SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA N° 036/2021 DE 26 DE ABRIL DE 2021

ESTABELECE ROTINA PARA NORMATIZAR PARA AS
INFORMAGOES ENVIADAS AO SISTEMA EMPRESA DE
RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMACOES A
PREVIDENCIA SOCIAL - SEFIP, REFERENTE AOS
SERVIGOS PRESTADOS PELA PESSOA FiSICA.

DIVONEI OLIVEIRA DE SOUZA, Secretario Municipal de Administracdo, da Prefeitura de Luziania,
Estado de Goias, no uso de suas atribuicdes legais outorgadas pelo Decreto Municipal n® 001 de 02 de
janeiro de 2021 e pela Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica deve observar os principios previstos o artigo 37 da
Constituicéo Federal;

CONSIDERANDO o que prevé a Lei 8.212 de 24 de julho de 1991, alterada pela Lei 9.528 de 10 de
dezembro de 1997, que determina a informag&o mensal ao Instituto Nacional do Seguro Social dos
dados relacionados aos fatos geradores de contribuicé&o previdenciaria;

CONSIDERANDO o Decreto Federal n° 3.048 de 06 de maio de 1999, que aprova o regulamento da
Previdéncia Social, alterado pelo Decreto Federal n® 10.410 de 30 de junho de 2020;

CONSIDERANDO que a obrigagdo de prestar informagdes relacionadas aos fatos geradores de
contribuicao previdenciaria e outros dados de interesse do INSS - Instituto Nacional do Seguro Social &
da parte Contratante;

CONSIDERANDO a diversidade de codigos para recolhimento da Guia da Previdéncia Social quanto
aos varios tipos de contribuicoes;

CONSIDERANDO a importancia de a Administragdo Publica adotar procedimentos que permitam a
gestao mais eficiente e efetiva dos atos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de gestdo, evitando-se desta forma
pendéncias junto a Previdéncia Social e consequente prejuizo a terceiros;

RESOLVE

Art. 1° Normatizar e padronizar o processo de informagdes relacionadas a prestagdo de servigos de
terceiros — Pessoa Fisica de forma obrigatoria.

Art. 2° Estabelecer responsabilidades &s unidades administrativas que vinculam informacdes sobre
Pessoa Fisica que presta servigos ao Municipio de Luzidnia e que esta sujeito ao recolhimento junto ao
INSS da maneira que segue:
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. Do Cadastro do Interessado:

a) Cabe ao servidor, no momento da autuagdo do processo, cadastrar corretamente
os dados do Interessado, incluindo aqueles que ndo s&o obrigatério para o Sistema
de Gest&o Publica adotado por esta municipalidade. S&o eles:

e Tipo de pessoa;

CPF;

Natureza juridica;

Tipo;

Nome/Raz&o Social;

Nacionalidade/Naturalidade;

RG, Orgéo Expedicéo, UF;

Endereco;

Telefone e e-mail;

N° do PIS/NIT/PASEP;

Data de Nascimento;

CBO;

Dados Bancérios;

Digitalizagdo dos documentos: RG, CPF, Comprovante de endereco,

Cadastro do PIS/NIT/PASEP.

b) Caso o Interessado j& se encontre cadastrado no momento da autuacdo, concerne
ao servidor responsavel conferir os dados inseridos no sistema, corrigir o que for
necessario, para depois completar o procedimento de autuacéo.

@ & @& @ @& @ @ o o © o o

Il Dos valores a serem liquidados:
a) A Secretaria responsavel pela fiscalizagdo dos servicos prestados pela Pessoa
Fisica devera conferir e informar ao Org&o responsavel pela liquidagao os valores
que seréo liquidados.
b) O envio das solicitagbes de liquidacdo para Orgdo responsavel pela liquidacéo
devera se dar até o 20° (vigésimo) dia de cada més, sem prorrogacao.

. Das liguidacgoes:
a) O setor responsavel pelas liquidacdes devera aplicar as retencées devidas para
cada CPF considerando a legislacéo vigente;
b) As liquidagbes relacionadas a Pessoa Fisica com recolhimento previdenciario
poderédo ser executadas SOMENTE dentro do més de competéncia.

V. Da codificacéo e do tratamento dos dados:
a) O setor de Contabilidade fica responsavel pela codificagdo do prestador de
servigos de acordo com as normativas do Instituto Nacional do Seguro Social e da
Receita Federal;

b) Compete ainda ac setor de Contabilidade tratar os dados informados no Cadastro
do Interessado, Contrato ou documento similar e na Nota de Liquidac&o e repassa-
los a Divisdo de Recursos Humanos até o 4° (quarto) dia util de cada més.

V. Da compilagao das informacdes e do envio:

a) A Divisdo de Recursos Humanos fica obrigada a compilar os dados dos servidores
publicos informados pelas subdivisdes de Recursos Humanos das demais
unidades administrativas com os dados dos prestadores de servicos com
recolhimento junto & Previdéncia Social informados pelo setor de Contabilidade;
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b) Cabe ainda a Divisdo de Recursos Humanos a transmiss&o dos dados tratados ao
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social
— SEFIP até o 5° (quinto) dia atil de cada més.

Art. 3° O setor de Contabilidade é o Org&o consultivo para os assuntos relacionados ao SEFIP e devera
estar a disposigéo das demais unidades administrativas para dirimir as duvidas que Ihes sobrevierem.

Art. 4° As atividades descritas nos incisos anteriores ndo serao objeto de vantagens, gratificacdes ou
quaisquer acréscimos ao vencimento e nem de recusa por parte do servidor/agente publico, por se
tratar de atribuig@o inerente ao cargo que Ihe compete.

Art. 5° O atraso do envio das informacdes ao SEFIP gera multas e outros contratempos. A vista disso,
todo e qualquer tipo de atraso ou falha das informagées & tido como improbidade administrativa,
estando sujeito as penalidades legais o servidor/agente publico que |he der causa.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Luziania, 26 de Abril de 2021.

DIVONEI O / DUZA
Secretario Munitig{ W&/ Administracéo
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