MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Manual de Procedimentos relativos as consighacdes facultativas da Folha
de Pagamento da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo

1 As pessoas juridicas previstas no artigo 5° do Decreto n°® 55.479 de
04 de setembro de 2014 que desejarem pleitear seu credenciamento como
consignatarias da Folha de Pagamento da Prefeitura do Municipio de S&o
Paulo, em caréter facultativo, deverdo protocolar requerimento dirigido ao
Departamento de Recursos Humanos, da Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, da Secretaria Municipal de Gestao.

11  No requerimento devera constar a modalidade de consignacdo
pretendida dentre as previstas no artigo 4° do Decreto n® 55.479/14.

12 O pedido de credenciamento deverd ser subscrito pelo
representante legal da interessada, devidamente identificado.

2. A pessoa juridica deve apresentar, juntamente com o requerimento
disposto no item 1 deste Manual, a documentacdo comprobatéria da
habilitacdo juridica, regularidade fiscal, previdenciaria, o endereco sede,
na cidade de Sao Paulo.

21  Todas as pleiteantes a consignataria devem apresentar:

2.1.1 Contrato Social e alteracdes, devidamente registrado na Junta
Comercial ou Estatuto Social atualizado e registrado;

2.1.2 Ata de assembleia que elegeu a atual diretoria, devidamente
registrada;

2.1.3 Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica- CNPJ;

2.1.4 Certidado de débitos relativos as Contribuicdes Previdenciarias e as
de Terceiros;

2.1.5 Certidao de débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Uniéo;

2.1.6 Certiddo de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de
Servicos-FGTS;

2.1.7 Certiddo comprobatoria de regularidade para com a Fazenda
Estadual de Séao Paulo emitida pela Procuradoria Geral do Estado;

2.1.8 Certiddo comprobatéria de regularidade referente aos deébitos
trabalhistas;

2.1.9 Certiddo comprobatéria de regularidade referente aos tributos
mobiliarios perante a Fazenda do Municipio de Séao Paulo;

2.1.10CADIN Municipal comprovando que ndo constam pendéncias.

22 Caso a entidade interessada nao esteja cadastrada como
contribuinte no Municipio ou no Estado de S&o Paulo, e desde que o fato
nao seja impeditivo para o credenciamento, deverao ser apresentadas:
2.2.1 certiddes negativas de débito expedidas pelo Municipio e pelo
Estado onde se localizar sua sede;

2.2.2 declaracéo, firmada por seu representante legal, sob as penas da
lei, de que ndo esta cadastrada e de que nada deve as Fazendas do
Municipio e do Estado de Sao Paulo.

23 Poderao ser aceitos:

2.3.1 Certidbes positivas com efeito de negativa.



2.3.2 Os documentos especificados nos itens 2.1.4 e 2.1.5 e do item 2.1
deste Manual poderéo ser recebidos na forma prevista na Portaria
PGFN/RFB n°® 1751, de 02 de outubro de 2014, que dispde sobre a
regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional.

24  Além da documentagéo indicada no item 2.1 deste Manual deverao
ser apresentados os documentos especificos abaixo relacionados pelas
seguintes entidades:

2.4.1 referidas no inciso | do artigo 5° do Decreto 55.479/14: ata que
institui o valor da mensalidade associativa ou sindical;

2.4.2 referidas nos incisos |, Il e Ill do artigo 5° do Decreto 55.479/14:
documento comprobatério de que possuem numero minimo de 300
(trezentos) servidores ou pensionistas como associados, acompanhado
da listagem dos nomes e registros funcionais completos (RF), e, em se
tratando de entidade que congregue apenas servidores e pensionistas
pertencentes a carreira cujo numero de titulares de cargos, admitidos em
funcdes correspondentes, aposentados e pensionistas, somados, seja
inferior a 300 (trezentos), documento comprobatorio de que ao menos 60%
(sessenta por cento) dos servidores e pensionistas sejam filiados a
entidade, acompanhado da listagem dos nomes e registros funcionais
completos (RF);

2.4.3 referidas nos incisos Il e V do artigo 5° do Decreto 55.479/14:
autorizacao de funcionamento do Banco Central;

2.4.4 instituidoras de plano de previdéncia complementar e plano de
seguro, referidas no inciso IV do artigo 5° do Decreto n° 55.479/14:
certiddo de regularidade junto a Superintendéncia de Seguros Privados -
SUSEP;

2.4.5 instituidora de plano de saude, referidas no inciso IV do artigo 5° do
Decreto n°: 55.479/14, registro na Agéncia Nacional de Saude - ANS;
2.4.6 referidas nos incisos IV do art. 5° do Decreto n° 55.479/14: contrato
firmado com associacgdes e sindicatos, no caso da intermediacao prevista
no paragrafo unico do art. 4° do mesmo decreto;

2.4.7 referidas nos incisos lll e V do art. 5° do Decreto n° 55.479/14:
declaracéo contendo a taxa de juros aplicada as operacdes de empréstimo
pessoal, bem como os prazos para as prestacoes referentes a empréstimo
pessoal, que deverdo observar os limites maximos estabelecidos na forma
do item 5 deste Manual.

3. A conferéncia da regularidade da proposta e da documentacao
apresentadas sera efetuada pelo Departamento de Recursos Humanos,
gue apobs esta verificacdo encaminhara o pedido para a Secretaria
Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestdo para deferimento ou
indeferimento.

31 O pedido de credenciamento sera indeferido quando o interessado:
3.1.1 néo indicar a modalidade de consignacdo em que pretende ser
credenciado;

3.1.2 apresentar de forma incompleta a documentacao discriminada no
item 2 deste Manual,

3.1.3 o pedido ndo se enquadrar nas hipéteses previstas no artigo 4° do
Decreto n° 55.479/14;

32 Nas hipoéteses previstas nos itens 3.1.1 e 3.1.2 deste Manual podera
ser concedido ao interessado prazo de 10 (dez) dias para complementar
a instrugéo do pedido.



33 O interessado cujo pedido for indeferido com fundamento nos itens
31.1 e 3.1.2 deste Manual podera, a qualquer tempo, formular novo pedido
de credenciamento, desde que apresente a documentacao exigida.

34  Deferido o pedido de credenciamento o Departamento de Recursos
Humanos formalizara o termo de convénio, conforme minuta-padrédo
constante do Anexo Ill deste Manual, e atribuird a entidade os cédigos de
descontos especificos e individualizados, nos quais serdo averbadas as
consignagoes, de acordo com a modalidade para qual foi credenciada.

35 Nos casos em que a entidade seja credenciada para mais de uma
modalidade de consignacédo e nas hipoteses de intermediacdo permitidas,
serdo atribuidos a entidade subcédigos, especificos e individualizados,
nos quais serdo averbadas as consignacoes, vinculado o repasse ao titular
do cédigo efetivo.

36 O credenciamento da entidade consignataria surtira efeitos juridicos
somente apos a assinatura do Termo de Convénio a ser formalizado pelo
Departamento de Recursos Humanos.

4. Os requisitos estabelecidos no item 2 deste Manual devem ser
mantidos enquanto a entidade for credenciada como consignataria, sob
pena de descredenciamento.

5. A taxa de juros maxima aplicavel as operacbes de empréstimos e
financiamentos, observado o disposto no item 7 deste Manual, sera de
2,14% ao més.

51 O prazo maximo para as prestacOes referentes a empréstimo
pessoal e linha de crédito pessoal sera de 96 (noventa e seis) meses.

52  Sem prejuizo do disposto no item 4 deste Manual, os bancos
publicos e privados e as cooperativas de crédito, para obterem e
manterem a condicdo de consignatarias deverdo comprovar que a taxa de
juros para os empréstimos e financiamentos consignados em folha de
pagamento e o prazo maximo de prestacbes mantém-se nos limites
estabelecidos na forma do item 5 e 5.1 deste Manual.

53 No 5° (quinto) dia uti de cada més, impreterivelmente e
independentemente de solicitacdo do 6rgao gestor, as entidades referidas
nos incisos Ill e V do artigo 5° do Decreto n © 55.479/14 deverao enviar a
taxa de juros a ser praticada no més em curso, e calculada no periodo de
30 (trinta) dias, nos prazos de 12 (doze), 24 (vinte e quatro), 36 (trinta e
seis), 48 (quarenta e oito), 60 (sessenta) e 72 (setenta e dois), 84 (oitenta
e quatro) e 96 (noventa e seis) meses.

54  As informacfes de que trata o item 5.3 deste Manual deveréao ser
enviadas a Divisdo de Gestdo da Folha de Pagamento, do Departamento
de Recursos Humanos - DRH, por mensagem eletrénica (e-mail).

55 A ndoremessa das informacdes na forma do item 5.4 deste Manual
implicara a aplicacdo das penalidades previstas nos incisos | e Il do artigo
26 do Decreto n° 55.479/14.

56 A suspensdo de novas consignacoes pelo prazo de 30 (trinta) dias,
a que se refere o inciso Il do artigo 26 do Decreto n° 55.479/14, tera inicio
na data da publicacdo das taxas de juros no Diario Oficial da Cidade.



57  Os recursos interpostos contra a decisdo que determinar a
suspensao das consignacdes na forma do inciso Il do artigo 26 do
Decreto n° 55.479 de

2.014 né&o tém efeito suspensivo.
58 A relacdo das taxas de juros sera publicada no 7° dia util de cada
més no Diério Oficial da Cidade e ficara disponivel para consulta na pagina
eletrdnica da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo.

6. Fica vedada a cobranca da Taxa de Abertura de Crédito - TAC, o
Seguro Prestamista, e demais taxas administrativas que incidam sobre as
operacdes de empréstimos e financiamentos, de forma que a taxa de juros
expresse o custo efetivo do negdcio.

7. Para a efetivacdo da consignacdo facultativa em folha de
pagamento, a entidade devera obter prévia autorizacéo do consignado, na
seguinte conformidade:

71  autorizagdo por escrito, em formulario fornecido pela propria
entidade, que observara obrigatoriamente o modelo do formulario "Ficha
de Autorizagdo para Desconto em Folha de Pagamento” constante do
Anexo | deste Manual;

72  aassinatura do servidor ou pensionista devera ser por extenso, nao
sendo permitido vistos ou rubricas.

73 autorizagdo, por meio eletrénico, que serad obtida a partir de
comandos seguros, gerados pela aposicao de senha ou assinatura digital
ao titular do beneficio ou em sistemas eletrbnicos reconhecidos e
validados pelo Banco Central do Brasil e Conselho Monetario Nacional.
74 O modelo de ficha de autorizacdo sera enviado por meio eletrénico
as entidades consignatarias para fins de reproducdo e utilizacdo na
conformidade do objeto a ser consignado, ndo sendo a Prefeitura do
Municipio de Séao Paulo responsavel pela ndo efetivacdo do desconto na
hipétese de utilizacdo de ficha indevida.

75 A consignataria devera conservar em seu poder, pelo prazo de 05
(cinco) anos, a contar da data do término da consignacao, prova do ajuste
celebrado com o consignado e devera ser apresentado ao 6rgao gestor
guando solicitada, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, sob pena de
adverténcia prevista no inciso |, alinea “b” do artigo 26 do Decreto n°
55.479/14.

8. A afericdo da margem consignavel do consignado € de inteira
responsabilidade da consignataria, ndo se responsabilizando a Prefeitura
do Municipio de S&o Paulo pelos riscos advindos da néo efetivacédo do
negocio.

81 A margem consignavel informada pelo sistema eletrénico de
consignacbes € a margem prevista referente ao pagamento do més
imediatamente anterior, podendo sofrer variacdo em decorréncia de
incidéncia de consignacfes compulsérias.

82 O documento a ser apresentado pelo consignado é o demonstrativo
de pagamento e outros que a entidade julgar necessarios para a avaliagdo
da viabilidade da consignacéao.

9. As consignatarias devem informar ao Departamento de Recursos
Humanos, da Secretaria Municipal de Gestdo o domicilio bancario,
namero do banco, agéncia e conta corrente onde serdo depositados 0s
repasses previstos no artigo 4° do Decreto n°® 55.479/14.



10. O Sistema Eletrénico rege a troca de informacdes entre o 6rgéao
gestor e as consignatarias.

101 O Sistema Eletronico registra a efetivacédo da consignacéo em folha
de pagamento, vedada a utilizacdo do sistema para registros provisorios
e simulagdes futuras.

102 O uso indevido do sistema sujeitard a consignataria as penas
descritas no inciso | do artigo 26 do Decreto 55.479/14, se do fato néao
resultar falta mais grave.

103  Sera considerada como nao averbada a consignacao realizada sem
o devido registro no Sistema Eletronico de Consignacgdes.

104 A visualizacdo da margem consignavel no Sistema Eletrénico de
Consignac0es, (positiva ou negativa) podera ser visualizada pelo servidor
no ‘Portal do Consignado’ mediante prévio cadastro da senha, bem como
podera permitir ou ndo a visualizacao do valor da margem pelas entidades
consignatarias.

11.  Devera ser considerado como termo inicial da consignacéao a data
do registro no Sistema Eletronico Consignacdes.

111  Os contratos realizados antes da vigéncia do Sistema Eletrénico de
Consignagbes terdo como termo inicial a data do processamento das
informagdes a época.

12 O processamento das consignacdes em folha de pagamento
observara o cronograma estabelecido pelo Departamento de Recursos
Humanos e serd comunicado mensalmente as entidades por intermédio
do Sistema Eletrénico de Consignacoes.

121 A ndo observancia dos prazos pelas consignatarias acarretara a nao
inclusdo da consignacao na folha de pagamento do més subsequente.

13. O desconto das consignacdes observara, impreterivelmente, o
critério da anterioridade, sendo que consignacao posterior ndo cancela
consignacao anterior.

131 As consignacfes compulsorias terdo prioridade de desconto sobre
as facultativas.

132  Ocorrendo excesso no limite das consignacdes serdo suspensas as
consignacdes facultativas por ultimo averbadas.

133 Poderdo ser objeto de lancamento futuro as parcelas nao
consignadas na modalidade empréstimo pessoal, a critério da entidade
consignataria, desde que sobre as mesmas nao recaiam juros de mora ou
outros acréscimos pecuniarios.

14. No caso de renegociacdo ou refinanciamento do empréstimo
pessoal a entidade credora ingressara no final da fila das consignacdes.
141 Sempre que houver reajuste de mensalidade deverd ser
encaminhado para a Secdo de Consignagbes oficio informando a
alteracao juntando o documento que autorizou o aumento, como exemplo
a Ata da Assembléia.

A alteracdo no sistema de consignacdo devera ser efetuada pela consignatéria,

individualmente, atentando para o cronograma de corte do sistema.



Sempre que for feita qualquer alteragdo no valor da mensalidade, a data sera
alterada para a da alteracéo, passando o desconto para o final da lista, para néo
comprometer os descontos consignatarios que o servidor pode ter contratado
posteriormente considerando o valor antigo no cémputo da margem consignavel.
Se a margem do servidor for insuficiente para o desconto do novo valor, esta
alteracdo podera ser rejeitada por insuficiéncia de margem para o desconto da
parcela.

15.  As consignagfes facultativas, excetuadas aquelas estabelecidas
nos inciso IV a VI do artigo 4° do Decreto n°® 55.479/14, poderao ser
canceladas a qualquer tempo, por solicitagdo do consignado, na
consignataria que a incluiu no Sistema Eletrénico.

151 O cancelamento e a desaverbacédo das consignacdes devem ser
efetivamente excluidos pelas consignatéarias no Sistema Eletrénico de
Consignacg0des, no prazo de 02( dois) dias.

152 Na auséncia de exclusédo da consignacdo na forma prevista neste
artigo sera aplicada, a consignataria, a pena de adverténcia prevista no
inciso | do artigo 26 do Decreto n°® 55.479/14, e, ocorrendo o desconto
indevido, fica ela obrigada a restituir os valores correspondentes, com
juros e correcdo monetaria do periodo, no prazo de 05 (cinco) dias,
contados da data da efetivacdo do desconto.

16. A cada 02 (dois) anos, no més de setembro, as consignatarias
deverdo comprovar a manutencao do atendimento das condi¢cfes para
ela exigidas e atualizar seus dados cadastrais perante a Divisdo de
Gestdo da Folha de Pagamento, do Departamento de Recursos
Humanos - DRH, na forma e prazos estabelecidos em Portaria
especifica.

17.  Os codigos e subcddigos nao utilizados dentro do prazo de 01 (um)
ano ensejardo o descredenciamento da consignataria na modalidade.

18.  Sera admitida a portabilidade desde que esteja de acordo com o
artigo 7° do Decreto n°® 55.479/14, e com a Resolugéo n° 4.292 de 20 de
dezembro de 2013, editada pelo Banco Central do Brasil, que dispde sobre
a portabilidade de operacdes de crédito realizadas com pessoas naturais.
181 Quando da transferéncia, as providéncias de exclusao e inclusao no
sistema eletrénico de consignacfes devem ser procedidas no prazo de 02
(dois) dias uteis.

19. No caso de fusdo ou incorporacdo das entidades credenciadas
deverd ser observado as disposi¢cdes do Decreto n.° 55.479/14.

20. Em hipétese alguma a Prefeitura do Municipio de Sao Paulo
constara como intermedidria ou estipulante dos negdcios pactuados entre
0 consignado e a entidade consignataria, devendo o intermediario ou
estipulante, quando necessarios a efetivacao do negdcio, ser identificados
no documento proprio.

21.  Fica estabelecido o modelo do formulario "Demonstrativo da Taxa
de Juros”, constante do Anexo Il, parte integrante deste Manual.



22.  Fica vedada a alteragdo dos modelos constantes dos Anexos | e Il
deste Manual.

23. Ao Departamento de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal
de Gestdo, competira orientar as entidades consignatarias, o0s
consignados e as Unidades de Recursos Humanos das Secretarias e
Prefeituras Regionais quanto a adog¢ao dos procedimentos administrativos
tendentes ao cumprimento das normas constantes do Decreto n°
55.479/14, e deste Manual, inclusive mediante expedi¢cao de comunicados
publicados no Diario Oficial da Cidade, quando necessarios.
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