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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Orientacdes para consignatarias
credenciadas junto ao Poder
Executivo Estadual

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo
e Recursos Humanos



CONHECENDO

A GESIG

A GESIG é a unidade responsavel por gerenciar, fiscalizar e
normatizar todos os descontos realizados na folha de
pagamento dos servidores ativos, aposentados e pensionistas
do Poder Executivo Estadual, referentes a empréstimos e
servi¢os contratados com institui¢des terceiras.

CRIACAO E TRANSFORMACAO

Em 10 de junho de 2022, o Decreto n° 5.157-R criou a
Subgeréncia de Gestao de Consignados (SUBSIG), inicialmente
subordinada a Geréncia de Pagamento de Pessoal (GEPAR).

Através do Decreto n° 5.932-R, de 24 de janeiro de 2025, a
SUBSIG foi transformada em Geréncia de Gestao de
Consignacao (GESIG). Essa mudanca elevou o status da
unidade dentro da estrutura da SEGER, subordinando-a
diretamente a Subsecretaria de Estado de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (SUBAP).

SUBSIG

Decreto n° 5.157-R

¥

GESIG

Decreto n® 5.932-R




CONHECENDO

A GESIG

NOSSO PROPOSITO

Promover a governang¢a e a sustentabilidade
do sistema de consignagébes, assegurando a
atuacdo responsdvel das consignatdrias, a
qualidade dos servicos e a protecdo financeira
dos servidores publicos estadudais.

NOSSA RESPONSABILIDADE

O Decreto n°5.932-R/2025 definiu as atribui¢des da geréncia, divididas em
alguns pilares principais:

Controle Planejamento e Credenciamento e
da Margem Normatizagdo Fiscalizacao de
Consignavel Instituicdes

®

=7

Gestaodo Educacao
Sistema Digital de Financeira
Consignacoes



CONHECENDO

A GESIG

NOSSA RESPONSABILIDADE

Controle da margem consignavel: garantir que os descontos em
folha ndo ultrapassem o limite legal, preservando o sustento do
servidor e evitando o superendividamento.

Planejamento e normatizacgao: realizar a gestao e implementacao da
politica de consignados, bem como a coordenacao e o controle para
assegurar a correta aplicacao da legislacao vigente.

Credenciamento e fiscaliza¢ao das institui¢oes: avaliar e autorizar
quais bancos, cooperativas e associacdes podem oferecer servicos e
produtos com desconto em folha para os servidores. Apds O
credenciamento, € realizada a gestao contratual abrangendo desde a
manutencao de dados cadastrais até a apuragdo de transgressdes
eventualmente cometidas por essas empresas.

Gestao do sistema digital de consignagées: administrar a
plataforma tecnolégica onde as averbacdes de empréstimos e
mensalidades sao regijstradas.

Educacao financeira: implementar programas voltados a educacao
financeira do servidor publico estadual.



LEGISLACAO

VIGENTE

DECRETO N° 6.013-R/2025

O Decreto Estadual n° 6.013-R, de 14 de abril de 2025, estabelece as
normas que regulamentam as consignacdes em folha de pagamento dos
servidores civis e militares ativos, inativos e pensionistas do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

Além de disciplinar as espécies de consignacao permitidas, o Decreto define
regras relacionadas ao credenciamento das consignatarias, a utilizacao do
sistema digital de consignac¢Bes, aos limites de margem consignavel, aos
deveres das instituicbes e aos mecanismos de controle e fiscalizacdo
exercidos pela Administracdo Publica. Seu objetivo é assegurar maior
transparéncia, seguran¢a juridica, eficiéncia operacional e protecdao
financeira aos servidores publicos estaduais.

AS INSTITUICOES CONSIGNATARIAS DEVEM
ACOMPANHAR CONTINUAMENTE O DECRETO E AS
NORMAS DA SEGER. ISSO GARANTE:

* Conformidade legal e prevencao de sangoes;
* Reducao de riscos operacionais;
* Melhoria na qualidade dos servicos aos servidores.




LEGISLACAO

VIGENTE

PORTARIAS SEGER

Além do Decreto Estadual n° 6.013-R/2025, as instituicdes consignatarias
devem acompanhar regularmente as Portarias da SEGER. Essas normas
complementam a regulamentacdo ao detalhar procedimentos
operacionais, requisitos de documentos, regras de credenciamento,
prazos e parametros técnicos do Sistema Digital de Consignacdes.

As Portarias sdao essenciais para atualizar e aperfeicoar a gestao,
permitindo que a Administragdo Publica ajuste rotinas especificas, melhore
os controles internos e fortaleca a governanca. Por isso, a maior parte das

atividades didrias das consignatarias é disciplinada diretamente por essas
regras.

ATENCAO!

A leitura periddica das Portarias garante que as instituicdes estejam alinhadas
as exigéncias vigentes, evitando inconsisténcias cadastrais, falhas
procedimentais, descumprimento de obrigacBes regulatorias e possiveis
san¢des administrativas.

E importante destacar que a responsabilidade pelo acompanhamento
das altera¢6es normativas é das proprias instituicdes consignatarias. Por
esse motivo, recomenda-se a consulta frequente ao Diario Oficial do
Estado, aos comunicados oficiais da GESIG e as publicacoes da SEGER,
garantindo que todos os gestores, operadores e representantes das
entidades atuem em conformidade com a regulamentacao vigente.



LEGISLACAO

VIGENTE

MARGEM CONSIGNAVEL

Nos termos do Decreto Estadual n® 6.013-R/2025, a margem consignavel
dos servidores publicos civis vinculados a Lei Complementar n°® 46/1994 e
aos servidores militares, de acordo com a Lei n° 2.701/1972, corresponde a
até 40% da remuneracgao habitual do consignado para contratacao das
consignacdes facultativas autorizadas pela legislacao.

Além disso, podera ser disponibilizada uma margem adicional de 10%,
destinada exclusivamente a contratacao da modalidade Cartdo
Consignado de Beneficio, observadas as regras e procedimentos
definidos pela SEGER através de Portarias.

Para fins de calculo da margem, sdo consideradas apenas as verbas
remuneratorias de carater habitual. Verbas indenizatérias ou de natureza
eventual, como horas extras, gratificacdes por servico extraordinario,
adicional noturno, substituicbes e outras parcelas transitorias previstas na
legislacdo estadual, ndo integram a base de calculo da margem
consignavel.

0/ CONSIGNACOES
40% EM GERAL

10% cArTAO
CONSIGNADO

DE BENEFICIO




LEGISLACAO

VIGENTE

LIMITE DE DESCONTOS

A Lei Complementar n° 46/1994, que institui o Regime Juridico Unico dos
servidores estaduais, estabelece que a soma dos descontos obrigatérios e
facultativos nao podera ultrapassar 70% do vencimento e vantagens
permanentes do servidor, excetuando-se apenas os casos de descontos
provenientes de decisdo judicial.

Dessa forma, o sistema de folha de pagamento realiza controles
automaticos no fechamento mensal para impedir a inclusdo de operacdes
que excedam os limites legais, preservando a capacidade financeira do
consignado e garantindo a conformidade das operacdes realizadas pelas
instituicdes credenciadas.

Para as consignatarias, € fundamental compreender que nenhuma
operacdo podera ser efetivada quando houver insuficiéncia de margem
disponivel, sendo responsabilidade das instituicdes consultar as
informac0es atualizadas no sistema antes da formalizacdo de contratos ou
averbacoes.




REPASSES

REPASSES

ApOs os descontos em folha, as Unidades Gestoras repassam os valores as
consignatarias conforme os prazos legais. Esse processo baseia-se nos
dados da folha integrados ao sistema digital, garantindo seguranca e
transparéncia.

As consignatarias devem manter seus dados cadastrais e bancarios
sempre atualizados. Qualquer alteracdo (como conta, banco ou razao
social) deve ser formalizada via formularios especificos da SEGER e da
GESIG.

Também cabe as instituicdes acompanhar os arquivos de retorno e
demonstrativos do sisterma para verificar os valores e reportar divergéncias
pelos canais oficiais.

Como o repasse depende do processamento da folha e de cada Unidade
Gestora, eventuais duvidas sobre valores descontados devemn ser tratadas
diretamente com a unidade responsavel pela folha do servidor.




CREDENCIAMENTO

REQUERIMENTO E ANALISE

O credenciamento é o procedimento administrativo que habilita pessoas
juridicas a atuarem como consignatarias no Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo. Sua finalidade é garantir que apenas instituicdoes que
atendam aos requisitos legais, técnicos, econdmicos e operacionais
oferecam produtos e servigos aos servidores por meio do sistema de
consignacao em folha.

Regulamentado pelo Decreto Estadual n° 6.013-R/2025 e pelas normas
complementares da SEGER, o credenciamento busca assegurar a
transparéncia, a seguranca das opera¢les e a protecdo dos servidores,
permitindo que a Administracdo acompanhe e fiscalize continuamente as
instituicbes autorizadas.

Para se credenciar, a interessada
deve apresentar a documentacdo
exigida pela regulamentacdo vigente,
comprovando regularidade juridica,
fiscal, trabalhista, econdémico-
financeira e operacional. Alem disso,
deve atender aos  requisitos
especificos da modalidade
pretendida e as exigéncias técnicas
para integracao ao Sistema Digital 5
de Consignacdes.




CREDENCIAMENTO

REQUERIMENTO E ANALISE

ApOs a andlise documental e o cumprimento das exigéncias da SEGER, a
instituicdo podera celebrar o instrumento de credenciamento e receber a
autorizacao para operar. Contudo, o credenciamento nao constitui
direito permanente ou irrestrito, de modo que a instituicdo
permanece sujeita a fiscalizacdo e a avaliacdo continua da
Administracao Publica.

Instituicao Envio da Andlise da
Interessada Documentacao SEGER

Credenciamento Acesso ao Fiscalizacao
Sistera Digital Continua



GESTAO

CONTRATUAL

GESTAO E FISCALIZACAO

Manter as condi¢cbes de habilitacdo e reapresentar documentos
vencidos quando solicitado.

Submeter a SEGER qualquer alteracdo de produto ou servico
credenciado, sob pena de descredenciamento.

Manter sigilo sobre dados da Secretaria e consignados, sob pena de
sancoes legais.

Manter o cadastro de consignataria atualizado durante o contrato.

Executar os servigos conforme o Decreto Estadual n°® 6.013-R/2025 e
legislacdo aplicavel.

Comunicar anomalias por escrito, atender exigéncias e prestar
esclarecimentos a CONTRATANTE.

Indicar preposto para representacdo administrativa junto a
CONTRATANTE, contendo: nome, telefone, e-mail, CPF, RG e
qualificacdo do preposto.

Prestar qualquer informacado solicitada pela CONTRATANTE sobre o
objeto do contrato.

Cumprir os prazos do Cronograma para o Processo de Consignacoes.



GESTAO

CONTRATUAL

GESTAO E FISCALIZACAO

Garantir a fidedignidade dos dados enviados a folha de pagamento, sob
pena de san¢des.

Garantir o sigilo dos dados dos consignados, sendo proibido repassa-los
sem autorizacao escrita.

Suspender consignacdes divergentes e informar a CONTRATANTE o uso
ilegal da folha de pagamento.

Cumprir toda a legislacdo vigente sobre a politica de consignacdes da
CONTRATANTE.

Firmar contrato com a empresa operadora das consignacdes (se indireta) e
remunerar as atividades de gestao do sistema.

Notificar a CONTRATANTE em até 10 dias Uteis sobre mudanc¢as de
diretoria, endereco ou contatos, com comprovantes.

Manter, durante o contrato, as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacao
exigidas no credenciamento.

Responder por perdas e danos causados a CONTRATANTE ou a terceiros
por atos ou omissdes proprias ou de prepostos.



GESTAO

CONTRATUAL

DECRETO N° 6013-R

Art. 19. Ficam obrigadas as consignatarias, previamente ao registro das consignagdes no sistema

digital de consignagdes, a obter autorizagtio expressa do consignado para deducéo em folha de
pagamento.

§1° Fica sob a responsabilidade da consignatdria, na condicdo de depositdria fel, a guarda da

manifestacéo de anuéncia do consignado mencionada no caput, pelo prazo de 05 (cinco) anos
apos o término das consignagoes.

$§2° A consignatdria autorizada a operar e registrar consignagoes na espécie prevista no art. 55 inciso
Il deste Decreto deverd manter a guarda da documentagtio comprobatdria das despesas havidas
em prol do consignado, pelo mesmo prazo fixado no pardgrafo anterior.

As solicitacoes poderao ocorrer em casos de:
e Fiscaliza¢Bes e Auditorias;
 Apuracdo de denuncias;
 Andlise de reclamac8es de servidores,
» Verificacdo da regularidade contratual;
e Conferéncia de operacdes registradas no Sistema Digital de
Consignacoes,
 Atualizacdo de informagBes cadastrais.

Ao receber uma demanda, a consignataria devera:

Observar os prazos estabelecidos;

Fornecer informagBes completas;

Apresentar dados corretos e atualizados;

Garantir compatibilidade entre os documentos apresentados e os
registros existentes.



GESTAO

CONTRATUAL

ATUALIZACAO CADASTRAL

A consignataria deve manter atualizadas suas informacoes:
o (Cadastrais;

Juridicas;

Fiscais;

Bancarias;

Operacionais.

Alteracoes que devem ser informadas
 Razdo social e nome fantasia;
e Endereco, telefone e e-mail;
» Representantes legais e composicdo societaria;
 Dados bancarios;
 Atos constitutivos e procuragoes;
 (Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista;
e Demais documentos do credenciamento.

A comunicagdo tempestiva dessas alteracdes é fundamental para garantir
a regularidade da atuacdo da consignataria, a seguranca das operacdes
realizadas no Sistema Digital de Consignacdes e a eficiéncia da
comunicacdo entre a instituicdo e a Administracao Publica. Informacdes
desatualizadas podem comprometer a realizagdo de repasses financeiros,
0 recebimento de notificacdes, a execucdo de procedimentos operacionais
e até mesmo a manutencao da condi¢do de credenciada.



INFORMACAO

WWW.CONSIGNADOS.ES.GOV.BR

O Portal Consignados do Governo do Estado do Espirito Santo, disponivel
em www.consignados.es.gov.br, € o principal canal de informacdo,
transparéncia e comunicagdo entre a Administracdo Publica Estadual, os
servidores publicos e as instituicdes consignatarias credenciadas.

Desenvolvido pela Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos -
SEGER, o portal desempenha importante papel na promocdao da
transparéncia e da governanca das consignacoes, onde as consignatarias
tém acesso faciitado a legislacdo atualizada, comunicados oficiais,
perguntas frequentes, noticias e orienta¢des emitidas pela Geréncia de
Gestdo de Consignacdes - GESIG, permitindo que mantenham seus
procedimentos permanentemente adequados as exigéncias normativas.

Para as instituicbes consignatarias, o portal disponibiliza uma série de
servicos essenciais, como informacdes sobre credenciamento, envio de
documentos, atualizagdo de dados bancarios, solicitacdo de desbloqueio de
acesso ao Sistema Digital de Consignagfes, consulta as datas de corte,
orientacdes sobre repasses e canais excusivos de atendimento,
funcionalidades que contribuem para a padronizacdo dos procedimentos e
para uma atuagdo mais eficiente e alinhada as normas estaduais.


https://consignados.es.gov.br/?utm_source=chatgpt.com

INFORMACAO

CANAIS DE ATENDIMENTO GESIG

A Geréncia de Gestao de ConsignacBes (GESIG) disponibiliza canais oficiais
de atendimento para suporte as consignatarias, servidores publicos,
aposentados, pensionistas e demais usuarios do Sistema Digital de
Consignacoes.

Atendimento por e-mail: consignados@seger.es.gov.br

Destinado ao encaminhamento de solicitacdes, esclarecimento de duvidas
e acompanhamento de demandas relacionadas ao sistema de folha de
pagamento e ao Sistema Digital de Consignacoes.

Recomendase que as solicitacdes sejam enviadas de forma clara e
objetiva, com as informagBes necessarias para identificacdo do assunto e,
quando aplicdvel, do servidor envolvido, anexando documentos que
auxiliem na analise.

Atendimento telefonico: (27) 3636-5310 - Op¢ao 2

Canal destinado a esclarecimentos rapidos, orientacbes sobre
procedimentos e suporte as atividades operacionais das consignacdes.

Os contatos oficiais de atendimento estdo disponiveis no Portal
Consignados e devem ser consultados periodicamente para utilizacdo dos
canais vigentes.


mailto:consignados@seger.es.gov.br

INFORMACAO

ATENDIMENTO VIA WHATSAPP

Com o objetivo de proporcionar maior agilidade, acessibilidade e eficiéncia
no relacionamento com as instituicdes consignatarias, a Geréncia de
Gestdao de Consignacdes - GESIG disponibiliza atendimento por meio do
WhatsApp, pelo numero (27) 99963-3680, canal exclusivo voltado ao
suporte e orientacao das entidades credenciadas.

Canal destinado ao esclarecimento de duvidas, orientacfes,
acompanhamento de demandas e suporte as consignatarias sobre o
Sistema Digital de Consignagdes e demais procedimentos operacionais.
Complementa os demais canais oficiais de atendimento, proporcionando
maior agilidade na comunicacdo.

As  solicitacdes encaminhadas  pelo
WhatsApp devem ser apresentadas de
forma cdara e objetiva, contendo as
informacgdes necessarias para identificacao
da demanda. Sempre que necessario, a
equipe podera orientar a formalizacdo do
pedido por outros canais oficiais ou por




PERGUNTAS

FREQUENTES

PERGUNTAS FREQUENTES

Qual a legislacao que rege as consignacées em folha de pagamento
(Empréstimo, Cartao de Crédito e Cartao Beneficio)?
Decreto Estadual n°6.013-R/2025.

Qual o valor de margem disponibilizada aos servidores e os
percentuais para cada produto?

40% para todas as espécies de consignacao (exceto cartao consignado de
beneficio) + 10% (opcional e exclusivamente para cartdo consignado de
beneficio).

A margem do Cartao Consignado de Beneficio é exclusiva para esse
produto ou compartilhada com a margem de empréstimo e demais
espécies?

Apenas o cartdo consignado de beneficio possui uma margem prépria e
opcional de 10%. Todos os outros produtos (empréstimos, contribuicdes,
plano de saude, etc.) compartilham a margem principal de 40%.

No més referente as férias do servidor, os descontos sao suspensos?
As consignacdes sao calculadas sobre as verbas remuneratorias de carater
habitual. Uma vez que o salario continua sendo processado durante as
férias, as deduc¢Bes ocorrem normalmente, desde que haja margem
consignavel disponivel no més e o total de descontos ndo ultrapasse o
limite global de 70% da remuneraggo.



PERGUNTAS

FREQUENTES

PERGUNTAS FREQUENTES

Qual a quantidade de contratos permitidos em folha de pagamento
para os produtos?

O servidor pode contratar quantas consignacoes desejar, desde que o valor
total das parcelas esteja dentro de sua margem disponivel em sistema
digital de consignacoes.

Existe alguma regra para operagoes de refinanciamento,
portabilidade e renegocia¢ao de contratos em andamento?

Sim. A viabilidade da operacdo depende da margem disponivel e das
normas do BACEN quanto ao tema. Ainda, a consignataria deve se atentar
ao prazo disponivel para que ndo exceda o limite legal de 144 meses.

Existe alguma restricao quanto a venda de seguro prestamista?

A legislacdo estadual ndo veda a vinculacdo de seguro prestamista ao
empreéstimo contratado, devendo ser observadas as normas da SUSEP e
os limites de margem consignavel. No entanto, seu valor deve estar
discriminado na CCB para ciéncia e compreensao do consignado quanto
ao que esta sendo cobrado no C.E.T. da entidade.

Existe limitacao de taxa para as consigna¢oes de mutuo (empréstimo,
cartao consignado de beneficio, assisténcia financeira)?

Alimitacdo de taxa ocorre de forma indireta: as instituicdes devem seguir os
tetos definidos pelo Banco Central, sendo vedada a cobranca de TAC.
Ficam, também, vinculadas ao CET maximo cadastrado por elas em
sistema digital de consignacoes.



PERGUNTAS

FREQUENTES

PERGUNTAS FREQUENTES

Como é realizado o calculo da margem consignavel?
O cdlculo da margem consignavel baseia-se exclusivamente nas verbas
remuneratorias de carater habitual do servidor.

N&o integram o calculo as verbas de carater indenizatério ou eventual,
como horas extras, adicional noturno, gratificacbes de insalubridade,
periculosidade, risco de vida e pagamentos por substituicao.

Sobre a base das verbas habituais, define-se o limite de até 40% para
consignacdes facultativas (empréstimo, plano de saude, contribuicao
associativa, etc.) e uma margem adicional e opcional de 10%, exclusiva para
cartdo consignado de beneficio.

O resultado final deve respeitar o limite global de 70%: a soma de todos os
descontos obrigatorios (impostos, previdéncia, etc.) e facultativos nao pode
ultrapassar este teto, excetuando-se apenas os casos de descontos
provenientes de decisao judicial.

Qual a data de corte (data limite para consignagao entrar na folha de
pagamento?

Deve ser observado o cronograma anual elaborado pela SEGER e
publicado no site www.consignados.es.gov.br.



PERGUNTAS

FREQUENTES

PERGUNTAS FREQUENTES

Quais servidores sao elegiveis para a Contratacao de
Empréstimo/Cartao?

Podem solicitar e autorizar a consignacao os servidores publicos ativos,
aposentados e pensionistas vinculados ao Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo, inclusive os servidores em cargo em comissdo e em
Designacdo Temporaria.

Ndo estdo aptos a autorizar a consignacdo os servidores nas seguintes
categorias:

BOLSISTA, CONSELHEIRO, ESTAGIARIO, EXAMINADOR, INSTRUTOR,
MANDATO ELETIVO, MONITOR, PENSIONISTA ESPECIAL, RESIDENTE,
VOGAL e VOLUNTARIO.

Qual o prazo maximo (quantidade de parcelas)?
144 parcelas.

Qual o Banco responsavel pela folha de pagamento dos servidores?
A folha de pagamento dos servidores estaduais € processada pelo Banco
Banestes.

Qual a data de pagamento dos servidores?
O pagamento dos servidores publicos estaduais ocorre, normalmente, no
ultimo dia util de cada més.
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