PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, 26 de janeiro de 2007.

Estabelece os procedimentos para operacionalizacdo das consignacdes
em folha de pagamento, conforme determina o art. 15 do Decreto 15.476,
de 26 de janeiro de 2007; e revoga as Instru¢fes Normativas n.°s 001, de
7 de abril de 2006, e 003, de 04 de outubro de 2006.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes
legais e de conformidade com o disposto no artigo 108 da Lei Complementar n°
133, de 31 de dezembro de 1988,

RESOLVE:

| - Aos consignatarios, no que couber a cada um, poderao ser concedidos até
cinco canais de desconto na forma do artigo 4° do Decreto 15.476, de 26 de
janeiro de 2007.

Il - Os pedidos de canal de desconto serdo encaminhados a Secretaria
Municipal de Administragdo — SMA, bem como Autarquias ou Fundacao,
conforme o caso, mediante requerimento apresentado ao Protocolo Central,
devidamente firmado pelo representante legal do 6Orgdo ou entidade
interessada.

[ll - Os pedidos de canal de descontos devem ser instruidos com copia dos
seguintes documentos:

a) prova da capacidade de representacdo do signatario devidamente
atualizada,;

b) prova de regularidade fiscal junto a Fazenda Estadual, Federal e Municipal;

c) Certiddo Negativa de Débitos (CND), fornecida pelo Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS;

d) Certiddo de Regularidade de Situacdo (CRS), expedida pelo Fundo de
Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS);

e) inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes/Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ);

f) prova do domicilio da entidade no Estado do Rio Grande do Sul,



g) alvara de funcionamento atualizado, com endereco completo da entidade e
de seu representante;

h) certiddo de distribuidor criminal em nome do Presidente e demais Diretores
da entidade;

i) certiddo negativa expedida pela Delegacia Regional do Trabalho referente ao
artigo 7°, inciso XXXIll da CF/88;

J) declaracédo de idoneidade.

IV - Além dos documentos listados nas alineas do inciso anterior, deverao
apresentar copia dos seguintes documentos:

a) entidades de classe, associacbes e clubes de servidores publicos
municipais:

1. reconhecimento de utilidade publica ou atestado de pleno e regular
funcionamento expedido pela Secretaria Municipal de Governanca Local e
Coordenacéo Politica;

2. ata da assembléia de constituicdo e estatuto da entidade/associacao/clube;
3. comprovacao de possuir no minimo 15 (quinze) socios;
4. comprovagdo de estar regularmente constituida por, no minimo, um ano;

5. atas que instituiram ou modificaram as contribuicées e/ou mensalidades, e a
composicao da diretoria;

6. plano de beneficio ofertado aos associados.

b) sindicatos:

1. registro da entidade junto ao Ministério do Trabalho e Emprego e ato
definitivo de registro no Diario Oficial da Uniéo;

2. ata da assembléia de constituicdo, Estatuto da entidade e atas de eleicdo e
posse da diretoria;

3. atas que instituiram ou modificaram as contribuicdes e/ou mensalidades, e a
composicao da diretoria;

4. plano de beneficios ofertados aos sindicalizados.

C) cooperativas de crédito:
1. comprovante de arquivamento dos atos constitutivos na Junta Comercial;

2. instrumento constitutivo da personalidade juridica da requerente com
especificacao de sua finalidade;

3. atas que instituiram ou modificaram as taxas administrativas e/ou
mensalidades, e a composi¢éo da diretoria;

4. comprovagdo de possuir no minimo 15 (quinze) membros;



5. comprovacéo de estar regularmente constituida por no minimo um ano;

6. carta de autorizacdo de funcionamento expedida pelo Banco Central do
Brasil;

7. oficio informativo de taxa média praticada, taxa de expedientes e encargos
tributarios incluidos nos custos das operacdes financeiras.

d) cooperativas habitacionais:

1. comprovante de arquivamento dos autos constitutivos, na Junta Comercial;

2. instrumento constitutivo da personalidade juridica da requerente com
especificacao de sua finalidade;

3. atas que instituiram ou modificaram as taxas administrativas e/ou
mensalidades, e a composi¢éo da diretoria;

4. comprovacgao de possuir no minimo 15 (quinze) membros.

M N
O O
. o

tributarios—incldidos—nos—custos—das—operacbes—finaneeiras: (Suprimida pel
Instrugdo Normativa 005/2007)

; id lit :

1-registro-no-Tribunal-Eleiteral (Suprimida pela Instrugdo Normativa 005/2007)

g) instituicdes de ensino publicas e privadas:

m alaWa\ViaYaYa iTa
O Ci v s - Ci
. s ~ . -

1. demonstracao do patriménio para manter a instituicao;

2. comprovante de recolhimento da taxa de avaliacéo ‘in loco’, prevista na Lei
n°® 10.870, de 19 de maio de 2004,

3. plano de desenvolvimento institucional,
4. regimento ou estatuto;

5. identificacdo dos integrantes do corpo dirigente, destacando a experiéncia

académica e administrativa de cada um. (Incluida pela Instrucdo Normativa
001/2009)

V - Constitui requisito para analise dos pedidos de concessdo de canal de
desconto, a explicitacdo no requerimento da espécie de canal pretendido,
observado o contido no art. 4° do Decreto 15.476, de 26 de janeiro de 2007.

VI - As concessbes de canal de desconto dependerdo ainda da apresentacao
dos seguintes documentos, de acordo com a espécie do canal solicitado :

a) plano de saude e odontolégico:



1. copia do convénio do plano de assisténcia médico;

2. comprovante da autorizacédo de funcionamento e regularidade expedido pelo
Ministério da Saude para planos de saude;

3. comprovacao anual, ou sempre que lhe for requerida, da manutencao e
existéncia do plano de saude ou odontoldgico.

b) seguro de vida e acidentes pessoais:

1. proposta de seguro e apolice;

2. comprovacao anual, ou sempre que lhe for requerida, da manutencao e
existéncia da apolice;

3. carta patente da seguradora, expedida pela Superintendéncia de Seguros
Privados - SUSEP;

4. comprovacdo do arquivamento da carta patente no 6rgdo de registro de
comércio da localidade sede, expedido pelo Ministério da Previdéncia Social.

c) planos de previdéncia complementar:

1. proposta de plano de previdéncia;

2. comprovacao anual, ou sempre que lhe for requerida, da manutencédo e
existéncia do plano de previdéncia;

3. carta patente da seguradora, expedida pela Superintendéncia de Seguros
Privados - SUSEP;

4. comprovacdo do arquivamento da carta patente no 6rgdo de registro de
comeércio da localidade sede, expedido pelo Ministério da Previdéncia Social.

VIl - Satisfeitos os requisitos estabelecidos nos incisos Ill, IV e V desta
Instrucdo Normativa, a Coordenagdo de Administracdo e Servicos -—
CASE/SMA, bem como o Orgao correspondente nas Autarquias e Fundacéo,
conforme o caso, manifestar-se-4 quanto a concessédo do canal de desconto,
submetendo o pedido ao titular da respectiva pasta, para apreciacao e decisao.

VIIl - Na hipétese de manifestacdo administrativa favoravel a concessdo de
canal de desconto, sera celebrado, primeiramente, convénio entre 0 agente
consignatario e o Municipio de Porto Alegre, sendo que, apos o
conveniamento, devera ser formalizado contrato entre o agente consignatario e
a Companhia de Processamento de Dados de Porto Alegre — PROCEMPA



para ajuste das condi¢cbes de utilizacdo dos servigcos daquela Empresa e do
correspondente custeio, devendo a copia do Convénio e do Contrato assinados
integrar o respectivo processo.

IX - A Coordenacdo de Direitos e Registros - CEDRE, bem como o 6rgdo
correspondente nas Autarquias e Fundacdo, estabelecerd os coédigos de
consignacbes e a PROCEMPA estabelecerd a padronizagdo de seus
comandos através do Sistema Informatizado de Consigna¢des do Municipio.

X - A prolacdo de despacho deferitério fica condicionada a prévia formalizacao
do contrato a que se refere o inciso VIII.

XI - Os canais de descontos concedidos deverdo figurar no contracheque do
servidor de forma a identificar o consignatério, os produtos e servi¢cos a que se
destinam as importancias descontadas, bem como o nimero total de parcelas
e 0 numero da parcela que esta sendo amortizada.

XII - A exclusdo de desconto decorrente de pedido de cancelamento, por parte
do servidor junto ao agente consignatario, devera ser providenciada pelo
consignatario no més ou, no maximo, por motivo de cronograma da folha de
pagamento, no més subseqiente ao do pedido, no Sistema Informatizado de
Consignacgdes do Municipio.

XIII - O ndo atendimento do pedido de cancelamento nos prazos estabelecidos
pelo inciso anterior, autoriza a Administracéo Publica a efetivar o cancelamento
mediante a apresentacdo da copia do requerimento dirigido ao agente
consignatario, juntamente com o respectivo aviso de recebimento (AR) da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT, ou com o ciente da
instituicdo langcado no préprio requerimento.

XIV - E defeso condicionar a concessdo de empréstimos pessoais ou
operacOes financeiras autorizadas de outra natureza aos servidores ou
pensionistas a aquisicdo de seguros ou outros produtos.

XV - Séo causas determinantes para a aplicacdo das penalidades previstas no
art. 11 do Decreto n°® 15.476, de 26 de janeiro de 2007:

a) utilizacdo do canal concedido de forma diversa daquela que tiver sido
autorizada, em especial quando alugado, sublocado ou cedido a terceiros;

b) implantacdo de descontos indevidos e/ou ndo autorizados;

c) utilizacdo de praticas operacionais ilegais ou em prejuizo do servidor e/ou do
orgao consignante;
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d) embaraco a acdo fiscalizadora do Orgdo consignante, omissdo na
apresentacao de documentacao solicitada, descumprimento de determinacoes,
demora injustificada na devolucao de valores recebidos indevidamente;

e) alteracdo da finalidade para a qual o canal se destina, sem anuéncia do
orgao consignante e em desconformidade com a espécie designada, inclusive
em relacdo a transferéncia de titularidade de apodlice de seguro, plano de
saude, plano odontolégico ou plano de peculio.

XVI - Na aplicacdo das sancfes serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infracdo, conforme as causas elencadas nas alineas deste inciso:

a) a adverténcia sera aplicada por escrito na hipotese de infragdo de pequena
gravidade ou como gradacdo de sancdo mais grave, tendo em vista
circunstancia atenuante;

b) a multa correspondera ao valor equivalente a 100 (cem) Unidades Fiscais do
Municipio — UFM e sera aplicada no caso de reincidéncia de infracdo ja punida
com adverténcia;

c) o bloqueio temporario do uso de canal ocorrerd quando a infracdo for
intencional ou se revestir de gravidade;

d) a cassacédo do canal de desconto sera aplicada no caso de reincidéncia de
infracdo ja punida com bloqueio temporario;

e) a pena de proibicdo de participar de processo licitatorio e contratar com a
Administracdo Publica sera aplicada pelo periodo de dois anos quando o
consignatario, j& punido anteriormente com a pena de cassag¢do de canal,
diante de nova concessdo, venha a incorrer em qualquer das penalidades
previstas nesta Instrucdo Normativa.

XVIlI - O bloqueio temporario do canal ou o cancelamento da concesséao
impedird automaticamente o processamento de novas inclusées ou alteractes
das consignacbes ja autorizadas, néo implicando a cessacdo das
responsabilidades legais do consignatério frente ao servidor e/ou Estado,
inclusive quanto a disponibilizacdo de pagamento de valores por outros meios
gue né&o a consignacgao em folha.

XVIII - Deverd ser aplicada as entidades seguradoras a penalidade prevista no
rol do artigo 11 do Decreto n° 15.476, de 26 de janeiro de 2007, dosada
conforme o caso, na hipotese de ndo mantenham filial ou escritério de
representacdo no Municipio.

XIX - Constatada provavel infracdo e efetuadas as diligéncias que se fizerem
necessarias, o agente consignatéario sera notificado do fato pessoalmente, pelo
correio ou por Edital, sendo-lhe aberto prazo de cinco dias Uteis para
apresentacao de defesa.



XX - A autoridade administrativa decidird pela aplicacdo de sancéo
administrativa ou pelo arquivamento do processo quando o fato apurado néo se
configurar como infracao.

XXI - A decisdo a que se refere ao inciso anterior sera publicada na imprensa
oficial do Municipio.

XXII - O Secretario Municipal de Administracéo, os Diretores de Autarquias e 0
Presidente da Fundacao, conforme o caso, seréo as autoridades competentes
para autorizar ou suspender a concessao de canais de descontos solicitados e
também para a prolacdo de decisdo final em processos de apuracdo de
infracdo e aplicacdo de sancdes administrativas.

XXIII - Cabera recurso ao Prefeito, como ultima instéancia administrativa, a ser
formulado no prazo de até dez dias contados da divulgacdo da publicacdo da
deciséo final no Diario Oficial do Municipio — DOPA,.

XXIV - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
retroagindo seus efeitos a 1° de dezembro de 2006.

Eliseu Santos |,
Prefeito, em exercicio.



