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PREV BOM JESUS CNPJ: 10.642.943/0001-71

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DE 01 DE SETEMBO DE 2025
PROCEDIMENTOS DE FOLHA DE PAGAMENTO

Dispde sobre os procedimentos para
elaboracdo da folha de pagamento dos
aposentados e pensionistas do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Bom Jesus dos

Perddes.

A Superintendente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Bom Jesus dos Perddes, no uso de suas atribui¢Ges legais,
CONSIDERANDO a necessidade do PREV BOM JESUS regulamentar os
procedimentos referentes a elaborag@o da Folha de Pagamento dos seus aposentados e

pensionistas, RESOLVE:

TITULO 1
DOS CONCEITOS

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

I — Folha de Pagamento: todos os procedimentos que ocorram diretamente na
remuneragdo, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos dos aposentados e
pensionistas do PREV BOM JESUS. N

II — Convénios: toda relagdo juridica estabelecida pelo PREV BOM JESUS com B?} *
terceiros que interfira na folha de pagamento. : :

I - Dos Descontos em Folha: toda autoriza¢dio para langamento na folha de ‘ jk{
pagamento dentro do preconizado pela legislago. \%T

IV — Da Gerag¢do da Folha d}e Pagamento: momento em que acontecerdo os \ X

procedimentos que terdo resultados na folha.
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TITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 2°. Séo responsabilidades do setor de apoio a Folha de pagamento:

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

II - Disponibilizar os contracheques (holerites) no site do
PREVBOMIESUS com acesso restrito somente ao beneficirio, através de login e senha;

III - Impressdo e distribui¢éio de contracheques, caso solicitado por
beneficidrios que ndo consigam por algum motivo retira-los pelo site;

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

V - Manutengdo de arquivo e sistema de andlise permanente de
relatérios de folha de pagamento;

VI - Demais atos e ocorréncias relacionadas a concessio de direitos e
vantagens;

VII - Enviar DIRF e e-Social;

VIII - Planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integrag@o para
0s novos aposentados e pensionistas;

[X — Providenciar as alteracdes e/ou atualiza¢bes cadastrais dos

aposentados e pensionistas.

Art. 3°. Compete a Diretoria de Beneficios:
I — Proceder a conferéncia da folha de pagamentos dos aposentados e

pensionistas do PREVBOMIESUS.

\i\ib Art. 4°. Compete 4 Superintendéncia do PREVBOMJESUS:
\ b I — Apos a conferéncia da Diretoria de Beneficios, aprovar a Folha de

] =7 Pagamentos.

| / Art. 5°. Compete 4 Diretoria Financeira:
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[ — Ap6s a aprovacido e juntamente com a Superintendéncia autorizar o

envio para a Instituigdo Bancéria realizar os pagamentos nas contas dos beneficidrios.

TITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 6° 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 salério até

o quinto dia util do més subseqiiente.

Art. 7° Os pedidos de langamentos dos eventos VARIAVEIS, como convénios,
autoriza¢des para desconto em folha, e demais eventos que possam alterar o calculo dos
proventos e descontos FIXOS dos servidores, serdo enviados pelo Diretor de Beneficios,
e recebidos pelo setor de apoio a folha de pagamentos, até o dia 20 do més corrente ao da

elaboracio da folha de pagamento.

Art. 8°. Os eventos varidveis que ocorrerem apds o dia 20, deverdo ser enviados

para lancamento no més subsequente.

CAPITULO II
DOS DESCONTOS EM FOLHA

Art. 9°. Somente serdo efetuados descontos em folha de pagamento com excegéo
dos obrigatérios (imposto de renda, contribuigio previdenciaria e pensio
judicial/alimenticia) com institui¢des devidamente conveniadas com o PREV BOM

JESUS, apds processo de cadastramento dessas institui¢des junto a Autarquia.
/AJ
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Art. 10. Os descontos possiveis a folha de pagamento dos aposentados e
pensionistas do PREVBOMIJESUS sdo os empréstimos consignados e a contribui¢io
sindical dos servidores ativos que pretender continuar sindicalizados apds a

aposentadoria.

Art. 11. E facultado aos aposentados e pensionistas tanto a realizacio de

empréstimo em consignacéo, quanto da filiagdo em sindicato.

Art. 12. Para o procedimento de desconto do empréstimo consignado em folha de
pagamento, o aposentado ou pensionista deveré assinar um termo autorizando o desconto
e somente ap6s o termo devidamente assinado pelo aposentado e/ou pensionista e também
pelo gerente da instituicdo financeira conveniada, e apos esse termo ser encaminhado para
o PREV BOM JESUS, o desconto sera processado em folha de pagamento.

Paragrafo tnico. O empréstimo consignado, na folha de pagamentos dos
aposentados e pensionistas do PREV BOM JESUS seguira a legislagdo municipal que

determina a margem consignavel.

Art. 13. Para o desconto de sindicato, o aposentado devera assinar o termo de
filiacao, juntamente com o representante do sindicato. Este termo devera ser enviado a
autarquia a fim de que o desconto possa ser consignado na folha de pagamento do

aposentado.

CAPITULO 111
DA GERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

S Art. 14. A partir do sistema informatizado de geragfo de folha de pagamento sdo
d , .
j langados os vencimentos e os descontos originados no més de referéncia, da seguinte
maneira:
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§ 1°. Como vencimentos sdo considerados os vencimentos do aposentado e
pensionista apurados quando da concessdo de sua aposentadoria ou pensdo, considerados

0s reajustes anuais previstos em lei.

§ 2° Como descontos: Autorizagdo de desconto em folha assinado pelo
beneficiario com as institui¢des conveniadas junto & autarquia, sendo empréstimos em

consignagao e filiagdo sindical.

Art, 15. O sistema de folha realiza a geragdo de pagamento de saldrio em conta
salario. O pagamento de salario dos servidores somente sera feito mediante transferéncia
eletrdnica - Conexdo Programado (Aplicativo instalado pelo banco) através de arquivo de
pagamento contendo nome do servidor, CPF, n°. de conta bancéria e valor liquido de

salario.

CAPITULO IV

DA GERACAO E ENVIO DA DIRF (Declaragiio do Imposto de Renda Retido na
Fonte) E PREENCHIMENTO DO E-SOCIAL

Art. 16. O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes
ao imposto de renda descontado dos servidores.

Art. 17. No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sdo
importadas as informagGes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, Salério Bruto,
Valor da Previdéncia e Valor referente a quantidade de Dependentes.

Art. 18. Através do programa ReceitaNet (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informagdes referente a retengéo do Imposto
de Renda.

Art. 19. O prazo para o envio das informagdes anuais ¢ definido no site da Receita
Federal, normalmente entre fevereiro e margo.

Art. 20. O sistema informatizado de folha devera também gerar as informagdes
referentes ao e-Social, que serd encaminhado mensalmente através do programa E-Social'_-
na plataforma gov.br.
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TITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela
Diretoria Executiva, conjuntamente com o Conselho Administrativo de Previdéncia.

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagao,
revogando as disposi¢ées a ela contrarias.

Bom Jesus dos Perddes, em 01 de setembro de 2025.
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