Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
PORTARIA NORMATIVA N° 53/2015

Aprova a instrugdo normativa do sistema
de Recursos Humanos — SRH n°. 002/2015
que dispde sobre os procedimentos para
manutencdo do cadastro de pessoal, folha
de pagamento, controle sobre vantagens,
promogdes  adicionais na  Cadmara
Municipal de Marataizes Estado do
Espirito Santo.

O Presidente da Cdmara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais, que lhe conferem a Lei Organica Municipal e o
Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de
Leis:

RESOLVE

Artigo 1° - Aprovar, norma interna que dispde sobre os procedimentos a serem
adotados pelo Departamento de Recursos Humanos desta Camara Municipal,
na prética de suas atividade.

Artigo 2° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) prestar os esclarecimentos e
orientagbes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Portaria, quando
necessario.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigGes em contrario.

Marataizes/ES, em 27/04/2015.

WILLIA%’)UZA DUARTE

Presidente da CCM.M.
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 02/2015

Versao: 01

Aprovagdo em: 27/04/2015

Ato de Aprovagao: Portaria n°. 53/2015

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos

Dispe sobre os procedimentos para
manutencdo do cadastro de pessoal, folha de
pagamento, controle sobre vantagens,
promogdes adicionais na Cimara Municipal
de Marataizes Estado do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATA{ZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais
legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 053/1990 — Estatuto dos Servidores
Pdblicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Marataizes e Resolu¢do Administrativa 002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que
versa da implanta¢do do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para manutengdo do cadastro de pessoal, folha de
pagamento, controle sobre vantagens, promogoes adicionais na Cimara Municipal de
Marataizes Estado do Espirito Santo.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Geral de Administragio,
(Coordenagao de Recursos Humanos, Chefia de segdo de apoio a folha de pagamento) e a
Presidéncia.
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Cimars Municipal de Maratafzes

Estado do Espirito Santo

TITULO IT
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

I - Folha de Pagamento: todos os procedimentos que ocorram diretamente na
remuneragdo, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e
vereadores na Camara Municipal.

II -Convénios: toda relagdo juridica estabelecida pela Camara com terceiros que interfira
na folha de pagamento;

III - Dos Descontos em Folha: toda autorizagdo para langamento na folha de pagamento
dentro do preconizado pela legislagdo.

IV - Da Geragio da Folha de Pagamento: momento em que acontecerdo os
procedimentos que terdo resultados na folha.

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S3o responsabilidades do Auxiliar de Departamento Pessoal:

I - preparar e de conferir a folha de pagamento e o controle dos encargos sociais;

IT - Impressdo e distribuigdo de contracheques;

III - Atender os servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;

IV - manutengdo de arquivo e sistema de andlise permanente de relatérios de folha de
pagamento;

V - demais atos e ocorréncias relacionadas a concessio de direitos e vantagens;

VI - Enviar SEFIP, RAIS E DIRF;

VII - outras fungdes que lhe forem conferidas pela chefia imediata;

VIII - Executar servicos de apoio nas areas de Recursos Humanos;

IX - Tratar de documentos variados da area de departamento pessoal, cumprindo todo
procedimento necessario referendo ao mesmo;

X — Preparar relatorio e planilhas e demais atividades inerentes a fungéo;

XI - Exercer outras fungGes correlatas.

Art. 5° S3o responsabilidades do Chefe de Departamento de Recursos Humanos:

I - receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo, os
documentos exigidos na legislagado;

II - providenciar o cadastro dos servidores no Sistema;

III - informar a lotagdo do servidor, no ato de sua posse;

IV - planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integragao para os novos servidores;
V — providenciar as alteragGes e/ou atualiza¢Ges cadastrais dos servidores;

2
Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413

7.



Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

VI - Identificar as necessidades de desenvolver planos para capacitagdo dos recursos
humanos e acompanhar a realizagdo dos planos; ,

VII - Preparar e acompanhar junto com a presidéncia do Poder Legislativo, o processo de
recrutamento e sele¢do de novos servidores;

VIII - Desenvolver atividade para gerenciamento do setor de recursos humanos;

IX - realizar outras atividades correlatas.

Art. 6° Sdo responsabilidades do Presidente:

I - decidir sobre nomeagao e exoneragao de servidores;

IT - assinar Ato de Nomeagao, Exoneragéo e Termo de Compromisso de Posse;
III - autorizar a realizagdo 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 saldrio até o quinto
dia atil do més subseqiiente.

Art. 8° Os pedidos de exoneragdo, nomeacdo, alteragdo de cargos, convénios e
autorizagdes para desconto em folha sdo recebidos pelo setor de recursos humanos até o
dia 15 conforme portaria regulamentadora.

CAPITULO II
DA GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 9° A efetuacio de desconto em folha é somente mediante autorizagdo por escrito e
assinado pelo interessado.

Art. 10. Para o procedimento de desconto em folha, o servidor fornecera dados cadastrais
de pessoa juridica como: Razdo Social, Nome Fantasia, CNP], Inscri¢ao Estadual, Nome
completo do responsavel, endereco e telefone e/ou de pessoa fisica Nome completo, RG,
CPF, Filiagdo, Endereco e Telefone conforme modelo fornecido.

Art. 11. O desconto referente ao vale-transporte é no saldrio-base do servidor no

percentual de 6% (seis por cento). A quantidade disponibilizada ao servidor ¢é definida
pela carga horaria didria e dias titeis de labor.
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Cmara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

CAPITULO I
DA GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 12, A partir do sistema informatizado de geragdo de folha de pagamento sio
langados os descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte maneira:
§ 1° Como descontos: Autorizagio de desconto em folha assinado pelo servidor,
empréstimos em consignagao, convénio, vale-transporte, falta injustificada, e outros.

§ 2° Como proventos: hora extra, adicional noturno, incentivo financeiro, e outros.

Art. 13. A antecipagido do décimo terceiro salédrio e gozo de 20 dias de férias com abono
pecunidrio de 10 dias sao langados no sistema de folha mediante requerimento assinado
pelo servidor e deferido pelo presidente.

Art. 14. O sistema de folha realiza a geragdo de pagamento de saldrio em conta. O
pagamento de saldrio dos servidores é mediante transferéncia eletrénica - Conexdo
Programado (Aplicativo instalado pelo banco) através de arquivo de pagamento
contendo nome do servidor, CPF, n®. de conta bancaria e valor liquido de salério.

CAPITULO IV
DA GERACAO E ENVIO DA SEFIP
(Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social)

Art. 15. O sistema informatizado de folha deverad gerar as informacdes referentes a
previdéncia (INSS).

Art. 16. 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. 17. Através do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da
Caixa) sdo enviados o arquivo contendo a informagdes obrigatdrias & previdéncia Social.

Art. 18. O prazo para o envio das informag¢des mensais é até o dia 07 (dia ttil) do més
subseqiiente.

CAPITULO V
DA GERACAO E ENVIO DA DIRF
(Declaragiao do Imposto de Renda Retido na Fonte)
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Art. 19. O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes ao
imposto de renda descontado dos servidores.

Art. 20. No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sio
importadas as informagGes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, Salario Bruto,
Valor da Previdéncia e Valor referente a quantidade de Dependentes.

Art. 21. Através do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informagGes referente a retengdo do Imposto
de Renda.

Art. 22. O prazo para o envio das informagdes anuais é definida no site da Receita
Federal, normalmente entre fevereiro e margo.

CAPITULO VI
DA GERACAO E ENVIO DA RAIS
(Relagdo anual de Informagdes Sociais)

Art. 23. A RAIS constitui uma das obriga¢des 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.

Art. 24. Por intermédio da RAIS, se da a participagio do empregado no Fundo
PIS/PASEP.

Art. 25, O sistema informatizado de folha devera gerar as informagGes referentes & Rais.
Art. 26. No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da Rais) sdo importadas as
informagGes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e

informagGes referentes a remuneragdo mensal de cada servidor.

Art. 27. Através do programa RaisNet (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal)
sdo enviados o arquivo contendo a informagdes referente a dados sociais dos servidores.

CAPITULO VII
DOS CONVENIOS
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Art. 28. E facultado ao servidor efetivo a realizagio de empréstimo em consignagdo. O
setor de recursos humanos emitira através de oficio enderegado ao banco margem que
corresponde ao valor da parcela mensal. A margem corresponde a 30% do salario bruto
descontando as obrigagdes mensais como: previdéncia, IR e pensdo alimenticia.

Art. 29. Ao servidor ocupante de cargo em comissdo, a realizagdo de empréstimo em
consignagao ¢ autorizado por escrito pelo vereador e pelo presidente, estipulado prazo
para quitagdo do empréstimo, ndo sendo nunca superior a0 mandato eletivo de quem
autorizou.

TITULOV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 30. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria de
administragdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a
Presidéncia.

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo,

revogando as disposigdes a ela contrarias.

Controladoria Interna, em 27 de abril de 2015.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

.
~

Willian de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

Grazielly Santos
Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno
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