios e facultativos, contemplando previdéncia, imposto
de renda, consignatarias e demais rubricas.

§2° Apds o processamento inicial, a PRODESP encaminhara a DGPP a folha teste, observando o
seguinte fluxo:

| - envio do arquivo em formato "TXT" a DGPP;

Il - conversao e analise pela equipe técnica;

[l - identificacdo e devolugao das inconsisténcias a PRODESP;
IV - correcdo e reenvio sucessivo até aprovacao final;

V - validacao e homologacao pela DGPP.

Art 10. A homologacdao da folha de pagamento sera formalizada pela DGPP, mediante
validagdo técnica e conferéncia comparativa com o més anterior.

Paragrafo Unico. A homologacdo implica a liberacao definitiva da folha de pagamento e
encerra a fase de processamento.

SECAO IIl - DA FASE DE POS-PROCESSAMENTO

Art. 11. Concluido o processamento e atestada a regularidade da folha de pagamento, serao
executadas as seguintes acdes:
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| - comunicacdo a Secretaria da Fazenda e Planejamento (SFP) para execucdo da fase financeira e
realizacao dos repasses devidos;

Il - geracdo e disponibilizagdo do demonstrativo de pagamento por meio eletrénico, no sistema oficial
do servidor publico estadual;

Il - realizacao do pagamento até o quinto dia uUtil do més subsequente ao trabalhado;

IV - disponibilizacdo das informac¢fes de despesa de pessoal no Portal da Transparéncia.
CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. A DGPP podera revisar periodicamente o fluxo de processamento, em razao de
alteracdes legais, tecnoldgicas ou organizacionais.

Art. 13. As Ordens de Crédito - OCC constituem instrumento excepcional de execug¢do de despesa de
pessoal e somente poderdo ser utilizadas mediante autorizacdo expressa da Diretoria Geral de
Pagamento de Pessoal - DGPP, nas hipoteses e condi¢des previstas no Anexo | desta Instrucdo
Normativa.

81° A autoriza¢do dependera de justificativa formal do 6rgao ou entidade solicitante, instruida por
processo SEl contendo a documentagdao comprobatoria.

8§2° E vedada a utilizacdo de OCC para regularizacdo de lancamentos ndo efetuados durante o
periodo de processamento da folha mensal ordinaria ou decorrentes de falha operacional das
unidades responsaveis.

Art. 14. Os servicos e atividades descentralizados aos érgaos setoriais e subsetoriais do Sistema de
Administracdo de Pessoal deverdo ser executados exclusivamente por essas unidades, observadas as
competéncias estabelecidas pela DGPP.

Art. 15. As solicitacdes, requerimentos e demais demandas direcionadas as unidades de gestdo de
pessoas deverao ser recebidas exclusivamente por meio do sistema SOU.SP.GOV.BR, observadas as
orientacBes operacionais emitidas pela DGPP e o disposto em ato préprio.

Art. 16. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente as que tratem de
fluxos anteriores de processamento da folha de pagamento.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

EVA LORENA ALVES FERREIRA
Subsecretaria de Gestdo de Pessoas
ANEXO | - HIPOTESES E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DE ORDENS DE CREDITO (0CQO)

1. As Ordens de Crédito - OCC poderdo ser emitidas nas seguintes situa¢des:

1.1 - OCC Preventiva: Quando identificado erro ou incorre¢dao no pagamento, que acarreta expressivo
prejuizo ao servidor e/ou ao erario.

1.2 - OCC Automatica: Quando gerada nos casos de desbloqueio de pagamento.
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1.3 - OCC Obrigatéria: Quando gerada por rescisao de contrato, quebra ou encerramento de vinculo
do servidor.

2. A autorizacdo prevista no art. 13 dependera de justificativa formal apresentada pelo 6rgao ou
entidade solicitante, instruida por processo SEl com a documentacdo comprobatéria, para avaliacao e
decisdo sobre a emissado pretendida.

3. Excepcionalmente, as OCC poderdo ser emitidas por iniciativa da DGPP, desde que justificadas e
autorizadas pela Subsecretaria de Gestao de Pessoas.
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