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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2015 T %,

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO DO CADASTRO DE
PESSOAL, FOLHA DE PAGAMENTO, CONTROLE SOBRE VANTAGENS,
PROMOCOES ADICIONAIS

ORGAO RESPONSAVEL: CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

INICIO DA VIGENCIA: 09/11/2015

A CONTROLADORIA INTERNA LEGISLATIVA do Sistema de Controle Interno da Cimara
Municipal de S3o José da Barra/MG, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas; e
CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n®. 101/2000, Lei Orgénica do Municipio e
demais legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/MG; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°020/2007 — Estatuto dos Servidores Publicos
de S3o Jos¢ da Barra, Lei Municipal 177/2007 que criou o Sistema de Controle Interno do

Municipio e da Cdmara Municipal de Sdo José da Barra.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para manutencgfo do cadastro de pessoal, folha de pagamento,
controle sobre vantagens, promogdes adicionais, no &mbito da Camara Municipal de Sio José da
Barra/MG.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta Instrugio Normativa abrange a Secretaria de Administragio, o setor de

contabilidade e a Presidéncia.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Fe
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Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
I — Folha de Pagamento: todos os procedimenios que ocorram diretamente na remunera¢io,
beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e vereadores na Céamara
Municipal.
II — Dos Descontos em Folha: toda autorizagio para langamento na folha de pagamento dentro
do preconizado pela legislagdo.
IIl - Da Geracédo da Folha de Pagamento: momento em que acontecerdo os procedimentos que

terdio resultados na folha.

TITULO ¥

DAS RESFONSABILIDADES
Art. 4° 540 responsabilidade do servidor do setor de pagamento:
I - preparar e de conferir a folha de pagamento ¢ o controle dos encargos sociais;
II - impressdo e distribuigdo de contracheques;
I - atender os servidores nos assuntos ierenles a folha de pagamento;
IV - manutencdio de arquive e sisigna de analise permanente de relatérios de folha de
pagamento;
V - demais atos e ocorréncias relacionadas 4 concessdo de direitos e vantagens;
V1 - Enviar SEFIP, RAIS E DIRF;
VII - outras funcgdes que lhe forem conferidas pela chefia imediata.
Art. 5° S&0 responsabilidades do setor de recursos humanos:
I — providenciar a elaboragic de Atc de Nomeacéo, Ato de Exoneracgdo, colher assinatura e dar
publicidade;
IT - receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissio, os documentos
exigidos na legislagdo; _
III — providenciar o cadastro dos servidores no Sistema;
IV — providenciar a elaboragzo de Alos de Posse;
V - informar a lotagdo do servidor, no ato de sua posse;
VI - plancjar, organizar e coordenar ages relativas a mtegragdo para os novos servidores;

VII - providenciar as alteragdes e/ou atualizagbes cadastrais dos servidores.
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Art. 6° 530 responsabilidades do Presidente:
I - decidir sobre nomeago e exoneragéo de servidores;
IT - assinar Ato de Nomeacéo, Exoneragéo e Termo de Compromisso de Posse;

III - autorizar a realizacdo de concurso publico.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 7° Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboragdo da folha de pagamento
iniciam-se a partir do dia 15 do més, com prazo para pagamento de salario até o quinto dia util
do més subsequente.

Art. 8° Os pedidos de exoneragdo, nomeagdo, alteragdo de cargos, convénios ¢ autorizagdes para

desconto em folha sfio recebidos pelo setor de recursos humanos até o dia 15 de cada més.

CAPITULOII

DA GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
Art. 9°. A partir do sistema informatizado de geracdo de folha de pagamento sdo lancados os
descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte maneira:
§ 1° Como descontos: Autorizagdo de desconto em folha assinado pelo servidor, empréstimos em
consignacdo e outros.
§ 2° Como proventos: hora extra, adicional noturno, incentivo € outros.
Art. 10. A antecipacio do décimo terceiro saldrio e gozo de 20 dias de férias com abono
pecuniario de 10 dias sdo langados no sistema de folha mediante requerimento assinado pelo
servidor e deferido pelo presidente.
Art. 11. O sistema de folha realiza a geragfo de pagamento de saldrio em conta. O pagamento de

salario dos servidores ¢ mediante transferéncia eletrdnica ou outros congéneres.

CAPITULO 111
DA GERACAQO E ENVIO DA SEFIP
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(Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes 2 Previdéncia Social)
Art. 12. O sistema informatizado de folha deverd gerar as informacdes referentes a previdéncia
(INSS).

Art. 13. No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sdo importadas as
informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, salario bruto e o valor de incidéncia da
previdéncia — INSS.

Art. 14. Através do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sio
enviados o arquivo contendo a informagdes obrigatorias a previdéncia Social.

Art. 15. O prazo para o envio das informagSes mensais € até o dia 07 (dia atil) do més

subsequente.

CAPITULO IV
DA GERACAO E ENVIO DA DIRF
(Declaracio do Imposto de Renda Retido na Fonte)
Art. 16. O sistema informatizado de folha deverd gerar as informagdes referentes ao imposto de
renda descontado dos servidores.
Art. 17. No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) séio importadas as
informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, Salario Bruto, Valor da Previdéncia
e Valor referente a quantidade de Dependentes.
Art. 18. Através do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) séo
enviados o arquivo contendo a informagdes referente a retengfo do Imposto de Renda.
Art. 19. O prazo para o envio das informagdes anuais ¢ definida no site da Receita Federal,
normalmente entre fevereiro e margo.
CAPITULO V
DA GERACAO E ENVIO DA RAIS

(Relacgdo anual de Informacdes Sociais)

Art. 20. A RAIS constitui uma das obrigacSes relativas ao PIS/PASEP. Deve ser apresentada

anualmente, por meio da internet. A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de
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fevereiro e/ou marge, até as datas-limites fixadas pela CEF e/ou através de Portaria baixada pelo
Ministério do Trabalho disponivel no site da Rais.
Art. 21. Por intermédio da RAIS, se d4 a participagido do empregado no Fundo PIS/PASEP.
Art. 22. O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes a Rais.
Art. 23. No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da Rais) sdo importadas as
informagdes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e informacgdes
referentes a remuneracio mensal de cada servidor.
Art. 24. Através do programa RaisNet {Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sio

enviados o arquivo contendo a informagdes referente a dados sociais dos servidores.

FITULO V
_ CONSIDERACOES FINAIS
Art. 25. Os casos omissos nesta Instrugiio Normativa serfio resolvidos pela Secretaria de
Administra¢do, conjuntamente com & Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.
Art. 26. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as

disposicoes a ela contrarias.
S&0 José da Barra, em 27 de outubro de 2015.

Publique-se. Registre-se. Cumpr

Presidente da Cémara.ﬂ Municipal de Sdo José da Barra
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RESOLUCAO N°082, DE 27 DE OUTUBRO DE 2015

Institui as Instrucbées Normativas n° 001/2015,
n®002/2015 e n°003/2015 — de Sistema de Controle
Interno da Cdmara Municipal de Sdo José da
Barra/MG.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA APROVOU E
EU, NOS TERMOS DO ARTIGO 32, INCISO IV DA LEI ORGANICA PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

Art.1° Fica instituida as InstrucSes Normativas n® 001/2015, n°002/2015 e n°003/2015 que
seguem anexas como parte integrante da presente Resolucfo.

Art. 2°, Estas InstrugBes Normativas apds suas aprovagdes e publicacdes deverdo ser executadas
e aplicadas, no que corresponder, por todas as Unidades Administrativas da Camara Municipal
de Sio José da Barra/MG.

Art, 3°, Caberé a Secretaria Administrativa e a Assessoria Juridica desta Casa prestar os devidos
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicacéo dos dispositivos desta Resolugio.

Art. 4°. Esta Resolugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagfo.
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