Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

INSTRUCAO NORMATIVA SFP-01/2014

Verséo: 01
Aprovagédo em: 05/12/2014 Publicado no D.O. n°® 26450 de 07/01/2015
Unidade Responsavel: Supervisao da Folha de Pagamento

I- FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de controle relacionados ao Cadastro de
Folha de Pagamento, desde o encaminhamento, por parte dos Gabinete
Parlamentares ou da Supervisdo de Gestdo de Pessoas, de memorando, ou
requerimento ou e-mail com documentacdo necessaria ao cadastramento ou
alteracdo cadastral, até a andlise do relatério de manutencbes cadastrais e
fechamento da folha.

II- ABRANGENCIA

Esta instrucdo normativa abrange exclusivamente a Supervisao de Folha
de Pagamento, que atua com base em documentacdo encaminhada pelos
Gabinetes Parlamentares, Secretarias e Supervisdo de Gestao de Pessoas.

[lI- CONCEITOS

1. Cadastramento

Procedimento de inclusdo de dados pessoais e funcionais de servidores
no cadastro relativo ao sistema SARHA.

2. Sistema SARHA.

Sistema de informacdo que da suporte de gestdo de pessoal e geracdo
da folha de pagamento dos Servidores Ativos, Aposentados e Pensionistas da
Assembleia Legislativa de Mato Grosso. Constitui-se de um instrumento de
gerenciamento e controle das atividades da folha de pagamento.

3. Manutenc¢des Cadastrais

Procedimentos para atualizacdo dos dados cadastrais, em decorréncia
da modificacdo de alguma situacdo, envolvendo as operacdes de inclusao,
alteracao ou exclusao de dados.
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4. Ocorréncias

E a descricdo dos fatos que envolvem a relagdo de trabalho,
transformando em fatores numéricos, através de codigos, quantidades,
referéncias, percentagens e valores, em resultados que formarédo a folha de
pagamento.

5. Folha de Pagamento

Instrumento que tem fung&o operacional, contabil e fiscal, devendo ser
constituida com base em todas as ocorréncias mensais relacionadas a cada
servidor.

6. Fechamento Antecipado da Folha de Pagamento

O fechamento antecipado da folha de pagamento (dias 25 e 26) constitui
procedimento comum desta Casa de Leis, com objetivo, antes de tudo, facilitar
operacionalmente as tarefas do Departamento de Pessoal, principalmente
quanto a emissdo de Guia de Previdéncia Social (GPS), cujo vencimento é até
o dia 20 do més subsequente do fato gerador, antecipando o recolhimento
quando ndo houver expediente bancario nesse dia. Também respeitando o
prazo de pagamento de salario que € até o ultimo dia do més.

7. Exoneracgéao

Exoneracdo € o desligamento de um servidor efetivo/estavel ou
comissionado, promovido por homeacdo ou designacdo, a exoneragdo pode
ser voluntéria ou por recomendacao da autoridade.

IV- BASE LEGAL

e CF/88, (art 37, incisos L,lII, V, VIII).

e Emendas Constitucionais n° 19 de 04.06.98; 20 de 12.1998; 41 de
19.12.03; e 47, de 05.07.05.

e Constituicdo Estadual (art. 129).

e Lei Complementar n°® 04, de 15 de outubro de 1990,sendo sua ultima
atualizacdo em 17.11.2009, lic. 347/09.

V- RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA

1. Da Superviséo da Folha de Pagamento:
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ePromover discussdes técnicas com as unidades que participam
processo, com a Secretaria de Controle Interno e com a do
Superintendéncia de Planejamento Estratégico, para avaliar a
necessidade de atualiza¢des na instrucao normativa,

e Obter a aprovacéo da alteracéo da instru¢cdo normativa, apés submeté-la
a apreciagcdo da Secretaria de Controle Interno, e promover a sua
divulgacao e implementacao;

e Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da instrucdo normativa.

e Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

e Cumprir fielmente as determinagfes da instrugdo normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle.

2. Das Unidades Executoras da Instrugcdo Normativa:

e Atender as solicitacdes da Supervisdo de Folha de Pagamento quanto
ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacao da instrucdo normativa;

e Alertar a Supervisdo de Folha de Pagamento sobre alteracdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

e Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

e Cumprir fielmente as determinagfes da instrugdo normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle.

3. Da Superintendéncia de Planejamento Estratégico:

eOrientar a vinculacdo, da instrucdo normativa, com as Normas e
Procedimentos constantes dos Manuais Administrativos contidos no

Av. André Antonio Maggi, n2 6, Setor A - CPA
Cep.: 78.049-901 - Cuiaba-MT - Tel.: (65) 3313-6900 3
www.al.mt.gov.br



Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

Programa Qualidade nos Servicos, integrante do Plano Estratégico do
Poder Legislativo;

e Prestar apoio técnico a unidade responsavel pela instrucdo normativa
quanto a0 mapeamento dos processos, NOS casos em que a matéria
objeto da norma ainda néo estiver integrando os Manuais Administrativos.

4. Da Secretaria de Controle Interno:

ePrestar 0 apoio técnico nas atualizagcdes da instrucdo normativa, em
especial no que tange a identificacédo e avaliagcdo dos pontos de controle e
definicdo dos respectivos procedimentos de controle;

eAvaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo propondo alteracbes nas instrugcbes normativas
para aprimoramento dos controles, ou mesmo a formatacdo de novas
instrugdes normativas.

e Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Controle,
de forma que contenha sempre a versédo vigente de cada instrucéo
normativa, disponibilizando-o em meio documental e digital a todas as
Unidades Executoras do SCI.

VI- PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucdo
normativa deverao estar especificadas no Manual de Normas e Procedimentos.

CAPITULO I- DISPOSICOES INICIAIS

1. Para assegurar a inclusdo na folha de pagamento, o prazo de recebimento
dos documentos para cadastramento €, impreterivelmente, até o dia 10 de
cada més.

2. A atividade de cadastramento de servidores e as consequentes
manutenc¢des no cadastro sdo de responsabilidade exclusiva da Supervisdo de
Folha de Pagamento, sendo esta a Unica unidade com liberagdo de acesso ao
cadastro do sistema do SARHA;
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3. As manutencdes do cadastro sdo de responsabilidade exclusiva do servidor
detentor da senha que autoriza 0 acesso a respectiva operagao.

4. Os servidores da Geréncia de Controle de Frequéncia e Pagamento que
possuem liberacdo de acesso ao cadastro respondem pelo sigilo e atualizacao
de suas senhas, conforme normas de seguranca da informacdo da
Coordenadoria de Informatica, podendo-lhes ser imputada responsabilidade
por operacdes, no cadastro, eventualmente efetuadas por terceiros.

5. E da responsabilidade da Geréncia de Controle de Frequéncia e Pagamento
assegurar a salvaguarda dos dados cadastrais e documentacado relacionada,
mediante a adocao de procedimentos sisteméticos de arquivamento.

6. E da responsabilidade do Supervisor de Folha de Pagamento comunicar
tempestivamente a Coordenadoria de Informatica, sobre as situacdes, que em
decorréncia de alteracdo de fungdo, exoneragao, licenca, etc., impecam o
acesso de servidores as fungcbes de cadastramento de servidores ou de
manuten¢des em seus cadastros no sistema SARHA.

7. Nenhuma manutencéo no cadastro de servidores podera ser efetuada sem a
respectiva documentacao de suporte.

8. Os responsaveis pela geracdo de documentos, dados e informacbes que
ensejarem manutencdo no Cadastro de Servidores respondem pela sua
exatidao, veracidade e completeza, bem como pela omissdo na prestacao de
informacdes necessarias a correta geracdo da folha de pagamento.

9. E de fundamental importancia a fiel observancia por parte das unidades
responsaveis dos prazos para a remessa dos dados e informacfes necessarias
a manutencdo do cadastro de servidores, de forma a ndo comprometer a
geracado da folha de pagamento.

CAPITULO Ill- PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRAMENTO DE
SERVIDORES.

A- NO CASO DE INGRESSO DE SERVIDORES COMISSIONADOS OU
EFETIVOS

1. Recebida do Gabinete Parlamentar a solicitacdo de nomeacao de servidor
comissionado, acompanhada dos formularios de ficha de cadastro, termo de
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posse e declaracdo de nepotismo, obtidos através da intranet, deve-se verificar
se ha cargos disponiveis e adotar os seguintes procedimentos:

1.1. Verificar o memorando de encaminhamento do Gabinete, com informacao
da nomeacao e indicacao do cargo, assinado pelo Deputado ou responsavel.

1.2. Através do Relatorio de Quadro por Setor, verificar se o Gabinete, a 1°
Secretaria, Mesa Diretora ou da Presidéncia da Mesa Diretora, ndo ultrapassa o
limite estabelecido em lei.

2. A ficha de dados cadastrais deve estar integral e devidamente preenchida e
assinada pelo futuro nomeado, devendo ser acompanhada de:

a) 2 fotos 3x4 (recentes);

b) Certiddo de tempo de servico (caso tenha) (especifico p/ servidor
efetivo);

c) 01 cépia da Carteira de Identidade;

d) 01 copia da Carteira de Nacional de Habilitagéo (caso tenha);

e) 01 uma copia da certiddo de Nascimento ou equivalente);

f) Certiddo negativa de antecedentes criminais, expedidas pelo foros da
Justica Federal e Estadual,

g) 01 Cépia da Certidao de Nascimento dos Filhos;

h) 01 Copia de Titulo (caso tenha); (especifico p/ servidor efetivo);

i) 01 Copia do Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporacao
(para candidatos do sexo masculino);

j) 01 Cépia do comprovante de escolaridade com historico escolar;

k) 01 Copia do Comprovante de Inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica -
CPF;

[) 01 Copia do documento de inscricdo no PIS ou PASEP;

m)01 Cépia do Registro no Orgéo de Classe (caso seja pré requisito para
investidura no cargo);

n) 01 - Copia de titulo de eleitor (com certiddo de quitacdo eleitoral, ou
dois ultimos comprovantes de votacéao);

0) Dados Bancérios

p) Data do 1° emprego;

q) Declaracdo de acumulacdo ou ndo de cargos, empregos e funcdes
com horério especificado;

r) Declaracao de bens e valores;

s) Declaracdo de Dependentes;

t) Declaracdo de endereco residencial ou copia de comprovante e
telefone para contato;

u) Declaragdo de néo ter sofrido, no exercicio da fungdo publica,
penalidade incompativel com a investidura em cargo publico, prevista no
art. 37, paragrafo unico, da Lei 8112/90, com suas respectivas alteragoes;

v) Declaracéo de nédo estar inscrito na divida ativa do Estado.
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3. Na auséncia de qualquer um dos documentos enumerados no item 1, ou
quando estes ndo estiverem regulares, a solicitagdo, juntamente com 0s
documento, deve ser integralmente devolvida ao Gabinete de origem,mediante
memorando.

B- NO CASO DE SERVIDORES COLOCADOS A DISPOSICAO DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

1. Para efetuar o cadastramento de servidores colocados a disposicdo da
Assembleia Legislativa, deverao ser adotados 0s seguintes procedimentos:

a) Verificar a existéncia da Portaria de disposi¢cao e do Termo de Cesséo;
b) Conferir os dados pessoais com a documentacdo comprobatéria de
endereco completo, nome, cargo e remuneragao.

2. Na auséncia de qualquer um dos documentos enumerados no item 1, ou
qgquando estes ndo estiverem regulares, a solicitacdo, juntamente com o0s
documento, deve ser integralmente devolvida ao Gabinete Parlamentar de
origem, mediante memorando.

C- QUANDO DO CADASTRAMENTO INICIAL E DO REGISTRO DO ATO DE
NOMEACAO NO SISTEMA SARHA

1. Nas atividades relacionadas a cadastramento de servidores, devem ser
rigorosamente observadas as regras estabelecidas no Capitulo |.

2. Para o cadastramento inicial deve-se efetuar uma verificagdo minuciosa dos
documentos e condi¢cdes especificadas no tépico 2, da Secdo A, deste
Capitulo.

2.1. Estando em conformidade, acessar o sistema SARHA através do menu
“Recursos Humanos — servidores — cadastrar”, e digitar o numero do CPF para
gerar a matricula do servidor, transcrevendo todos os dados relativos a
documentacdo no cadastro do servidor.

3. Ja com o servidor cadastrado, acessar o menu “Recursos Humanos —
servidores — nomeacdo” e digitar a unidade, Secretaria ou Gabinete
Parlamentar e setor onde o servidor ficara empossado.

4. Na sequéncia, acessar o menu “cargo” e digitar a categoria, cargo referéncia
e data da posse.
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5. Por ultimo acessar o menu “pagamento”, e digitar a situacao funcional, grupo
de vencimento e os dados bancérios.

D- QUANDO DA CONFERENCIA DO CADASTRO/NOMEAGCAO

1. Para se fazer a conferéncia do cadastro no sistema SARHA é necessario
efetuar o processamento da folha de pagamento acessando o menu “Recursos
Humanos — Folha - Processamento da Folha”:

2. Na sequéncia, digitar a competéncia ano/més, a matricula do servidor e
clicar em “processa folha”.

3. Concluido o processamento, faz-se a conferéncia com os documentos
exigidos para a posse em cargo publico.

3.1. Esta operacéo pode ser efetuada isoladamente para determinado servidor
ou para um conjunto de matriculas, mediante a digitacdo de um conjunto ou de
uma sequéncia de matriculas.

CAPITULO Ill- PROCEDIMENTOS PARA ALTERACOES NO CADASTRO
DA FOLHA DE PAGAMENTO

A- REGRAS GERAIS

1. Para a criacdo de ocorréncias na folha de pagamento sera necessario
acessar o sistema SARHA - menu Tabelas - Financeiras — Ocorréncias
Financeiras — Novo (Ocorréncia Nova), ou Alterar (mudancas na ocorréncia ja
cadastrada), ou Excluir (Ocorréncia Indevida), e transcrever 0s seguintes
dados:

a) Cadigo (digita-se numero subsequente ao ultimo cédigo);
b) Operacéo (crédito para vantagens), ou (débito para descontos);

c) Descricao ( nome da ocorréncia) — Descrigdo auxiliar (nome da
ocorréncia);

d) Tipo (valor) ou (percentual) ou (Faixa);

e) Base (Vencimento) ou (Liquido) ou (Penséo) ou (Previdéncia) ou (Teto)
ou (URV) ou (VEMB) ou (VENC);

f) Referéncia (valor) ou (percentual);

g) Faixa (INSS) ou (ISSSPL) ou (MTSE — MT Saude Especial) ou (MTSB
Mt Saude Basico).
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2. Sempre que no langamento da ocorréncia o tipo for:

2.1. Valor — nao havera Base e a referéncia sera 0,00, ou valor estipulado, ou
a Base sera o0 13° Salario e a referéncia sera 0,00;

2.2. Faixa —Base sera a Previdéncia (Prev.) e a referéncia igual a 0,00 e Faixa
podera ser INSS ou ISSSPL; mas quando a base for vencimento Bruto
(VENCB) a referéncia sera o valor percentual e a Faixa MTSB E MTSE ou
(demais entidade que se enquadrarem nessa categoria);

2.3. Porcentagem — a base podera ser, vencimento, ATS2, Faltas, ATS,
Previdéncia, Vencimento Bruto, URV, Teto, Pensdo, IRRF, Liquido e a
Referéncia podera variar de 0,00 ao valor do percentual a ser aplicado.

B- ACOES ESPECIFICAS POR TIPO DE OCORRENCIA

1. Para o registro de ocorréncias, devem ser observadas as condi¢cdes e
peculiaridades e procedimentos especificos de cada uma, conforme a seguir
detalhados.

B1- VENCIMENTO/PROVENTO (Ocorréncia 1)

7

1. Vencimento/Provento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em lei, garantindo que esse valor ndo serd inferior ao
salario minimo.

2. O servidor comissionado podera sofrer alteracdes no seu cargo a pedido do
Gabinete Parlamentar responsavel através de memorando, onde, o servidor,
terd que ser exonerado através de portaria e nomeado por portaria ha data da
posse para O NOVO cargo maior ou menor que o anterior alterando seu
vencimento/provento.

3. O servidor efetivo e comissionado sofrerd alteracdo quando houver ajuste
salarial e sera lancado no sistema SARHA, menu Tabela - Recursos Humanos
- Vencimento, selecionar competéncia ano/més anterior, clicar no menu alterar,
clicar “aplicar correcao percentual” e digitar o valor do percentual.
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3.1. O percentual a ser lancado no sistema SARHA é definido através de
Portaria da Mesa Diretora, considerando a Lei n° 9.302 de 11/01/2010 (data
base Maio).

B2- GRATIFICACAO (Ocorréncia 4)

1. Esta gratificacdo instituida conforme Decreto de n° 02 de 07/05/2013 atribui
o direito a todos os Policiais Militares que estiverem a disposicdo da
Coordenadoria de Seguranca desta Casa a receber o valor de R$ 1.400,00
(Um mil e quatrocentos reais).

2. Ser& lancada no sistema SARHA acessando o menu Recurso Humanos —
Ocorréncia Incorporada — digita-se a matricula do servidor empossado — OK —
Novo — Pesquisar — Gratificacao (Ocorréncia 4).

B3- GAP - GRATIFICACAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR (Ocorréncia 8)

1. Esta Gratificacdo de Assessor Parlamentar de Gabinete equivale a 100% do
seu vencimento/provento e compde-se dos seguintes cargos de Assessor
Parlamentar de Gabinete : APG-1, APG-2, APG-3, APG-4, APG-5, APG-6,
APG-7, APG-8, APG-9 e APG-10, sendo que a nomeacdo do Assessor
Parlamentar para estes cargos, automaticamente o sistema SARHA insere a
GAP ao servidor.

B.4- REPRESENTACAO (Ocorréncia n° 9)

1. Esta ocorréncia é atribuida aos servidores efetivos e estaveis e equivale ao
percentual de 100% do vencimento/provento do nivel superior, 70% do
vencimento /provento do nivel médio e 60% do nivel fundamental. Estes
percentuais sdo automaticamente incorporados ao salario do servidor quando
feita a sua nomeacéao no sistema SARHA.

B.5- FUNCAO DE CONFIANCA ART 59/7860 (Ocorréncia 16)

1. Esta ocorréncia é atribuida aos servidores efetivos e estaveis lotados na
Coordenadoria de Seguranca que ocupam o cargo de Seguranca, recebendo
uma gratificacdo de R$ 332,24 sera lancado no sistema SARHA no menu
Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia Incorporada — matricula do servidor —
OK — Novo — Pesquisa — Fungéo de Confianga (Ocorréncia 16) — referéncia —
Valor — OK.

B.6- INSALUBRIDADE 20% (Ocorréncia 19)
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1. Esta ocorréncia € uma gratificacdo atribuida a servidores efetivos e
comissionados que desempenham funcdes em areas insalubres e equivale a
20% do salario minimo e estao lotados no ambulatorio.

1.1. A GAJUR encaminhard a SFP coépia de despacho para a implantacdo do
adicional de insalubridade lancado no sistema SARHA, no menu Recurso
Humanos — Folha — Ocorréncia incorporada — matricula do servidor — OK —
Novo — Pesquisar — Insalubridade 20% (ocorréncia 19) — referencia — valor —
OK.

B.7- REPRESENTACAO CONF. LC 04/90 — ART 59 (Ocorréncia 20)

1. Esta ocorréncia esta de acordo com a Lei Complementar 04/90 —Art. 59, que
diz que ao servidor nomeado para o exercicio de cargo em comissao €
facultado optar entre o vencimento do seu cargo efetivo e do cargo em
comissao, acrescido da verba Unica de representacdo que equivale a 50% do
cargo comissionado em exercicio. Sera lancado no SARHA, no menu Recurso
Humanos — Folha — Ocorréncia Incorporada — matricula do servidor — Ok —
Novo — Pesquisar —Representacdo (ocorréncia 20) — referéncia — valor — OK,
caso o servidor faca a opcéo pelos 50%.

B.8- FERIAS INDENIZADAS (Ocorréncia 23)

1. Esta ocorréncia se atribui a servidores efetivos, estaveis e comissionados
gue a Mesa Diretora por motivos especificos nao liberou para gozo de férias.
Serd lancado no sistema SARHA no menu Recurso Humanos — Folha —
Matricula de Servidor - Prestacdo de servidor — Lancar prestacdo — Novo —
Pesquisar — Férias Indenizadas (ocorréncia 23) — OK — Competéncia Anteriores
— Valor da Referéncia — Numero de parcelas — OK.

B.9- ATS CONF LEI 33//94 (Ocorréncia 24)

1. Esta ocorréncia denominada Adicional de Tempo de Servico é devido a
razdo de 2% (dois por cento) por ano de servico pubico e incide sobre o
vencimento/provento, mais representacéo do cargo efetivo, mais incorporacéo
conforme a lei 7860/02, até o limite de 50% (cinquenta por cento).

1.1. Sera lancado no sistema SARHA, no menu Recurso Humanos- Folha —
Ocorréncia Incorporada — matricula do servidor - OK — Novo — Pesquisar — ATS
Conf. Lei 33/94 (ocorréncia 24) — referéncia — valor —OK.

B.10- INCORPORACAO CONF LEI 7860/02 (Ocorréncia 26)
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1. Esta ocorréncia esta baseada no artigo 12 da lei 7.860/02, que diz que o
servidor efetivo ou estadvel da Assembleia Legislativa que tiver exercido ou
venha a exercer, por cinco anos consecutivos ou dez intercalados, cargos em
comissdo no ambito do Poder Legislativo, de Direcdo, Coordenacao e
Geréncia, constantes no anexo lll dessa lei, fara jus a remuneracdo do cargo
em comissdo de maior valor, desde que exercido por um periodo minimo de 02
(dois) anos.

1.1. Se a permanéncia do cargo de maior valor for inferior a dois anos,
computar-se-a para efeito de incorporacdo a remuneracdo do cargo
imediatamente inferior ao maior cargo remunerado, dentre os exercidos pelo
servidor

1.2. Aquele que no ato da incorporacao, ainda exercer cargo de provimento em
Comisséo podera, mediante requerimento, optar pela remuneracéo incorporada
sem prejuizo de sua situacao funcional.

1.3. Sera lancada através de Ato encaminhado pela SGP no sistema SARHA,
no menu Recurso humanos — Folha — Ocorréncias incorporadas — matricula do
servidor — OK — Novo — Pesquisar — Incorporagéo (ocorréncia 26) — referéncia
— valor — OK.

B.11- HORA EXTRA 25%

1. Esta ocorréncia baseia-se no artigo 92 e 93 da lei 04/90, que diz que o
servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de no minimo 50%
(cinquenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho e somente sera
permitido servico extraordinario para atender situacBes excepcionais e
temporaria, respeitado o limite maximo de 02 (duas) horas diarias, conforme
dispuser em regulamento.

1.1. A Hora Extra é encaminhado através de memorando pelas Secretarias
demonstrando as horas trabalhadas pelo servidor durante o més, conferidas
com o relatério de frequéncia pela GEPAG, que encaminhara a SFP e sera
langcada no sistema SARHA menu Recursos humanos — Folha — Prestacao de
Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo — Pesquisar — Hora
Extra (ocorréncia 29) — OK — Competéncia Ano Més — Valor da Referéncia — N°
de Prestacdes — OK.

B.12- DIFERENCA DE ABONO PERMANENCIA (Ocorréncia 30)
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1. Esta ocorréncia € o pagamento que se faz ao servidor que esteja em
condicbes de aposentar-se, mas que optou por continuar em atividade em
determinada data, sendo que, a diferenca esta na data da opcédo e a data em
gue se comecgou a pagar o Abono Permanéncia.

1.1. A Diferenca de Abono Permanéncia € encaminhado através de
memorando pela GAJUR estipulando o valor a ser pago ao servidor e sera
langado no sistema SARHA menu Recuso Humanos — Folha — Prestacéo de
Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo — Pesquisar —
Diferenca de Abono Permanéncia (ocorréncia 30) — OK — Competéncia Ano
Més — Valor da Referéncia — N° de Prestacfes — OK.

B.13- ATS CONF. LEI 42/96 (Ocorréncia 35)

1. Esta ocorréncia denominada Adicional de Tempo de Servico é devido a
razdo de 2% (dois por cento) por ano de servi¢o pubico, incide apenas sobre o
vencimento provento do cargo efetivo, até o limite de 50% (cinquenta por
cento).

1.1. O ATS Conf. Lei 42/96 é encaminhado pela SGP através de portaria ou
relatério assinado pelo Secretario de Gestdo de Pessoas sendo lancado no
sistema SARHA menu Recursos Humanos — Servidor — Nomear — OK —
Pagamento — Alterar — ATS — Percentual - OK.

B.14- FERIAS PROPORCIONAIS - INDENIZACAO (Ocorréncia 41)

1. Esta ocorréncia denominada Férias Proporcionais (indenizacéo) aplica-se a
servidores exonerados e aposentados que ndo gozaram férias ou tenham
meses trabalhados, onde seré feito o calculo proporcional ao tempo trabalhado.

1.1. O calculo sera feito na Geréncia de Folha de Pagamento verificando a
ficha financeira do servidor, calculando os meses trabalhados tendo como base
o ultimo salario multiplicado pelos meses trabalhados no qual o servidor tenha
direito e dividido por doze e somado com mais 1/3 de férias.

1.2. Apos a apuragéo pela SGP, sera encaminhando relatorio a Superviséo da
Folha de Pagamento que fard o lancamento no sistema SARHA menu —
Recursos Humanos — Servidor - Nomeagéao — matricula — OK — Lotacionograma
— Alteracdo — Unidade — Digita Primeira Secretaria - Digita Indenizacdo
Trabalhista — Setor —Digita Indenizacdo Trabalhista. Volta no Menu Recuso
Humanos — Folha — Prestacdo de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar
Prestacdo — Novo — Pesquisar — Férias Proporcionais Indenizagédo (ocorréncia
Av. André Antonio Maggi, n2 6, Setor A - CPA
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41) — OK — Competéncia Ano Més — Valor da Referéncia — N° de Prestacfes —
OK.

B.15- 13° SALARIO PROPORCIONAL (Ocorréncia 42)

1. Esta ocorréncia denominada de 13° Salario Proporcional aplica-se a
servidores exonerados e aposentados e corresponde a 1/12 avos de
remuneracdo a que o servidor fizer jus ao més de dezembro, por més de
exercicio no respectivo ano.

1.1. O célculo sera feito na Geréncia da Folha de Pagamento verificando a
ficha financeira do servidor, calculando os meses trabalhados tendo como base
o0 ultimo salério multiplicado pelos meses trabalhados no qual o servidor tenha
direito e dividido por doze. Sera encaminhando relatério a Supervisdo da Folha
de Pagamento que fard o lancamento no sistema SARHA menu — Recursos
Humanos — Servidor - Nomeacdo — matricula — OK — Lotacionograma —
Alteracdo — Unidade — Primeira Secretaria - Digita Indenizacéo Trabalhista —
Setor —Digita Indenizacéo Trabalhista - OK. Volta no Menu Recursos Humanos
— Folha — Prestacao de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacao —
Novo — Pesquisar — 13° Salario Proporcional (ocorréncia 42) — OK -
Competéncia Ano Més — Valor da Referéncia — N° de Prestacdes — OK.

B.16- 1/3 DE FERIAS (Ocorréncia 48)

1. Esta ocorréncia, independente de solicitacdo, sera pago ao servidor, por
ocasidao das férias, um adicional de 1/3 (um terco) da remuneracdo
correspondente ao periodo de férias. No caso do servidor exercer funcédo de
direcéo, chefia, assessoramento ou assisténcia ou ocupar cargo em comissao,
a respectiva vantagem sera considerada no calculo de adicional de que trata
este artigo. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser cumuladas
até o maximo de dois periodos, mediante comprovada necessidade de servico,
ressalvadas as hip6teses em que haja legislacdo especifica.Para o periodo
aquisitivo de férias seréo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

1.1. O relatério com a relacdo dos servidores em gozo de férias sera
encaminhado pela SGP a SFP com a assinatura do Secretario de Gestdo de
Pessoas e sera lancado no sistema SARHA menu Recuso Humanos — Folha —
Prestacdo de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo —
Pesquisar — 1/3 de Férias (ocorréncia 48) — OK — Competéncia Ano Més —
Valor da Referéncia — N° de Prestacdes — OK.

B.17- LICENCA PREMIO INATIVOS (Ocorréncia 56)
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1. A Licenca Prémio Inativos é atribuida a servidores que aposentaram e
deixaram de gozar a Licenca Prémio, convertendo os meses ndo gozados em
espécie.

1.1. Esta ocorréncia sera encaminhado através de memorando pela GAJUR a
SFP estipulando o valor a ser pago ao servidor e serd langado no sistema
SARHA - menu — Recursos Humanos — Servidor - Nomeacéo — matricula — OK
— Lotacionograma — Alteracdo — Unidade — Primeira Secretaria - Digita
Indenizacdo Trabalhista — Setor —Digita Indenizacéo Trabalhista - OK. Volta em
menu Recursos Humanos — Folha — Prestacdo de Servidor — Matricula de
Servidor - Lancar Prestacdo — Novo — Pesquisar — Licenca Prémio Inativos
(ocorréncia 56) — OK — Competéncia Ano Més — Valor da Referéncia — N° de
Prestactes — OK.

B.18- AUXILIO ALIMENTACAO (Ocorréncia 60)

1. Esta gratificacdo serd lancada a todos os Segurancas que estiverem a
disposicdo da Coordenadoria de Seguranca desta Casa e serd lancado no
sistema SARHA, acessando o menu Recurso Humanos - Ocorréncia
Incorporada — digita-se a Matricula do Servidor empossado — OK — Novo —
Pesquisar — Auxilio Alimentacdo (Ocorréncia 60) — lanca-se o valor de R$
100,00 — OK.

B.19- ABONO PERMANENCIA (Ocorréncia 67)

1. Abono Permanéncia é o reembolso da contribuicdo previdenciaria devida ao
servidor publico em regime contratual estatutario que esteja em condi¢cfes de
aposentar-se, mas que optou por continuar em atividade. Foi instituida pela
emenda constitucional de nimero 41 de 16 de dezembro de 2003.

1.1. O Abono Permanéncia sera apurado pela GAJUR que encaminhara a SFP
memorando assinado pelo Secretario de Gestdo de Pessoas e sera lancado no
sistema SARHA, no menu Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia incorporada
— matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar — Abono Permanéncia
(ocorréncia 67) — referencia — valor — OK.

B.20- DIFERENCA DE VENCIMENTO/PROVENTO (Ocorréncia 80)

1. A diferenca de vencimento/provento € o valor de saldrio que o servidor
deixou de receber em meses anteriores por erro de langamento de cargo, data
de nomeacao, etc.

1.1. Ser4d encaminhado a SFP memorando do gabinete ou do servidor
alertando sobre a diferenca de vencimento/provento, onde sera verificado, caso
Av. André Antonio Maggi, n2 6, Setor A - CPA
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estejam corretos faz-se o lancado no sistema SARHA menu Recuso Humanos
— Folha — Prestacao de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacédo —
Novo — Pesquisar — Diferenca de Vencimento/Provento (ocorréncia 80) — OK —
Competéncia Ano Més — Valor da Referéncia — N° de Prestacdes — OK.

B.21- URV- DECISAO JUDICIAL (Ocorréncia 93)

1. A URV (unidade Real de Valor) da direito aos servidores efetivos que
estavam em exercicio em 1994 a aplicar a correcdo em seus salarios o
percentual de 11,98 % proferida através de Decisdo Judicial.

1.1. Foi encaminhado através de memorando pela GAJUR relacdo de
servidores assinado pelo Secretério de Gestao de Pessoas para ser langado no
sistema SARHA, no menu Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia incorporada
— matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar — URV Decisao Judicial
(ocorréncia 63) — referéncia — percentual — OK.

B.22- DEVOLUCAO DE DESCONTO (Ocorréncia 97)

1. A Devolucdo de Desconto é a devolugdo do valor descontado de forma
indevida no salario do servidor.

1.1. Serd encaminhado memorando pelos Gabinete Parlamentares e
Secretarias ou feito requerimento pelo servidor, relatando o desconto de forma
indevida, onde, a SFP verificard o ocorrido e fara o lancamento no sistema
SARHA menu Recursos Humanos — Folha — Prestacédo de Servidor — Matricula
de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo — Pesquisar — Devolucédo de Desconto
(ocorréncia 97) — OK — Competéncia Ano Més — Valor da Referéncia — N° de
Prestactes — OK.

B.23- ABATIMENTO TETO CONSTITUCIONAL (Ocorréncia 3102)

1. E o desconto realizado no salario de todos os servidores que ultrapassarem
o teto de 90,25% do salario do Ministro do STF, que corresponde no exercicio
de 2014 o valor de R$ 26.589,68. Geralmente o valor é atualizado anualmente
no més de janeiro.

1.1. Sera lancado no sistema SARHA no menu, Tabela — Financeiras —
Parametros Financeiros — Competéncia ano/més — OK — Alterar — Teto
Constitucional (lanca-se valor) — OK.

B.24- MT SAUDE BASICO (Ocorréncia. 3104) e Especial (Ocorréncia. 3105)
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1. Sdo descontos realizados mensalmente nos salarios dos servidores que
aderiram ao plano de saude enfermaria ou apartamento do MT Saude.

1.1. Sera encaminhado pelo MT SAUDE, via email, relatrio com o nome e o
valor a ser descontado dos servidores, onde se realizara a baixa no disquete
ou pen drive e realizando o lancamento no sistema SARHA menu EDI — MT
Saude — Competéncia ano/més — Importar.

B.25- RETENCAO DE SERVIDOR A DISPOSICAO — REPASSE (Ocorréncia -
3102)

1. S&o descontos realizados nos salarios de servidores efetivos de érgdos do
Estado de Mato Grosso que estdo a disposi¢cdo desta Casa, através de Termo
de Cooperacéo.

1.1. Sera lancado no sistema SARHA, no menu Recurso Humanos — Folha —
Ocorréncia incorporada — matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar —
Retencado de Servidor a Disposicéo (ocorréncia 3102) — referencia (valor) — OK.

B.26- FALTAS (Ocorréncia - 3108) e ATRASO (Ocorréncia 3108)

1. As faltas ndo justificadas por lei ndo dao direito a salarios e demais
consequéncias legais e podem resultar em falta leve ou grave, conforme as
circunstancias ou repeticdo; mas podem ter justificativa imperiosa, que se
seriamente considerada, vedara a punicdo. E o caso de doenca grave em
pessoa da familia, amigo intimo, ou outra hipétese de for¢a maior.

1.1. A falta do trabalhador ao servico enseja desconto do dia respectivo em sua
remuneracao, salvo se a falta for considerada justificada.

1.2. O empregado perde a remuneracao do dia de repouso quando nao tiver
cumprido integralmente a jornada de trabalho da semana, salvo se as faltas
forem consideradas justificadas.

1.3. Se na semana em que houve a falta injustificada, ocorrer feriado, este
perdera o direito a remuneracéo do dia respectivo.

1.4. O atraso € o desconto feito no salario do servidor pelo atraso ou saida
antecipada do trabalho
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1.5. O Gabinete Parlamentar ou Secretaria encaminhara a Secretaria de
Gestdo de Pessoas até o dia 07(sete) de cada més, relatério especificando o
namero de faltas ou atrasos a ser descontado do servidor, que sera conferido
pela Geréncia da Folha de Pagamento para realizar o langamento.

1.5.1. Sera lancado no sistema SARHA menu - Recursos Humanos — Folha —
Prestacdo de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo —
Pesquisar — Faltas (ocorréncia 3108) ou Atraso (Ocorréncia 3108) — OK —
Competéncia Ano Més — referéncia( n° de faltas ou atraso) — N° de Prestacdes
- OK.

B.27- INSS PREVIDENCIA (Ocorréncia - 3109)

1. O INSS (Instituto Nacional de Seguro Social) € o 6rgdo responsavel por
receber as contribuicdes dos individuos, tem como funcao fazer os pagamentos
de aposentadorias, auxilio doenca, penséo por morte, auxilio acidente e outros
varios beneficios previstos por lei.

1.1. A todos os servidores comissionados que ndo descontam para 6rgdo com
Regime Proprio de Previdéncia sera realizado desconto de INSS
automaticamente.

1.2. Anualmente e geralmente no més de janeiro sera feita a atualizacdo da
tabela para o INSS, que sera lancado no sistema SARHA no menu - Tabela —
Financeira — Faixa de Calculo — Alterar.

1.3. Vai no menu Informagéo de Faixa e digita-se: Piso = 0,00 — Teto = 482,92
— Incidéncia= Valor.

1.4. Vai no menu valores e:

Clica 1°linha — Alterar — Valor = 1.107,52 — Aliquota 8,00 — Deducao = 0,00 —
OK.

Clica 2°linha — Alterar — Valor = 1.317,07 — Aliquota 8,00 — Deducao = 0,00 —
OK.

Clica 3°linha — Alterar — Valor = 1.317,08 — Aliquota 9,00 — Deducéao = 0,00 —
OK.

Clica 4°linha — Alterar — Valor = 2.195,12 — Aliquota 9,00 — Deducéao = 0,00 —
OK.
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Clica 5°linha — Alterar — Valor = 99.999,99 — Aliquota 9,00 — Deducéo = 0,00 —
OK.

B.28- ISSSPL PREVIDENCIA (Ocorréncia - 3114)

1. O ISSSPL (Instituto de Seguridade Social dos Servidores do Poder
Legislativo) é o Regime Préprio de Previdéncia dos servidores efetivos/estaveis
da Assembleia Legislativa de Mato Grosso, sendo 6rgdo responsavel por
receber contribuigcbes dos servidores e tem como funcéo fazer os pagamentos
de aposentadoria, pensao por morte e outro beneficios previsto em lei.

1.1. O desconto realizado no salario do servidores equivale a 11% do
Vencimento/ Provento, mais Representacdo, mais ATS, mais Incorporacao
Conf. Lei 04/90 — Art .59, ndo podendo ultrapassar o Teto Constitucional.

1.2. Esta ocorréncia esta vinculada a categoria dos cargos efetivos estaveis
sendo a aliquota de 11% calculado automaticamente no sistema SARHA.

B.29- SINDAL (Ocorréncia - 3122)

1. O SINDAL (Sindicato dos Servidores da Assembleia Legislativa)
encaminhard memorando com a relacao de servidores filiados ao Secretario de
Gestdo de Pessoas que encaminhara a SFP, para que realize o desconto de
1% do salario bruto dos servidores efetivos/estaveis e comissionados.

1.1. Ser& lancado no sistema SARHA, no menu Recurso Humanos — Folha —
Ocorréncia incorporada — matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar —
SIDAL (ocorréncia 3122) — referencia (Percentual) — OK.

B.30- CONTA CAPITAL — CREDLEGIS (Ocorréncia - 312)

1. E a contribuicdo mensal de 1% sobre o vencimento autorizado pelo servidor
cooperado na Cooperativa SICOOB — SERVIDOR.

1.1. O SICOOB - SERVIDOR, encaminhara ao Secretario de Gestdo de
Pessoas que encaminhara a SFP, relatério com a autorizacdo anexa, assinada
pelo servidor cooperado autorizando desconto del% sobre o seu vencimento.

1.1.1. Seréa langado no sistema SARHA, no menu Recurso Humanos — Folha —
Ocorréncia incorporada — matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar —
Conta Capital - Credlegis (ocorréncia 3123) — referencia (percentual) — OK.
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B.31- DESCONTO DE DETERMINACAO JUDICIAL (Ocorréncia - 3129)

1. O desconto de determinacédo judicial € um mandado judicial, que por sua
vez, € uma ordem emanada do Juiz nos autos de um processo, para que se
desconte no salario do servidor o valor estipulado.

1.1. Sera entregue ao Secretario o qual encaminhara ao SFP, que fara o
langamento no sistema SARHA menu - Recursos Humanos — Folha -
Prestacdo de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo —
Pesquisar — Desconto de Determinagao Judicial (Ocorréncia 3129) — OK —
Competéncia Ano Més — referéncia (valor) — N° de Prestacdes — OK.

B.32- SINDAL DESCONTO (Ocorréncia - 351)

1. O SINDAL Desconto € o convénio que o Sindicato dos Servidores da AL
realiza com determinadas empresas, para que servidores sindicalizados
possam realizar compras com cartdo conveniado, autorizando o desconto do
valor da compra em seus salarios.

1.1. Sera encaminhado ao Secretario que encaminhara a SFP relatério e
disquete com os servidores, para serem langcados mensalmente no sistema
SARHA menu - Recursos Humanos — Folha — Prestacdo de Servidor —
Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo — Novo — Pesquisar — Sindal
Descontos (Ocorréncia 3151) — OK — Competéncia Ano Més — referéncia
(valor) — N° de Prestacdes — OK.

B.33- CREDITOS CONSIGNADOS

1. O Crédito consignado (também chamado de empréstimo consignado) € um
empréstimo com pagamento indireto, cujas parcelas sao deduzidas
diretamente da folha de pagamento da pessoa fisica. Ele pode ser obtido em
bancos e financeiras, cuja duracdo nao deve ser superior a 72 meses para
servidores efetivos e vinte e quatro meses para servidores comissionados,
atraves de contrato com a Assembleia Legislativa de MT.

1.1. Os servidores que tiverem interesse em contratar essa modalidade de
empréstimos com as entidades financeiras conveniadas deverdo solicitar na
Secretaria de Gestdo de Pessoas documento especifico para autorizagdo da
utilizagéo do convenio, denominado Carta Margem.

1.2. Para se fazer a carta margem sera realizado um calculo de Margem
Consignavel, respeitando-se o limite de 30% (trinta por cento) sobre os
vencimentos dos servidores.
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1.3. Somente considerar como proventos os valores fixos (ndo variaveis),
discriminados em seu contracheque, ndo aplica-se, aqui, valores como
gratificacoes, hora extras, ou quaisquer outros valores que possam sofrer
alteracdes de um més para o outro:

a) tomar por base o salario bruto;

b) abater deste valor os descontos obrigatoérios, tais como: previdéncia, imposto
de renda, pensdao alimenticia, sindicatos, seguros, e outros;

c) sobre o valor liguido encontrado, multipliqgue 0,3 ou aplique o percentual de
30% encontrando assim o valor base para margem consignavel,

d) se tiver em andamento parcelas de outros empréstimos tomados
anteriormente, deduza este valor da base encontrada, tendo ai chegado ao
valor real de sua margem consignavel.

Exempilo:

Descricao Vantagens Descontos
Salario 1.523,00 (a)

Sindicatos Patronal 25,30 (b)
Banco Xpto 296,79 (c)
Banco RBDY 104,77 (d)
ISSSPL 167,53 (e)
Bruto 1.523,00

Descontos 594,39
Liquido 928,61

Margem consignavel -2,50 (y)
Formula: y= a-(b+e) X 0,3 — (c+d)

1.523,00 - 167,53 — 25,30 = 1.330,17 X 0,3 = 399,05 — 296,79 - 104,77 = (-
2,50) margem negativa.

1.4. Sendo negativo o célculo, ndo se emitira a carta margem, e sendo positiva
se emitira a carta margem para o servidor realizar o empréstimo consignado
em folha.

1.5. Feito o empréstimo o banco enviara via email a SFP relatério com o nome,
matricula, CPF e n° de contrato para que se faca langcamento de desconto do
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empréstimo contratado no sistema SARHA- menu - Recursos Humanos —
Folha — Prestacdo de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar Prestacdo —
Novo — Pesquisar — Descricédo (Ocorréncia N°) — OK — Competéncia Ano Més —
referéncia (valor) — N° de Prestagdes — OK.

B.34- DEVOLUCAO POR PAGAMENTO INDEVIDO (Ocorréncia - 3160)

1. Devolucéo por pagamento indevido € o desconto realizado no salario do
servidor por pagamento a maior ou indevidamente, como diarias pagas a
servidor que néo viajou.

1.1. Sendo feito o pagamento a maior pela SFP, sera encaminhado ao
Secretario de Gestdo de pessoas memorando informando-o o acontecido e a
medida a ser tomada.

1.2. Sendo diarias pagas a servidor que nao viajou, a Secretaria de Orgcamento
e Financas encaminhara memorando para que se efetue o desconto.

1.2.1. O desconto sera langado no sistema SARHA- menu - Recursos
Humanos — Folha — Prestacdo de Servidor — Matricula de Servidor - Lancar
Prestacdo — Novo — Pesquisar — Devolugdo por pagamento indevido
(Ocorréncia N° 3160) — OK — Competéncia Ano Més — referéncia (valor) — N°
de Prestacdes — OK.

B.35- IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE — IRRF (Ocorréncia - 3200)

1. Estdo sujeitos a incidéncia do imposto de renda na fonte principalmente os
rendimentos do trabalho assalariado pagos por pessoas fisicas ou juridicas, 0s
rendimentos do trabalho ndo assalariado pagos por pessoas juridicas, os
rendimentos de alugueis e royalties pagos por pessoa juridica e os rendimentos
pagos por servicos entre pessoas juridicas, tais como o0s de natureza
profissional, servicos de corretagem, propaganda e publicidade. Tem como
caracteristica principal o fato de que a prépria fonte pagadora tem o encargo de
apurar a incidéncia, calcular e recolher o imposto em vez do beneficiério.

1.1. Dessa forma, o desconto de IRRF sera realizada pela SFP através da
tabela progressiva para calculo mensal do Imposto sobre a Renda de Pessoa
Fisica para o exercicio 2015 ano calendario 2014 (atualizado anualmente)
exposto pelo site da Receita Federal - www.receita.fazenda.gov.br/ - abaixo
relacionado:
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Base de calculo mensal em R$ Aliquota % Parcela a deduzir do
imposto em R$

Até 1.787,77 - -

De 1.787,78 até 2 679,29 7,5 134,08

De 2.679,30 até 3.572,43 15,0 335,03

De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96

Acima de 4.463,81 27,5 826,15

Tabela para dependente:

Calculo Mensal

Ano calendario Quanto a deduzir R$
2014 179,71

1.2. Sera lancado no sistema SARHA no menu Tabela — Financeiras —
Parametros Financeiros — Competéncia (ano/més) Alterar —

IRRF Faixa 1—2.679,29 - IRRF Aliquota 1— 7,5 - IRRF Dedu¢édo 1— 134,08 —
IRRF Faixa 2— 3.572,43- IRRF Aliquota 2— 15 - IRRF Dedugéo 2 — 134,08 -
IRRF Faixa 3— 4.463,81-IRRF Aliquota 3— 22,5 - IRRF Deduc¢éo 3 — 602,96

IRRF Faixa 4— 4.463,81 — IRRF Aliquota 4—, 27,5 - IRRF Dedugédo 4 —
866,15 — IRRF Dedugdao por dependente —179,71 — IRRF Deducéo
Aposentado —1.787,77,11 - IRRF Redutor—0 — OK

B.36- CONTRIBUICAO PMDB CUIABA, RONDONOPOLIS E ALTA
FRORESTA (Ocorréncias 3207, 3209, 3222)

1. S&o descontos realizados no salario do servidor através de sua autorizacdo
assinada em documento indicando o percentual a ser descontado.

1.1. O documento sera encaminhado pelo Gabinete Parlamentar anexado ao
memorando e entregue ao Secretario que encaminhara a SFP, para que seja
langcado no sistema SARHA no menu Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia
incorporada — matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar — Contribuicdo
PMDB - (ocorréncias 3207, 3209, 3222) — referencia (percentual) — OK.

B.37- FUNPREV-MT (Ocorréncia — 3231)
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1. FUNPREV (Fundo de Previdéncia de Mato Grosso) é o desconto em favor
de regime proprio de previdéncia do Estado de Mato Grosso, realizado no
salario do servidor comissionado que esteja a disposicao desta Casa de Leis,
no percentual de 11% do salario que este recebe no cargo ocupado no 6rgéo
de origem.

1.1. O documento para realizacdo do desconto sera encaminhado pelo
Gabinete Parlamentar através de memorando anexado a ficha de cadastro, que
sera entregue ao Secretario de Gestdo de Pessoas ou através de email
encaminhado a SFP, que comunicara ao Secretario e fara o lancamento no
sistema SARHA no menu Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia incorporada
— matricula do servidor — OK — Novo — Pesquisar — FUNPREV-MT -
(ocorréncias 3231) — referencia (percentual/valor) — OK.

B.38- FAPEMA — ARIPUANA (Ocorréncia - 3244)

1. FAPEMA (Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Aripuand) é desconto em favor de regime proprio de previdéncia do municipio
de Aripuand, realizado no salario do servidor comissionado que esteja a
disposicdo desta Casa de Leis, no percentual de 11% do salario que este
receberia no cargo ocupado na Prefeitura de Aripuana.

1.1. O documento para realizacdo do desconto sera encaminhado pelo
Gabinete Parlamentar através de memorando anexado a ficha de cadastro, que
sera entregue ao Secretdrio de Gestdo de Pessoas ou através de email
encaminhado a SFP que fara o langcamento no sistema SARHA no menu
Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia incorporada — matricula do servidor —
OK — Novo — Pesquisar — Fapema - Aripuana - (ocorréncias 3244) — referéncia
(percentual/valor) — OK.

B.39- PREVI-VAG — VARZEA GRANDE (Ocorréncia - 3245)

1. PREVI-VAG (Instituto de Seguridade Social dos Servidores Municipais de
Véarzea Grande) é desconto em favor de regime proprio de previdéncia,
realizado no salario do servidor comissionado que esteja a disposicdo desta
Casa, no percentual de 11% do salario que este receberia no cargo ocupado
na Prefeitura de Varzea Grande.

1.1. O documento para realizagcdo do desconto serd encaminhado pela pelo

Gabinete Parlamentar através de memorando anexado a ficha de cadastro, que

sera entregue ao Secretario de Gestdo de Pessoas ou através de email

encaminhado a SFP que fard o lancamento no sistema SARHA no menu

Recurso Humanos — Folha — Ocorréncia incorporada — matricula do servidor —
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OK — Novo — Pesquisar — Previ-Vag - (ocorréncias 3245) — referencia
(percentual) — OK.

B.40- PENSAO ALIMENTICIA (OCORRENCIA - 3250)

1. Pensdao Alimenticia é a quantia fixada pelo Juiz e a ser atendida pelo
responsavel (pensioneiro), para manutencédo dos filhos e/ou do outro cénjuge.

1.1. Serd encaminhado a esta Secretaria através de mandado judicial
estipulando o valor ou percentual a ser descontado no salario do servidor e
sera encaminhado pela GAJUR a SFP para ser lancado no sistema SARHA
menu recursos humanos -servidores — cadastrar — pesquisar
(matricula/nome/CPF) — OK- Dependentes/Pensionistas — Pensionistas — Novo
— Nome do Pensionista — CPF — Banco — Agéncia — Conta — Forma de
Pagamento (Conta corrente ou Poupanca) Tipo (percentagem, valor e salario
minimo) — Referéncia (Percentagem, Valor e Salario minimo).

B.41- UNIMED MENSALIDADE E COOPARTICIPACAO (Ocorréncias - 3251,
3252)

1. Sdo descontos realizados mensalmente nos salarios dos servidores que
aderiram ao plano de saude enfermaria ou apartamento do UNIMED.

1.1. Sera encaminhado pelo UNIMED via email, relatério com o nome e valor a
ser descontados dos servidores, onde se realizard a baixa para o Windows —
Pasta TEMP — onde sera langcamento no sistema SARHA menu EDI — UNIMED
— Competéncia ano/més — Competéncia Cobranca ano/més - Importar.

OBS.: Competéncia ano/més significa 0 més do exercicio em que sera pago
Competéncia Cobranca significa o més da folha em que se ocorreu o desconto.

Ex: a folha se refere ao més de maio. Entdo a Competéncia € 2014/06 e a
Competéncia Cobranca e 2014/05.

CAPITULO IV- PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS NO CASO DE
DESLIGAMENTO DE SERVIDORES E LICENCAS

A- NO CASO DE EXONERACAO

1. O registro do desligamento de servidor somente podera ser efetuado apos a
tramitacdo na Supervisao de Gestédo de Pessoas e baseado em:
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a) memorando do Gabinete Parlamentar solicitante ou pedido de
exoneracao por parte do servidor, no caso de servidores comissionados,
com a anuéncia do Secretario de Gestdo de Pessoas, ou

b) memorando da Geréncia de Apoio Juridico — GAJUR (ou da
supervisdo de Gestdo de Pessoas ) encaminhando 0 processo
administrativo com cépia do ato de exoneracéo.

2. O langcamento no sistema SARHA serd no menu Recurso Humanos —
Servidores — exonerar — pesquisar matricula/nome/CPF — OK — Motivo do
Desligamento (normal) — Data da Exoneragéo — OK.

B- NO CASO DE AUXILIO DOENCA (Setor -712)

1. Para o registro de afastamento de servidor em beneficio de Auxilio Doenca,
deverao ser observadas as seguintes condicoes:

1.1. Somente os servidores em cargos comissionados terdo direito ao
afastamento por Auxilio Doenca, que apo6s 15 dias de afastamento deixardo de
receber salario por esta Casa, passando a receber pelo INSS;

1.2. O Auxilio Doenca é o beneficio do segurado que apOs cumprir a
caréncia, quando for o caso, ficar incapaz para o trabalho (mesmo que
temporariamente), por doenga por mais de 15 dias consecutivos, sendo a
incapacidade para o trabalho comprovada através de exame realizado pela
pericia médica do INSS;

1.3. A caréncia, ou seja, o numero minimo exigido de contribuicdes para que
o empregado faca jus ao recebimento do beneficio previdenciario é de 12
contribuicdes mensais;

1.4. O pagamento do auxilio doenca sera devido ao segurado empregado a
partir do 16° dia de afastamento da atividade;

1.5. O beneficio deixa de ser pago: quando o segurado recupera a
capacidade para o trabalho, quando esse beneficio se transforma em
aposentadoria por invalidez, quando o segurado solicita e tem a concordancia
da pericia médica do INSS e quando o segurado volta voluntariamente ao
trabalho.

2. A SGP, ap0s apuragcdo dos servidores em Auxilio Doenca, encaminhara
relatorio com os servidores beneficiarios, assinado pelo Secretario de Gestéo
de Pessoas a SFP, que realizard lancamento no sistema SARHA na seguinte
sequéncia: menu Recursos Humanos — Servidores — Nomeacao — pesquisar
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(nome, matricula, CPF) — OK — Lotacionograma - Alterar — Unidade (Orgé&o
vinculados) — Secretaria (Afastado por Auxilio Doencga INSS) — Setor (Afastado
por Auxilio Doenca INSS) — OK — Pagamentos — Alterar — Situacdo Funcional
(Afastamento INSS) — OK.

C- NO CASO DE APOSENTADORIA
1. O Servidor sera aposentado:

I- por invalidez permanente, sendo o0s proventos integrais quando
decorrentes de acidentes em servigos,moléstia profissional ou doenca grave,
contagiosa ou incuravel, especificada em lei, com base de conclusdes de junta
médica da ALMT.

lI- compulsoriamente, aos 70 (setenta) anos de idade, com proventos
proporcionais ao tempo de servico;

[1I- Voluntariamente:

a) Aos 35 (trinta e cinco) anos de servico, se homem, e aos 30
(trinta), se mulher, com proventos integrais;

b) aos 30 (trinta) anos de efetivo exercicio em funcédo de magistério.
Se professor, e 25 (vinte e cinco), se professora, com proventos
integrais;

c) aos 30 (trinta) anos de exercicio, se homem, e aos 25 (vinte e
cinco), se mulher, com proventos proporcionais a esse tempo;

d) aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e aos 6
(sessenta), se mulher, com proventos proporcionais ao tempo de
servico.

1.1. Apbés a apuracdo pela GAJUR da aposentadoria do servidor, este
encaminhara a SGP memorando com o nome e matricula do servidor e cépia
da publicacdo do Ato de Aposentadoria, assinada pelo Secretario de Gestdo de
Pessoas.

1.2. O registro do desligamento de servidor em funcdo de aposentadoria
somente podera ser efetuado apds a tramitacdo na Supervisdo de Gestédo de
Pessoas, nos termos da Instrucdo Normativa SGP-01/2014 e baseado em
memorando do Secretario de Gestéo de Pessoas indicando o nome e matricula
do servidor, acompanhado de copia da publicacdo do Ato de Aposentadoria.

1.2.1. O registro no sistema SARHA tem a seguinte sequéncia: menu Recursos
Humanos — Servidores — Aposentar Servidor — Pesquisar (matricula,
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nome,CPF) — OK — Data da Exoneracdo — Data do Beneficio — Motivo do
Desligamento (Aposentadoria) .

D- NO CASO DE LICENCA MEDICA (Setor - 715)

1- Para o registro de afastamento de servidor no caso de Licenca Médica,
deverdo ser observadas as seguintes condigdes:

a) a Licenca Médica sera concedida a servidores efetivos para tratamento
de saude, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica sem
prejuizo da remuneracao a que fizer jus;

b) a inspecdo para fins de licenca médica serd feita pelo Médico da
Assembleia legislativa de MT.

1.1. Sempre que necessario, a inspecdo medica sera realizada na residéncia
do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

1.2. Inexistindo médico do érgado ou entidade no local onde se encontra o
servidor, sera aceito atestado passado por médico particular sendo produzidos
seus efeitos depois de homologado pelo setor médico da Casa

1.3. No caso de ndo ser homologado a licenca, o servidor serd obrigado a
reassumir o exercicio do cargo, sendo considerado, como de faltas justificadas,
os dias em que deixou de comparecer ao servico por esse motivo ficando, no
caso, caracterizada a responsabilidade do médico atestante.

1.4. Sera facultado a administracdo, em caso de duvida razoavel, exigir
inspecao por junta médica oficial.

1.5. Findo prazo da licenca, se necessario, o servidor serd submetido a nova
inspecdo médica, que concluird pela volta ao servico, pela prorrogacdo da
licenca ou pela aposentadoria.

1.6. O atestado e o0 laudo da junta médica ndo se referirdo ao nome ou
natureza da doenca, salvo quando se tratar de lesdes produzidas por acidente
em servico, doenca profissional ou quaisquer das doencas especificadas no
artigo 213, 8 1° da lei Complementar 04/1990.

1.7. O servidor que apresente indicios de lesdes organicas funcionais sera
submetido a inspecdo medica,
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1.8. Seré punido disciplinarmente o servidor que se recusar a inspe¢do médica,
cessando os efeitos da pena logo que se verifique a inspecéao.

2. A SGP, apos apuracdo dos servidores que estejam em Licenca Médica,
encaminhara relatério assinado pelo Secretario de Gestdo de Pessoas a SFP,
que realizara o lancamento no sistema SARHA conforme a seguinte sequéncia:
menu Recursos Humanos - Servidores — Nomeacdo — pesquisar (nome,
matricula, CPF) — OK — Lotacionograma - Alterar — Unidade (Org&o vinculados)
— Secretaria (Licenca Médica) — Setor (Licenca Médica) — OK — Pagamentos —
Alterar — Situacao Funcional (Licenca para tratamento de saude) — OK.

E- NO CASO DE LICENCA POR MOTIVO DE DOENGCA EM PESSOA DA
FAMILIA (Setor - 719)

1. Podera ser concedida licenca ao servidor, motivo de doenca do conjuge ou
companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente ou descendente, enteado e
colateral consanguineo ou afim até o segundo grau civil, mediante
comprovacdo medica.

1.1. A licenca médica somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor
for indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o0 exercicio
do cargo, 0 que devera ser apurado através de acompanhamento social.

1.2. A licenca sera concedida sem prejuizo da remuneracao do cargo efetivo,
até um 01 (um) ano, com 2/3 (dois tercos) do vencimento ou remuneracao,
excedendo até 02 (dois) anos.

1.3. A SGP encaminhard relatério com os servidores que estdo de Licenga por
Motivo de Doenca em Pessoa da Familia assinada pelo Secretario de Gestao
de Pessoas a SFP que realizard lancamento no sistema SARHA menu
Recursos Humanos — Servidores — Nomeacdo — pesquisar (nome, matricula,
CPF) — OK — Lotacionograma - Alterar — Unidade (Orgdo vinculados) —
Secretaria (Licenca Médica) — Setor (Licenca Médica) — OK — Pagamentos —
Alterar — Situacdo Funcional (Licenca para tratamento de salde) — OK.

OBS.: Os servidores efetivos continuardo a receber o salario normalmente por
esta Casa.

F- NO CASO DE LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA (Setor - 716)
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1. O servidor tera direito a licenca, sem remuneracdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha, em convencao partidaria, como candidato a cargo
eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a justica eleitoral.

1.1. O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha sua
funcdo e que exerga cargo de diregao, chefia, assessoramento, assisténcia,
arrecadacéao ou fiscalizacdo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do
registro de sua candidatura perante a justica eleitoral, até o décimo quinto dia
seguinte ao do pleito.

1.2. A partir do registro da candidatura e até o décimo quinto dia seguinte ao da
eleicdo, o servidor fard jus a licenca como se em exercicio estivesse, com o
vencimento de que trata o art. 57 da Lei Complementar 04/1990.

1.3. A SGP encaminhara relatorio com os servidores que estdo de licenca para
atividade politica, assinada pelo Secretario de Gestao de Pessoas a SFP que
realizara lancamento no sistema SARHA menu Recursos Humanos -
Servidores — Nomeacdo - pesquisar (home, matricula, CPF) — OK -
Lotacionograma - Alterar — Unidade (Org&o vinculados) — Secretaria (Licenca
para Atividade Politica) — Setor (Licenca para Atividade Politica) — OK —
Pagamentos — Alterar — Situac&o Funcional (Licenca para Cargo Eletivo) — OK.

OBS.: Os servidores efetivos com licenca para atividade politica poderdo fazer
opcéao pelo salario mais vantajoso.

G- NO CASO DE LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE (Setor - 717)

1. Ap6s cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio no servigo publico
estadual,o servidor fara jus a 03 (trés) meses de licenca, a titulo de prémio por
assiduidade, com a remuneragcdo do cargo efetivo, ndo sendo permitida sua
conversao em espécie parcial ou total, por opcéo do servidor.

1.1. Para fins de licenca-prémio sera considerado tempo o de servico desde
seu ingresso no servigo publico na ALMT.

1.2. E facultado ao servidor Fracionar a licenca em até 03 (trés) parcelas,
desde que defina previamente os meses para gozo da licenca.

1.3. N&o se concederd licengca-prémio ao servidor que no periodo aquisitivo:
I.  Sofre penalidade disciplinar de suspensao;
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Il.  Afastar-se de cargo em virtude de:

a) licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem
remuneracao;
b) licenca para tratar de interesses particulares;

C) condenacéo a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;
d) Afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro.

1.4. As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessdo de licenca na
proporcao de um més para cada trés faltas.

1.5. O namero de servidor em gozo simultaneo de licenca-prémio ndo podera
ser superior a 1/3 (um terco) da lotacdo da respectiva unidade administrativa
dos servidores do 6rgao ou entidade.

1.6. A SGP apo0s apuracao da licenca prémio por assiduidade encaminhara a
SFP relatorio que estdo de Licenca Prémio por Assiduidade, assinado pelo
Secretério de Gestdo de Pessoas que realizara lancamento no sistema SARHA
menu Recursos Humanos — Servidores — Nomeacdo — pesquisar (nome,
matricula, CPF) — OK — Lotacionograma - Alterar — Unidade (Org&os
Vinculados) — Secretaria (Licenca Prémio) — Setor (Licenca Prémio) — OK.

H- NO CASO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
(Setor - 714)

1. A pedido e sem prejuizo do servico serd concedida ao servidor licenca para
o trato de assuntos particulares pelo prazo de até 02 (dois) anos consecutivos,
sem remuneracao, podendo esta licenga ser interrompida a qualquer momento
por interesse do servidor

1.1. A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor
ou no interesse do servi¢o publico.

1.2. N&o se concedera nova licenca antes de decorridos 02 (dois) do término
da anterior.

1.3. N&o se concedera licenca a servidor nomeado, removido, redistribuido ou
transferido, antes de completar 02 (dois) anos de servico.
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1.4. O requerente aguardara, em exercicio no cargo, a publicacdo no Diario
Oficial, do ato decisoério sobre a licenca solicitada.

1.5. A SGP apo6s apuracdo dos servidores que estdo de Licenca para
Tratamento de Assunto Particular, encaminhara a SFP relatério com os
servidores que estejam de Licenca Para Tratamento de Assunto Particular,
assinada pelo Secretario de Gestdo de Pessoas e realizard lancamento no
sistema SARHA menu Recursos Humanos — Servidores — Nomeacado -
pesquisar (home, matricula, CPF) — OK — Lotacionograma - Alterar — Unidade
(Orgao vinculados) — Secretaria (Licenca para tratar de Interesse Particular) —
Setor (Licenca para Tratar de Interesse Particular) — OK — Pagamentos —
Alterar — Situag&o Funcional (Licenga) — OK.

I- NO CASO DE LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL (Setor -
718)

1. A licencga para qualificagéo profissional dar-se-4 com prévia autorizagdo da
Mesa Diretora da ALMT e consiste no afastamento do servidor de suas
funcBes, sem prejuizo de seus vencimentos, assegurada a sua efetividade para
todos os efeitos de carreira e sera concedida para frequéncia de curso de
formacao, treinamento, aperfeicoamento e especializagdo profissional ou em
nivel de pos-graduacao e estagio, no pais ou no exterior, se de interesse da
Casa.

1.1. Para a concessao da licenca, teréo preferéncia os servidores que satisfaca
0 requisito de o curso ser correlacionado com a area de atuacao.

1.2. Realizando-se curso na mesma localidade da lotagcdo do servico ou em
outra de facil acesso, em lugar da licenca sera concedida simples dispensa do
expediente pelo tempo necessario a frequéncia regular do curso.

1.3. A SGP, ap6s a apuracdo dos servidores que estdo de licenca para
qualificacdo profissional, encaminhara a SFP relatério com os servidores que
estdo de Licenca para Qualificacdo Profissional, assinada pelo Secretario de
Gestdo de Pessoas e realizara lancamento no sistema SARHA menu Recursos
Humanos — Servidores — Nomeacao — pesquisar (nome, matricula, CPF) — OK
— Lotacionograma — Alterar — Unidade (Orgéo vinculados) — Secretaria (Licenca
para Qualificacdo Profissional) — Setor (Licenca para Qualificagdo Profissional)
— OK — Pagamentos — Alterar — Situacéao Funcional (Licenca) — OK.

J- NO CASO DE LICENCA MATERNIDADE (Setor — 713)
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1. A licenca-maternidade € um direito de todas as mulheres que trabalham no
Brasil e que contribuem para Previdéncia Social (NSS) e para quem tem
Regime Proprio de Previdéncia.

1.1. O valor da licenca-maternidade é igual ao do salario mensal.

1.2. Atualmente as funcionarias publicas tem direito a afastamento de seis
meses ou 180 (cento e oitenta) dias.

1.3. O afastamento comeca quando a futura mée decidir, pode ser até 28 dias
antes do parto, ou entdo, a partir da data de nascimento do bebé. Se tiver
problema médico, é possivel ampliar o repouso duas semanas antes e duas
semanas depois do parto (Com apresentacdo de atestado médico).

1.4. Para que se inicie o recebimento do salario familia, é necessario
apresentar atestado médico ou a certiddo de nascimento do bebé.

1.5. E possivel juntar 30 dias de férias a licenca-maternidade. Para isso, a
mulher tem de ter direito as férias (depois de um ano de trabalho) e precisa da
aprovacao da ALMT.

1.6. O pai da crianca tem direito a uma licenca-paternidade de cinco dias, a
partir da data de nascimento do bebé.

1.7. A SGP, ap6s apuracdo da licenca maternidade, encaminhara a SFP,
relatério das servidoras que estdo de Licenca Maternidade, assinado pelo
Secretario de Gestdo de Pessoas, que realizard lancamento no sistema
SARHA menu Recursos Humanos — Servidores — Nomeacdo — pesquisar
(nome, matricula, CPF) — OK — Lotacionograma - Alterar — Unidade (Org&os
Vinculados) — Secretaria (Licenca Maternidade) — Setor (Licenca Maternidade)
- OK.

OBS.: A licenca maternidade das servidoras comissionadas pagas por esta
Casa serd compensada no calculo da Guia de Recolhimento do INSS.

CAPITULO V- PROCEDIMENTOS PARA GERACAO E ANALISE DE
RELATORIOS SOBRE AS MANUTENCOES CADASTRAIS

A— GERACAO DE QUADRO POR SETOR PARA ANALISE:
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1. Os servidores que estiverem conferindo a nomeacdo ou alteracdo nos
Gabinete Parlamentares, secretarias e procedimentos especificos no caso de
desligamento de servidores deverdo emitir através do sistema SARHA relatorio
de quadro por setor clicando no menu Relatérios — Servidores — Quadro por
Setor — Selecionar Setor Especifico ou todos os setores se for o caso — Clicar o
Gabinete ou Secretaria a ser analisado — Selecionar divisao se houver divisdo
especifica — Competéncia ano/més — Todos os Servidores — Imprimir —
Imprimir. Feito isto, sera conferido com o memorando enviado pelo gabinete ou
relatorios enviados pela SGP.

B- GERACAO DE HOLERITES PARA ANALISE OU CONFERENCIA
ATRAVES DO MOVIMENTO MENSAL:

1. Os servidores que estiverem conferindo os lancamentos na folha de
pagamento poderdo com os memorandos e relatérios de alteracdo ja lancados
conferir com os holerites dos servidores no sistema SARHA, indo no menu
Relatérios — Servidores — Holerites — Matricula ou Nome — Competéncia
ano/més — Imprimir.

1.1. Desta mesma forma podera ser feita através do movimento mensal indo no
sistema SARHA menu Recurso Humanos — Folha — Movimento Mensal —
Matricula, Nome ou CPF — Competéncia ano/més — Digita Matricula, Nome, ou
CPF — Clica OK.

C- GERACAO DO RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO E RESUMO DA
INDENIZACAO TRABALHISTA PARA ANALISE E CONFERENCIA:

1. O servidores que estiverem conferindo os langamentos para o fechamento
da folha emitird através do sistema SARHA, menu Relatério — Folha de
Pagamento — Clica Resumo Geral da Folha — Competéncia ano/més — Clica
Separar Indenizacdo Trabalhista — Clica Separar Diferenca de ATS — Imprimir —
Imprimir Resumo Geral da Folha de Pagamento — Close — Imprimir Indenizacéo
Trabalhista — Close — Cancela para sair do menu.

1.2. Esses relatérios serdo conferidos ja no fechamento da folha e devera ser
somados todas as vantagens recebidas menos todos os descontos realizados
apurando o valor liquido do Resumo Geral da Folha.

D- GERACAO DE OCORRENCIA PARA CONFERENCIA E ANALISE.

1. Os servidores que estiverem conferindo os lancamentos da folha de

pagamento poderdo também emitir relatorio de ocorréncia para conferéncia

junto com o relatério encaminhado a SFP através do sistema SARHA menu

Relatorio — Folha de pagamento — Clica ocorréncia da Folha — Cadigo Inicial

(Digita-se o n° da Ocorréncia) — Cddigo Final (Digita-se a mesma ocorréncia)
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ou (Se quiser varias ocorréncias digita-se na ocorréncia inicial 0 niumero da
ocorréncia inicial e em ordem crescente no codigo final a ocorréncia final que
vai ser impressa para analise. Ex: Cddigo inicial ocorréncia n°® 1, Cédigo Final
ocorréncia n° 3171).

CAPITULO VI- PROCEDIMENTOS PARA O FECHAMENTO DA FOLHA DE
PAGAMENTO

1. Apos todos os lancamentos de cadastramentos, nomeacoes, alteracoes,
etc., no sistema SARHA, sera feito o processamento da folha de pagamento
para conferéncia, conforme citado nesta normativa, e podera ser processada e
conferida quantas vezes precisar, até que a folha fique correta.

2. Estando correta a folha de Pagamento, até o dia 25 ou 26 de cada més sera
efetuado o processamento para o fechamento antecipado da folha, ajustando o
Liguido Negativo, e pagando os dias remanescentes de forma antecipada.

3. Liquido negativo é a verificagdo automatica que o sistema realiza apurando
se ha pessoas com salario (ou Vencimento) negativo ou menor que 30 %
(trinta) por cento do salario (ou vencimento)

3.1. Apurado o liquido negativo, havendo pessoas com salario negativo ou
menor que 30% do salario (ou vencimento), se farA o ajuste necessario,
eliminando despesas para que o servidor receba o salario (ou vencimento) nos
moldes da lei, e processa-se novamente a folha, ajustando o liquido negativo.

4. Nao havendo mais salarios negativos acessa-se menu EDI - Banco do Brasil
— Pagamento Cnab — digita-se Competéncia (ano/més) — Gerar Arquivo.

4.1. O arquivo gerado vai para o Windows c: pasta Temp — Banco do Brasil —
fecha — Imprime Relatério de Consisténcia — Arquivo Programa BB. Acessa —se
menu EDI — Banco do Brasil — EDO — Digita Competéncia (ano/més) — Data
Provavel - digita —se Competéncia (ano/més) — Gerar Arquivo.

4.2. O arquivo gerado vai para o Windows c: - pasta Temp — EDOAL e acessa-
se menu Relatorio — Folha de Pagamento — Resumo Geral da Folha — digita-se
Competéncia (ano/més) — Clica Separar Indenizacdo Trabalhista e Separar
ATS — imprimir — imprimir — Close — Cancelar para sair.
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4.3. Ao final acessa-se menu Relatério — Folha de Pagamento — Destino do
Recurso — digita Competéncia (ano/més) — imprimir — imprimir — Close —
Cancela para sair.

5. A conferéncia do Resumo por Destino € efetuada mediante as seguintes
verificacbes:

a) Se a soma dos valores estéo corretos;

b) Se o valor da pensdo alimenticia € o0 mesmo do Resumo Geral da
Folha;

c) Se houver penséo alimenticia no Resumo da Indenizacédo Trabalhista o
valor tera que ser somado ao do Resumo Geral da Folha de Servidores
para que seja equivalente ao do Resumo por Destino.

d) Se a soma do salario liquido do Banco do Brasil, mais penséo
alimenticia do Banco do Brasil no Resumo por Destino estd de acordo
com o valor apontado no Relatério de Consisténcia — Arquivo de
pagamento BB.

6. Havendo divergéncias, deveréo ser diagnosticadas e sanadas, aplicando-se
novamente todos os procedimentos acima descritos.

7. Estando correta a conferéncia, acessa-se o0 menu EDI — INSS - digita
Competéncia (ano/més) - gerar arquivo.

8. Acessa-se o icone SFP — Importar Folha — Abrir Arquivo para importar Folha
de Pagamento — Clica SFIP — Abrir — Aparecera mensagem dizendo que ira
substituir todos os dados do arquivo anterior — Deseja substituir (sim) — Simular
Fechamento — clica Analitico GPS — Imprimir.

9. Se no Relatoério Analitico GPS o valor do segurado estiver de acordo com a
soma dos descontos de INSS no Resumo da Folha de Servidores, mais
descontos de INSS na Folha de Indenizacdo Trabalhista, mais descontos de
INSS na Folha de Deputados a folha estara fechada aguardando somente o
envio para banco.

VII- DISPOSICOES FINAIS

1. Os esclarecimentos a respeito desta instrugdo normativa poderéo ser obtidos
junto a Supervisao de Folha de Pagamento.
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2. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cuiaba-MT, 05 de dezembro de 2014.

Dep. ROMOALDO JUNIOR Presidente em Exercicio
Dep. MAURO SAVI 1° Secretario
Dep. DILMAR DAL BOSCO 2° Secretario
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