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As consignacdes em folha de pagamento no &mbito da Administracdo Publica Municipal de Seropédica
encontram-se disciplinadas pela Lei Municipal n® 801/2023, que dispde sobre os critérios, limites e
procedimentos para a efetivacdo de descontos facultativos e obrigatérios incidentes sobre a remuneracao dos
servidores publicos, ativos e inativos, bem como sobre os proventos de pensionistas vinculados ao Municipio.

O presente Manual de Consignacées em Folha de Pagamento tem por finalidade estabelecer diretrizes
operacionais, uniformizar procedimentos e consolidar orientacdes técnicas voltadas a adequada gestao das
consignagdes, em conformidade com a legislacao vigente e com as boas praticas de administracao publica.

Este instrumento normativo visa assegurar a legalidade, transparéncia, eficiéncia e controle dos processos de
consignacao, de modo a garantir a observancia dos principios administrativos, a protecdo dos rendimentos
dos servidores e a correta execugao orcamentaria e financeira das rubricas correspondentes.

O manual contempla, entre outros aspectos, a classificagao das consignagdes em obrigatdrias e facultativas,
os critérios para habilitacdo e credenciamento de entidades consignatarias, os fluxos administrativos para
autorizacao, manutencdo e exclusdo de consignacdes, bem como os procedimentos de auditoria, controle e
responsabilizagao.

Ao sistematizar as orientagdes e procedimentos aplicaveis, o presente documento busca fortalecer os
mecanismos de governanga, conformidade e integridade administrativa, contribuindo para o aprimoramento
da gestao publica municipal e para o uso racional e transparente da folha de pagamento como instrumento de
politica remuneratdria e de relacionamento institucional.

1. OBJETIVO DO MANUAL

O Manual de Consignagbdes em Folha de Pagamento tem como principal objetivo regulamentar, orientar e
padronizar os procedimentos relativos a concessao, processamento e controle das consignacotes realizadas
na folha de pagamento dos servidores publicos e pensionistas vinculados ao Municipio de Seropédica.
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De forma especifica, este manual busca:

. Estabelecer diretrizes normativas para a operacionalizagdo das consignagdes, em conformidade com a
Lei Municipal n? 801/2023 e demais legislacoes aplicaveis;

Definir competéncias e responsabilidades dos setores envolvidos na gestdo da folha de pagamento,
assegurando a correta execugao dos descontos e repasses;

Uniformizar procedimentos administrativos relacionados a autorizagao, inclusao, alteracdo, suspensao e
exclusao de consignagoes;

Orientar o credenciamento e o acompanhamento das entidades consignatarias, assegurando a
observancia dos requisitos legais e das condigbes estabelecidas pelo Municipio;

Assegurar a transparéncia e o controle interno dos processos, fortalecendo a governanga administrativa
e a conformidade institucional;

Proteger os rendimentos dos servidores publicos, evitando comprometimento excessivo da remuneragao
e promovendo o equilibrio financeiro individual;

Promover a eficiéncia e a seguranga das operagdes, por meio da adogdo de rotinas claras,
automatizadas e auditaveis; e

Servir como instrumento de consulta e referéncia técnica para as unidades de gestdo de pessoas,

finangas e controle interno da Administragdo Municipal.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
- Constituicao Federal de 1988

- Lei Municipal n® 11/1997

- Lei Municipal n® 801/2023

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
- Autuacéo;
Setor de Protocolo e Arquivo - Intimacéo;
- Encerramento.
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Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para manifestacao;

- Encaminha para andlise e parecer;
- Decisao de deferimento;

- Elaboragéo de minuta;

- Coleta de assinaturas;

- Publicagao do extrato;

- Divulgacao;

- Decisdo de encerramento.

Requerente ou Setor de Recursos Humanos

- Solicita autuagao;
- Conhecimento do convénio celebrado;
- Langamento em Folha de Pagamento (RH).

Diretoria Administrativa e Financeira

- Manifesta-se sobre o pedido.

Procuradoria Autarquica

- Andlise e parecer.

Setor de Tecnologia da Informacao

- Langamento no site oficial.

Subgeréncia de Contabilidade

- Envio no SIGFIS.

Consignataria

- Encaminha autorizacao de desconto.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

4.1. HABILITACAO DA CONSIGNATARIA FACULTATIVA

ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita a autuagao do processo.
] Requerente ou Setor de | a) Deveréo ser apresentados os documentos previstos no art. 5°
Recursos Humanos da Lei Municipal n° 801/2023.
b) Devera ser apresentada Minuta de Convénio.
0 Setor de Protocolo e Autua o processo.
Arquivo
3 Gabinete do Diretor- Encaminha para manifestagao de interesse.
Presidente
Se manifesta sobre o interesse ou nado da celebracdo da
4 Diretoria Administrativa e | hapilitacio da consignataria.
Financeira c) Se o pedido de autuacao tiver partido do Requerente, devera
ser ouvido além da Diretoria, o Setor de Recursos Humanos.
5 Gabinete do Diretor- Encaminha para analise e parecer.
Presidente d) Prazo de 15 dias.
6 Procuradoria Autarquica | Analise e Parecer do pedido inicial € da Minuta de Convénio.
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Decisao de deferimento do pedido de habilitagao.
Gabinete do Diretor- Elaboragao do convénio e coleta de assinatura.
7 .
Presidente Publicagao do extrato de convénio.
Divulgag&o do convénio.
Setor de Tecnologia da
8 Langamento do convénio no site oficial.
Informacao
Setor de Recursos
9 Conhecimento do convénio celebrado.
Humanos
Subgeréncia de
10 Envio ao SIGFIS.
Contabilidade
Gabinete do Diretor-
11 ) Decisao de encerramento.
Presidente
Setor de Protocolo e
12 . Encerramento do processo.
Arquivo

4.2. LANCAMENTO/CANCELAMENTO DE CONSIGNADO FACULTATIVO
(exceto empréstimos consignados que utilizam a Plataforma da Consignet)

ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
Encaminha autorizacdo expressa do servidor, aposentado ou
1 Consignataria
pensionista.
Setor de Protocolo e
2 . Autua o processo.
Arquivo
Gabinete do Diretor- . ] S
3 _ Encaminha para cumprimento do pedido inicial.
Presidente
Realizagao o langamento/cancelamento da consignagao.
Setor de Recursos ¢ ¢ gnag
4 a) Se restar duvidas quanto a autorizacdo, o Setor devera
Humanos . o ) . )
realizar diligéncias para confirmar a veracidade do pedido.
Gabinete do Diretor-
5 ) Intima para conhecimento do langamento/cancelamento.
Presidente
Setor de Protocolo e
6 Intima o interessado para conhecimento.
Arquivo
Gabinete do Diretor-
7 ) Decisao de encerramento.
Presidente
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Setor de Protocolo e
8 , Encerramento do processo.
Arquivo

Assinatura do Documento
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Informacgdes do Documento

ID do Documento; 7B1.144 - Tipo de Documento: MANUAL - N2 18/2025.

Elaborado por HUGO LOPES DE OLIVEIRA, CPF: 142.75*.**7-"0 , em26/11/2025 15:35:35, contendo 892 palavras.

Cddigo de Autenticidade deste Documento: 15W8.2W35.635U.714A.0014

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID: 7B1.144, HUGO LOPES DE OLIVEIRA(26/11/2025 15:35:35) Palavras:892
Céd. Autenticidade: 15W8.2W35.635U.714A.0014 - https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID. do Doc.: 7B1.144 - 26/11/2025 15:35:35 ASSINADO POR(1): CPF:142.75* **7-*0

Pag.:5/7



