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ESTADO DE GOIAS
CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS
INSTRUGAO NORMATIVA 004/2019 — Departamento de Recursos Humanos

DispGe sobre procedimentos que regulam o Departamento de Recursos Humanos pertinentes
ao cadastro de vida funcional, folha de pagamento, controle sobre vantagens pessoais e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS DO ESTADO DE GOIAS, no
uso de suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n? 1.108/2015 - Plano de Cargos e Salarios dos
servidores da Camara Municipal de Palmeiras de Goids-GO e na Lei Municipal n? 737/2007 -
Estatuto dos Servidores do Municipio de Palmeiras de Goias.

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCM/GO n2 004/2001, que versa da
implantac¢do do Sistema de Controle Interno.

RESOLVE:
TiITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Estabelecer procedimentos para manuteng¢dao do cadastro de pessoal, folha de
pagamento, controle sobre vantagens e adicionais no ambito da Camara Municipal de
Palmeiras de Goids-GO.

TITULO Il
DA ABRANGENCIA

Artigo 29 - Esta Instru¢do Normativa abrange o Departamento de Recursos Humanos.

TiTuLo I
DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 32 - S3o de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos:

I- Confeccionar a folha de pagamento e controle de encargos sociais; |I- manutencdo de
arquivo e sistema de analise de relatérios de folha de pagamento; IllI- atender os servidores
nos assuntos inerentes a folha de pagamento; IV- enviar SEFIP, RAIS e DIRF; V- realizar
cadastro dos servidores no Sistema; VI- providenciar a elaboracdo de ato de nomeagao e atos
de exoneragao, colher assinatura e dar publicidade; VII- providenciar elaboracdo de atos de
posse; VIlI- informar a lotagdo do servidor, no ato de posse; IX- fazer o controle de férias e
licenga prémio.
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Artigo 42 - S3o de responsabilidade do Presidente: |- decidir sobre gratificacdo, nomeacao e
exoneracao de servidores; II- assinar ato de nomeacdo, exoneracao e termo de compromisso
de posse; llI- autorizar a realizacao de concurso publico.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Artigo 52 - Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboracdo da folha de pagamento
iniciam-se a partir do dia 16 do més com prazo para pagamento de saldrio até o dia 22 do més.
Caso nao seja dia Util o pagamento de salario ocorrerd no primeiro dia util subsequente.

Paragrafo Unico — A folha de dezembro, excepcionalmente, sera paga no dia 20 (vinte) do més.

Artigo 62 - 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:

§ 12 - Como descontos: empréstimos em consignacdo, plano de saude, falta injustificada e
outros.

§ 22 - Como proventos: gratificacdes, adicional noturno, saldrio familia e outros.
Artigo 79 - O pagamento de salario é realizado apenas na conta bancaria do servidor.

Artigo 72-A - N3o serd necessario o pagamento do acerto rescisério e/ou remuneratério —
pagamento de férias proporcionais e décimo terceiro proporcional, ao servidor ocupante do
cargo em comissdo que for exonerado e nomeado para cargo distinto de igual natureza e em
mesma data, visto que ha continuidade na relagdo juridica entre servidor e administracdo
publica. (incluido pela Instrucdo Normativa n2 008 de 2019).

Pardgrafo Unico - Quando servidor ocupante do cargo em comissdo for exonerado e nomeado
em mesma data para cargo distinto de igual natureza, deve-se apenas atualizar os dados
cadastrais com o novo cargo. Ndo havendo necessidade de se abrir nova matricula.
(incluido pela Instrucdo Normativa n2 008 de 2019).

CAPITULO Il
DA GERACAO E ENVIO DA SEFIP

Artigo 892- O sistema informatizado da folha devera gerar as informacgOes referentes a
previdéncia (RGPS e RPPS).

Artigo 92- No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sdo importadas as
informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, saldrio bruto e o valor de incidéncia da
previdéncia — INSS.
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Artigo 1092- Através do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da Caixa)
sdo enviados o arquivo contendo a informacdes obrigatdrias a previdéncia Social.

Artigo 112 O prazo para o envio das informagGes mensais do RGPS é até o dia 07 (dia util) do
més subsequente e do RPPS é até do dia 10 do més subsequente.

CAPITULO Il
DA GERACAO E ENVIO DA DIRF

Artigo 1292- O sistema informatizado de folha devera gerar as informagodes referentes ao
imposto de renda descontado dos servidores.

Artigo 139- 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.

Artigo 142- Através do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal)
sdo enviados o arquivo contendo a informacdes referente a retencdo do Imposto de Renda.

Artigo 152- O prazo para o envio das informag¢des anuais é definido no site da Receita Federal,
normalmente entre fevereiro e margo.

CAPITULO IV
DA GERACAO E ENVIO DA RAIS

Artigo 162- A RAIS constitui uma das obrigag¢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 marco, até as datas-limites fixadas pela CEF e/ou através de Portaria baixada
pelo Ministério do Trabalho disponivel no site da Rais.

Artigo 179- Por intermédio da RAIS, se da a participacdo do empregado no Fundo PIS/PASEP.
Artigo 182- O sistema informatizado de folha devera gerar as informacoes referentes a Rais.
Artigo 1992- No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da Rais) sdo importadas as
informacgdes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e informacgdes

referentes a remunera¢do mensal de cada servidor.

Artigo 209- Através do programa RaisNet (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sdo
enviados o arquivo contendo a informacgdes referente a dados sociais dos servidores.

CAP{TULO V
DAS FERIAS

Artigo 219- O servidor fard jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo
de dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja
legislacdo especifica.
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§1° A solicitacdo de férias devera ser realizada, junto ao dep. de Contabilidade e Recursos
Humanos, com antecedéncia minima de 15 dias.

§2° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.
§3° E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

§4° As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, e no interesse da administracdao publica. Em caso de parcelamento, nenhum dos
periodos poderad ser inferior a 10 (dez) dias e todos esses devem ser gozados até o vencimento
do préximo periodo aquisitivo.

§5° A licenca para tratamento de salde ndo é contada para efeitos da contagem de periodo
aquisitivo de que trata o §1°.

Artigo 229- Serd pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional correspondente a 1/3
(um terco) da remuneracédo do periodo de férias.

Pardgrafo Unico - Em caso de parcelamento, o servidor recebera o valor do adicional de férias
quando do gozo do primeiro periodo.

Artigo 229-A - O pagamento de 1/3 de férias dos vereadores sera pago, de forma antecipada e
independentemente de solicitacdo, na folha de pagamento do més de julho em virtude do
recesso parlamentar. (incluido pela Instrugdo Normativa n2 008 de 2019).

Paragrafo Unico - Em hipdtese de ndo cumprimento integral do mandato parlamentar pelo
vereador, tendo este gozado de férias antecipadas, é cabivel o ressarcimento ao erario
municipal dos valores correspondentes. (incluido pela Instrucdo Normativa n2 008 de
2019).

Artigo 232- O pagamento das férias serd efetuado até 02 (dois) dias antes do inicio do
respectivo periodo.

§1°- A critério da administracdo e a pedido do servidor, podera ser convertido em 1/3 (um
terco) das férias em abono pecuniario, desde que o requeira com pelo menos 60 (sessenta)
dias de antecedéncia.

§2°- No cdlculo do abono pecuniario sera considerado o valor do adicional de férias.
§3°- O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao, percebera indenizagado relativa
ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na propor¢do de um doze avos por

més de efetivo exercicio, ou fragao superior a quatorze dias.

§4°- A indenizacdo sera calculada com base na remunera¢do do més em que for publicado o
ato exoneratério.
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CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO NATALINA

Artigo 249- A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo a que o
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.

Pardgrafo Unico — A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias serd considerada como més
integral para fins do artigo anterior.

Artigo 259- A gratificacdo natalina sera paga no més de aniversario do servidor. De forma
integral para vereadores; de forma integral (excluida a gratificacdo de fun¢do, quando houver,
que sera paga no més de dezembro) para servidores ocupantes de cargo efetivo; e em duas
parcelas (50% na data do aniversario e 50% no més de dezembro) para os ocupantes de cargo
comissionado.

§1° O servidor comissionado que obtiver gratificacdo de funcdo também fard jus a esse
provento apenas quando do pagamento da segunda parcela;

§2° Quando do aumento, reducdo, aquisicdo ou extincdo da gratificacdo de funcdo durante o
ano, o servidor perceberd no més de dezembro o valor médio da gratificacdo

proporcionalmente aos meses de exercicio.

Artigo 262- O servidor exonerado perceberd sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més da exoneracao.

Artigo 272- A gratificacdo natalina ndo sera considerada para cdlculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

Artigo 282- Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo Departamento
de Recursos Humanos, conjuntamente com o Controle Interno e a Presidéncia e de acordo

com as leis municipais vigentes.

Artigo 299- Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Palmeiras de Goids, 04 de Fevereiro de 2019.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

JESSICA CRISTINA NASCIMENTO OLIVEIRA
Responsavel pelo Dep. de Contabilidade e Recursos Humanos

CARLA FERNANDES BORGES
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Controladora Interna

ANTUNES CAETANO CABRAL
Advogado

MURILLO RODRIGUES DOS SANTOS
Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias
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