INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 002/2016

Dispbe sobre os procedimentos para
manutencdo do cadastro de pessoal, folha de
pagamento, controle sobre vantagens,
promogdes adicionais na Camara Municipal de
Marechal Floriano Estado de Espirito Santo.

Verséo 01

Aprovado em: 14 de julho de 2016

Ato da aprovacdao: Ato do Presidente da Mesa Diretora da CMMF n°007/2016
Unidade Responsavel: Sistema de Administracdo e Recursos Humanos

Unidade Executora: Departamento de Recursos Humanos

CAPITULO |
FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos
para manutencdo do cadastro de pessoal, folha de pagamento, controle sobre
vantagens, promogodes adicionais, no ambito da Camara Municipal de Marechal
Floriano do Estado de Espirito santo.

CAPITULO Il

ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange o Departamento de Recursos Humanos e
demais Unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo

Municipal.

CAPITULO Il



DOS CONCEITOS

1. Folha de Pagamento

Todos os procedimentos que ocorram diretamente na remuneracao, beneficios
ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e vereadores na Camara
Municipal.

2. Convénios
Toda relacéo juridica estabelecida pela Camara com terceiros que interfira na
folha de pagamento;

3. Dos Descontos em Folha

Toda autorizagdo para lancamento na folha de pagamento dentro do
preconizado pela legislacao.

4. Da Geracéo da Folha de Pagamento

Momento em que acontecerdo os procedimentos que terdo resultados na folha.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, integra o conjunto de acdes de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de
implementagdo do Sistema de Controle Interno na Camara Municipal de
Marechal Floriano e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, na Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000 -
LRF, na Lei Federal n°. 4.320/64, na Lei Federal 8.666/93 (Lei de Licitacdes),
na Lei Federal 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa), na Resolucao
TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela Resolucdo 257/2013, além da Lei
Municipal n° 1.102 de 21 de dezembro de 2011, que dispdem sobre o



funcionamento do Sistema de Controle Interno na CMMF, e a Instrucao
Normativa SCI n° 001/2012.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
1. S4o responsabilidade do Chefe de Recursos Humanos

a) preparar e conferir a folha de pagamento e o controle dos encargos sociais;
b) Impresséo e distribuicdo de contracheques;

c) Atender os servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;

d) manutencdo de arquivo e sistema de analise permanente de relatorios de
folha de pagamento;

e) demais atos e ocorréncias relacionadas a concessdo de direitos e
vantagens;

f) Enviar SEFIP, RAIS E DIRF;

g) outras fungdes que lhe forem conferidas pela chefia imediata.

h) receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em
comissao, os documentos exigidos na legislacéo;

i) providenciar o cadastro dos servidores no Sistema;

J) providenciar a elaboracdo de Atos de Posse;

k) informar a lotacdo do servidor, no ato de sua posse;

[) planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integragdo para 0S novos
servidores;

m) providenciar as alteracdes e/ou atualizagdes cadastrais dos servidores.

2. Sao responsabilidades do Presidente

a) decidir sobre nomeacao e exoneracao de servidores;

b) assinar Ato de Nomeacao, Exoneracdo e Termo de Compromisso de Posse;
C) autorizar a realizacdo de concurso publico.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

1. Folha de pagamento



1.1 Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboracdo da folha de
pagamento iniciam-se a partir do dia 14 do més, com prazo para pagamento de
salario até o quinto dia Gtil do més subsequente.

1.2 Os pedidos de exoneracdo, nomeacdao, alteracdo de cargos, convénios e
autorizacbes para desconto em folha sdo recebidos pelo setor de recursos
humanos até o dia 15 conforme portaria regulamentadora.

2. Descontos em folha

2.1 A efetuacdo de desconto em folha € somente mediante autorizacdo por
escrito e assinado pelo interessado.

2.2 Para o procedimento de desconto em folha, o servidor fornecera dados
cadastrais de pessoa juridica como: Razdo Social, Nome Fantasia, CNPJ,
Inscricdo Estadual, Nome completo do responsavel, endereco e telefone e/ou
de pessoa fisica Nome completo, RG, CPF, Filiacdo, Endereco e Telefone
conforme modelo fornecido.

2.3 O relatério (fatura) referente ao desconto do cartdo de compras de
convénio é disponibilizado no site da prestadora a cada 6rgdo conveniado com
identificacdo de CNPJ e senha de acesso.

3. Geracao da folha de pagamento

3.1 A partir do sistema informatizado de geracédo de folha de pagamento sao
lancados 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, empréstimos em consignacao, Serv Saude, convénio, vale-transporte,
falta injustificada, e outros.

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

3.2 A antecipacdo do décimo terceiro salario e de férias serd lancada no
sistema de folha mediante requerimento assinado pelo servidor e deferido pelo
Presidente.

3.3 O sistema de folha realiza a geracdo de pagamento de salario em conta. O
pagamento de salario dos servidores € mediante transferéncia eletrbnica -



Conexao Programado (Aplicativo instalado pelo banco) através de arquivo de
pagamento contendo nome do servidor, CPF, n° de conta bancaria e valor
liquido de salario.

4. Geracéao e envio da sefip

(Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social)

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

4.2 No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sdo importadas
as informagdes 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) sdo enviados o arquivo contendo a informacdes obrigatérias a
previdéncia Social.

4.4 O prazo para o envio das informa¢cdes mensais é até o dia 07 (dia atil) do
més subsequente.

5. Geracdao e envio da dirf
(Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte)

5.1 O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes referentes
ao imposto de renda descontado dos servidores.

5.2 No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sdo
importadas as informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF,
Salario Bruto, Valor da Previdéncia e Valor referente a quantidade de
Dependentes.

5.3 Através do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informacdes referente a retencao
do Imposto de Renda.

5.4 O prazo para o envio das informacdes anuais é definida no site da Receita
Federal, normalmente entre fevereiro e margo.



6. Geracgao e envio da rais
(Relac&o anual de Informacgdes Sociais)

6.1 A RAIS constitui uma das obrigacfes relativas ao PIS/PASEP. Deve ser
apresentada anualmente, por meio da internet. A entrega da RAIS acontece
anualmente, nos meses de fevereiro e/ou margo, até as datas-limites fixadas
pela CEF e/ou através de Portaria baixada pelo Ministério do Trabalho
disponivel no site da Rais.

6.2 Por intermédio da RAIS se d4 a participacdo do empregado no Fundo
PIS/PASEP.

6.3 O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes referentes a
Rais.

6.4 No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da Rais) sédo importadas
as informac0des geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais
e informacdes referentes a remuneragdo mensal de cada servidor.

6.5 Através do programa RaisNet (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informacdes referente a dados
sociais dos servidores.

7. Convénios

7.1 Decorrido 3 (trés) meses da admisséao, periodo de caréncia, é facultado ao
servidor adesao ao cartdo de convénios, com limite de compras que equivale a
30% do salario bruto.

7.2 O setor de recursos humanos solicitard a adesdo através de oficio
enderecado a empresa com informacfes cadastrais do servidor como RG,
CPF, endereco residencial e limite de compras.

7.3 E facultado ao servidor efetivo a realizagdo de empréstimo em
consignacdo. O setor de recursos humanos emitira através de oficio
enderecado ao banco margem que corresponde ao valor da parcela mensal. A
margem corresponde a 30% do salario bruto descontando as obrigacdes
mensais como: previdéncia, IR e penséo alimenticia.



7.4 Ao servidor ocupante de cargo em comissao, a realizacdo de empréstimo
em consignacao é autorizado por escrito pelo vereador e pelo Presidente,
estipulado prazo para quitacdo do empréstimo, ndo sendo nunca superior ao
mandato eletivo de quem autorizou.

CAPITULO VI

CONSIDERACOES FINAIS

Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa seréo resolvidos pela Secretaria
de administracdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e
a Presidéncia.

Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao,
revogando as disposicdes a ela contrarias.

Marechal Floriano/ES, 14 de julho de 2016.

Controlador Presidente da CMMF



