ESTADO DO PARA
PODER EXECUTIVO ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCORDIA DO PARA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2021.

Dispbe sobre os procedimentos para elaboracio
da Folha de Pagamento da Prefeitura Municipal
de Concordia do Par4, e d4 outras providéncias.

O Controle Interno, no uso de suas atribuigdes legais conferidas pelo §2° do
artigo 7° da Lei n® 234/2005 e;:

CONSIDERANDO as determinagdes estabelecidas nos artigos 31 e 74 da
Constitui¢do Federal, no pardgrafo Unico do art. 54 e artigos 55 e 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, artigo 23 da Constitui¢do Estadual e artigos 78 ¢ 81 da Lei Organica
do Municipio.

CONSIDERANDO a Lei Municipal, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Concérdia do Paré e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a necessidade deste ente em regulamentar os

procedimentos referentes a elaboragdo da Folha de Pagamento de servidores desta entidade.

RESOLVE:

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 1° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Folha de Pagamento: todos os procedimentos que ocorram diretamente

na remuneracao, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores da Prefeitura

Municipal de Concérdia do Para.

[ - Convénios: toda relagdo juridica estabelecida pela Prefeitura com

terceiros que interfira na folha de pagamento;

I11I - Dos Descontos em Folha: toda autorizacido para lancamento na folha de

pagamento dentro do preconizado pela legislacio.

IV - Da Geragdo da Folha de Pagamento: momento em que acontecerdo os

procedimentos que terdo resultados na folha.
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TITULO 11
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 2° Sdo responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos e

demais setores a este vinculados:

I - Preparar e conferir a folha de pagamento e o controle dos encargos

sociais;

II - Impresséo e distribui¢do de contracheques;

[1I - Atender os servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;

[V - Manutengdo de arquivo e sistema de analise permanente de relatorios
de folha de pagamento;

V - Demais atos e ocorréncias relacionadas a concessdo de direitos e
vantagens,

VI - Enviar SEFIP, RAIS E DIRF e e-Social;
VII - Planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integracdo para os

novos servidores:

VIII - Providenciar periodicamente as alteragdes e/ou atualiza¢des cadastrais
dos servidores:

[X - Cuidar, controlar e fiscalizar para que as alteracdes na folha de
pagamento se efetuem mediante autorizacdo expressa e formal da autoridade

hierarquicamente competente;

X - Publicar até o ultimo dia do més, no portal de transparéncia da

Preteitura de concordia a Folha de Pagamento;

XI - Disponibilizar no portal da Prefeitura, a impressdo dos contracheques

aos servidores publicos.

Art. 3° Sdo responsabilidades do Prefeito:
[ - Decidir sobre nomeagéao e exoneracio de servidores:

I - Assinar Ato de Nomeacgédo, Exoneragdo e Termo de Compromisso.

TITULO I1I
DOS PROCEDIMENTOS
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CAPITULO I
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 4° Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboracdo da folha de
pagamento se iniciam a partir do dia 20 do més, com prazo para pagamento de salério até o
quinto dia util do més subsequente.

Art. 5° Os pedidos de langamentos dos eventos VARIAVEIS, como
exoneragao, nomeagdo, alteragdo de cargos, férias, horas extras, faltas, folha ponto,
convenios, autorizagdes para desconto em folha, e demais eventos que possam alterar o
calculo dos proventos e descontos FIXOS dos servidores, serdo enviados pelo secretario de
administragdo e demais secretarias em que o servidor estiver lotado, e recebidos pelo
Departamento de Recursos Humanos, até o dia 20 do més corrente ao da elaboracdo da folha

de pagamento.

Art. 6° Os eventos varidaveis que ocorrerem apods o dia 20, deverdo ser

enviados para langamento no més subsequente.

CAPITULO II
DOS DESCONTOS EM FOLHA

Art. 7° Para o procedimento de desconto em folha, o servidor fornecera

dados cadastrais de pessoa juridica como Razéo Social, Nome de Fantasia, CNPJ, Inscri¢o
Estadual, nome completo do responséavel, enderego e telefone e/ou de pessoa fisica nome

completo, RG, CPF, filiagdo, endereco e telefone conforme modelo fornecido.

CAPITULO III
DA GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 8° A partir do sistema informatizado de gerac¢do de folha de pagamento
sdo langados os descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte maneira:
[ - Como descontos: Autorizagdo de desconto em folha assinado pelo

Secretario da pasta e/ou Prefeito Municipal, empréstimos em consignacdo, convénio, falta

injustificada, e outros;
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[ - Como adicionais: Autorizagdo de acréscimos em folha assinado pelo

Secretario da pasta e/ou Prefeito Municipal, hora extra, adicional noturno, incentivo

financeiro, e outros.

Art. 9° O sistema de folha realiza a geragdo de pagamento de salario em
conta.

Paragrato unico. O pagamento de salario dos servidores sera realizado
mediante transferéncia eletronica - Conexdo Programado (Aplicativo instalado pelo banco)

atraveés de arquivo de pagamento contendo nome do servidor, CPF, n° da conta bancaria e

valor liquido de salario.

CAPITULO IV
DA GERACAO E ENVIO DA SEFIP

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

Art. 10 O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes
referentes a previdéncia (INSS).

Art. 11 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.

Art. 12 Através do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel
no site da Caixa) sdo enviados os arquivos contendo as informagdes obrigatérias a
Previdéncia Social.

Art. 13° O prazo para o envio das informag¢des mensais € até o dia 07 (dia

util) do més subsequente.

CAPITULO V
DA GERACAO E ENVIO DA DIRF

(Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte)

Art. 14 O sistema informatizado de folha devera gerar as informacoes

referentes ao imposto de renda descontado dos servidores.
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Art. 15 No programa DIRF (aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sdo importadas as informagdes geradas no sistema de folha como Nome, CPF,
Salario Bruto, Valor da Previdéncia e Valor referente a quantidade de Dependentes.

Art. 16 Através do programa ReceitaNet (aplicativo disponivel no site da
Receita Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informagdes referente a retencdo do

Imposto de Renda.

Art. 17 O prazo para o envio das informac¢des anuais ¢ definido no site da

Receita Federal, normalmente entre fevereiro e marco.

CAPITULO VI
DA GERACAO E ENVIO DA RAIS

(Relagdo anual de Infonnag:ﬁes Sociais)

Art. 18 A RAIS constitui uma das obrigacdes relativas ao PIS/PASEP,
devendo ser apresentada anualmente, por meio da internet.

Paragrafo unico. A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de
fevereiro e/ou margo, ou na data limite fixada pela CEF e/ou através de Portaria baixada pelo
Ministério do Trabalho disponivel no site da RAIS.

Art. 19 Por intermédio da RAIS, se da a participacdo do servidor no Fundo
PIS/PASEP.

Art. 20 O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes
referentes a RAIS.

Art. 21 No programa RAIS (aplicativo disponivel no site da RAIS) séo
importadas as informagdes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e
informagdes referentes a remuneracio mensal de cada servidor.

Art. 22 Através do programa Trisneto (aplicativo disponivel no site da

Receita Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informacdes referente a dados sociais dos

servidores.
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CAPITULO VII
DOS CONVENIOS

Art. 23 E facultado ao servidor efetivo a realizacdo de empréstimo em

consignacao.

§1% O setor de recursos humanos emitird através de oficio enderecado ao
banco margem que corresponde ao valor da parcela mensal.

§2° A margem corresponde até 30% do saldrio liquido descontando as
obrigagdes mensais como previdéncia, IR e pensdo alimenticia.

Art. 24° Ao servidor ocupante de cargo em comissdo, a realizacdo de
empréstimo em consignagdo sera sempre autorizada por escrito pelo secretario ou prefeito,

estipulando prazo para quitagdo do empréstimo nunca superior ao mandato eletivo do prefeito.

TITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 25 A Determinagdo de Inclusdo de servidor na Folha de Pagamento,

Autorizagdo de acréscimo e desconto na remunera¢do, constam dos anexos I, IT e III desta

Instru¢cdo Normativa.

Art. 26 Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela
Secretaria de Administragdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno.
Art. 27 Esta Instru¢do Normativa entrara em vigéncia na data de sua

publicagdo, revogando as disposicdes a ela contrarias.

Controladoria Municipal de Concoérdia do Pard, 18 de agosto de 2021.

,d: s 7y 7/ w/,,t .
NIVALDO RIBEIRO MENDONCA
Coﬁtro ador Geral

aldo Ribeiro Mendonga
. Coord.Controle Interno
Port. N© 02512021
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Anexo I

Determinamos a inclusio do servidor

CPF , RG , Lotacdo

no Cargo/Fun¢ao , na Folha de Pagamento a partir de

/[ /__, com salario base de R§ , acrescido de :
conforme (Contrato de Trabalho ou Portaria N° ), de acordo com a legislagao
em Vvigor.

Data: / /
Diretor (a) Administrativo Responsavel Recursos Humanos
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Anexo Il

Do: Diretor Administrativo/Recursos Humanos e ou equivalente

Para: Setor de digitalizag¢do da Folha de Pagamento da Secretaria

Autorizamos 0 desconto na remuneracao do servidor
B B ~_, Lotacao - ~ no
Cargo/Fungéao . ) _ . , na Folha de Pagamento a partir de

/| /| , Matricula/Portaria/Contrato de Trabalho N° , no valor
RS: ( ), a partir de / / ,

com amparo na legislagdo em vigor.

Justificativa:

Data: [/

Diretor (a) Administrativo Responsavel Recursos Humanos
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Anexo 111

Autorizamos acréscimo na remuneracao do servidor

, Lotacao no

Cargo/Funcéao , na Folha de Pagamento a partir de

/| / , Matricula/Portaria/Contrato de Trabalho N° , no valor R$

- N ), a partir de / / , com amparo na

legislacdo em vigor.

Justificativa:

- Abono de Férias
- Horas Extras

- Reposicao

- Gratificacdo

- Adicional

- Ajuda de Custos
- Auxilio

- Outros

ERNRNEER

Data: / /

Diretor (a) Administrativo Responsavel Recursos Humanos
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