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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N° 002/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA MANUTENCAO DO CADASTRO
DE PESSOAL, FOLHA DE PAGAMENTO,
CONTROLE SOBRE VANTAGENS,
PROMOCOES E ADICIONAIS NA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA
TERESA/ES.

Ato de Aprovacgao: Portaria n°® 016/ 2015.
Unidade Responsavel: Recursos Humanos.

| - FINALIDADE:

Estabelecer procedimentos para manutengdo do cadastro de pessoal, folha de

pagamento, controle sobre vantagens, promog¢des e adicionais, no ambito da

Camara Municipal de Santa Teresa/ES.

Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange a Diretoria Geral, Setor de Contabilidade e

a Presidéncia da Camara Municipal.

lll - CONCEITOS:

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1 - FOLHA DE PAGAMENTO: Todos os procedimentos que ocorram diretamente na

remuneracdo, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e

vereadores na Camara Municipal,
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

2 - CONVENIO: Toda relagéo juridica estabelecida pela Camara com terceiros que

interfira na folha de pagamento;
3 - DESCONTOS EM FOLHA: Toda autorizagédo para langamento na folha de

pagamento dentro do preconizado pela legislagao;
4 - GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO: Momento em que acontecerdo os

procedimentos que terdo resultados na folha.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal (em especial o art. 37, incs. Il e V), Lei Complementar n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei n® 9.504/2007 (Lei Eleitoral); Lei n°
1.800/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa/ES), Lei
n° 1.849/2008 (Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Publicos da Camara

Municipal de Santa Teresa/ES) e demais normas relacionadas ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES:

1 - Do Setor de Contabilidade: 2
a) preparar e conferir a folha de pagamento e o controle dos encargos sociais; £
b) imprimir contracheques; §_§
c) atender os servidores/vereadores nos assuntos inerentes a folha de __§ :e_"
pagamento;
d) manter arquivo e sistema de analise permanente de relatérios de folha de
pagamento;
e) demais atos e ocorréncias relacionadas a concesséo de direitos e vantagens;
f) enviar SEFIP, RAIS E DIRF;
g) outras fungdes que lhe forem conferidas pela Chefia imediata. Q
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

2 - Da Diretoria Geral:

a) providenciar a elaboragdo de Ato de Nomeagdo, Ato de Exoneragao,
colhendo a assinatura do Presidente da Cémara e dando a devida
publicidade;

b) receber dos servidores nomeados, os documentos exigidos na legislagao;

c) solicitar providéncias quanto ao cadastro dos servidores no Sistema
Informatizado;

d) providenciar a elaboragéo de Atos de Posse;

e) informar a lotagéo do servidor, no ato de sua posse;,

f) solicitar providéncias quanto as alteragdes e/ou atualizagbes cadastrais dos
servidores.

3 - Do Presidente da Camara:

a) decidir sobre nomeacao e exoneracao de servidores;
b) assinar Ato de Nomeacao, Exoneragéo e Termo de Posse;

c) autorizar a realizagao de concurso publico.

VI - PROCEDIMENTOS:

o

1 - DA FOLHA DE PAGAMENTO: §
1.1 - Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboragédo da folha de $ |
ot
pagamento iniciam-se a partir do dia 20 (vinte) do més, com prazo para pagamento "g :
Qa

de salario até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

1.2 - Os pedidos de exoneragdo, nomeacgéo, alteragdo de cargos e autorizagdes
para desconto em folha sé&o recebidos pela Diretoria Geral até o dia 15 (quinze),

mediante instrumento regulamentador, apds despacho do Presidente. L
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

2 - DOS DESCONTOS EM FOLHA:
2.1- A efetuagdo de desconto em folha somente sera efetuado mediante

autorizacado por escrito e assinado pelo interessado.
2.2 - Para o procedimento de desconto em folha, deverdo ser apresentados os
seguintes documentos:

221- SE PESSOA JURIDICA: Razao Social, Nome Fantasia, CNPJ,
Inscricao Estadual, Nome completo do responsavel, enderego e
telefone e outros que a Diretoria Geral considerar necessarios.

2.2.2 — SE PESSOA FISICA: Nome completo, RG, CPF, Filiagdo, Endereco e

Telefone e outros que a Diretoria Geral considerar necessarios.

3 - DA GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO:

3.1 - A partir do sistema informatizado de geragdo de folha de pagamento séo

langados os descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte
maneira:
3.1.1 - Como descontos: Autorizagcdo de desconto em folha assinado pelo
servidor/vereador, empréstimos em consignacao e outros.

3.1.2 - Como proventos: hora extra, adicional noturno, incentivo financeiro e

outros.
3.2 - A antecipacao do 13° (décimo terceiro salario) e gozo de 20 (vinte) dias de x
férias com abono pecuniario de 10 (dez) dias sdo langados no sistema de folha de é-:
pagamento, mediante requerimento do servidor a Diretoria Geral e deferimento do § g
Presidente. } g 3
g

3.3- Emitida a folha de pagamento pelo sistema, o pagamento é realizado via
cheque nominal, com a emissdo de contracheque e respectiva assinatura do

servidor/vereador em folha.

q AN
¢
'\i 0? e‘é\
4\‘:-'\‘: >

Rua Darly Nerty Vervloet, 434 - Centro - Telefax (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CEP 29650-000 - Santa Tere@%&\“ss




Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

4 - DA GERACAO E ENVIO DA SEFIP (SISTEMA EMPRESA DE
RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL):

4.1 - O sistema informatizado de folha devera gerar as informagtes referentes a
previdéncia (INSS).

4.2 - No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) s&o importadas as

informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, salario bruto e o valor de
incidéncia da previdéncia — INSS.

4.3 - Através do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da
Caixa) sao enviados os arquivos contendo as informagdes obrigatérias a Previdéncia
Social.

4.4 - O prazo para o envio das informagdes mensais € até o 7° (sétimo) dia util do
més subsequente, podendo, em casos excepcionais, ser prorrogado até o ultimo dia

do més.

5 - DA GERACAO E ENVIO DA DIRF (DECLARACAO DO IMPOSTO DE RENDA
RETIDO NA FONTE):

5.1 - O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes ao
Imposto de Renda - IR descontado dos servidores/vereadores.

5.2 - No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sao
importadas as informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, Salario
Bruto, Valor da Previdéncia e Valor referente a quantidade de Dependentes. Os
dados séo visualizados individualmente para possiveis ajustes.

5.3 - Através do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sdo enviados os arquivos contendo as informacgdes referentes a retencéo
do Imposto de Renda — IR.

5.4 - O prazo para o envio das informagdes anuais € definido no site da Receita

Federal.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

6 - DA GERACAO E ENVIO DA RAIS (RELACAO ANUAL DE INFORMACOES

SOCIAIS):

6.1- A RAIS constitui uma das obrigagdes relativas ao PIS/PASEP. Deve ser
apresentada anualmente, por meio da internet. A entrega da RAIS acontece
anualmente, atendendo as datas-limites fixadas através de Portaria baixada pelo
Ministério do Trabalho disponivel no site da RAIS.

6.2 - Por intermédio da RAIS, se da a participagdo do empregado no Fundo
PIS/PASEP.

6.3 - O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes a
RAIS.

6.4 - No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da RAIS) sdo importadas as
informagdes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e
informacdes referentes a remuneragdo mensal de cada servidor. Os dados sé&o
visualizados individualmente para possiveis ajustes.

6.5 - Através do programa RaisNet (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal)

sdo enviados os arquivos contendo as informagdes referentes aos dados sociais dos

servidores.

7 - DOS CONVENIOS:

7.1- E facultado ao servidor/vereador efetivo a realizagdo de empréstimo em

consignacao.

7.2 — A Administracao emitira, se requisitado pela Instituicdo Bancaria, através de fgf‘
oficio, a margem que correspondera ao valor da parcela mensal, em 30% (trinta por ; J
cento) do salario bruto, devendo ser descontadas as obrigacbées mensais como: -E «“
previdéncia, IR e penséo alimenticia. 2.
7.3 - Ao servidor ocupante de cargo em comissao, a realizagao de empréstimo em
consignacao devera ser autorizado por escrito pelo Presidente, estipulando-se prazo
para quitacdo do empréstimo, ndo sendo nunca superior ao mandato eletivo de
guem autorizou.
Lo
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéao ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, atraves de
procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

2 - Tendo em vista as constantes modificagbes na legislagdo que rege a
Administracdo Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteragoes.

3 - Caso haja necessidade de eventuais alteragdes da presente Instru¢do Normativa
a Diretoria Geral, juntamente com o Setor de Contabilidade elaborardo uma nova
versao.

4 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
dirimida perante a Presidéncia da Camara, Assessoria Juridica, Diretoria Geral e
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

5 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes.

6 - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagéo,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Santa Teresa/ES, em 25 de margo de 2015.

Presidente
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