ANEXO B
MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DA FOLHA DE
PAGAMENTO

1. INTRODUCAO

1.1. Este documento contém as especificagbes técnicas necessarias a operagao
dos servicos a serem contratados pela Prefeitura Municipal de Varzea
Grande/MT.

2. ABRANGENCIA DO SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL DO PODER
EXECUTIVO

2.1. A Prefeitura Municipal de Varzea Grande/MT, doravante denominada
Prefeitura, por sua Administracdo, que processa o calculo da folha de pagamento
de seu pessoal por Sistema, mantera na instituicdo financeira vencedora do
presente certame, doravante denominada Banco, contas bancarias transitorias
para o funcionamento do Sistema de Pagamento de Pessoal dos érgaos que
integram a administragéo direta e indireta do Poder Executivo do Municipio de
Varzea Grande/MT, abrangendo a quantidade de servidores mencionada no Termo
de Referéncia.

3. PERIODICIDADE DO PAGAMENTO DE PESSOAL

3.1. O pagamento sera realizado de acordo com calendario definido pela Prefeitura
Municipal.

3.2. Atualmente o calendario € cumprido ao longo de 30 (trinta) dias
consecutivos, distribuindo-se entre eles os depdsitos diarios destinados a
remuneragao das categorias acima identificadas.

4. CONTAS CORRENTES VINCULADAS AO SISTEMA DE PAGAMENTO DE
PESSOAL

4.1. A Prefeitura Municipal manterda em Agéncia do Banco, obrigatoriamente
situada no Municipio, para abertura das contas correntes, que servirdao
exclusivamente para o crédito do montante liquido destinado ao efetivo pagamento.
4.2. O Banco devera estar preparado para atender ao cronograma de pagamento
de pessoal da Prefeitura Municipal, considerando a totalidade dos servidores
ativos.

4.3. O Banco disponibilizara para a Prefeitura Municipal a opgéo de bloqueio e
desblogqueio de créditos até um dia antes da efetivagéo do crédito em conta corrente
ou conta salario, conforme op¢éo realizada pelo servidor, por meio de transmissao
de arquivos.
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5. MODALIDADES DE PAGAMENTO DE PESSOAL _
5.1. O Sistema de Pagamento de Pessoal da Prefeitura sera movimentado por meio
das seguintes modalidades: DEPOSITO EM CONTA SALARIO OU CONTA
CORRENTE, conforme opcao realizada pelo servidor.

6. BASE DE DADOS PARA PAGAMENTO DE PESSOAL

6.1. Para implantacdo e manutengdo do pagamento, a Prefeitura Municipal
remetera ao Banco arquivo em meio digital, com layout no padrao FEBRABAN 240
(duzentos e quarenta) posicdes, contendo as informagbes necessarias a
operacionalizagao da folha de pagamento.

7. PROCEDIMENTOS PARA IMPLANTAGCAO INICIAL DO SISTEMA DE
PAGAMENTO DE PESSOAL

7.1. A Prefeitura Municipal emitird arquivo de dados cadastrais para abertura das
CONTAS SALARIO, que ser4 enviado ao Banco em até 10 (dez) dias uteis, apos
a assinatura do contrato, contendo as informacgoes previstas na Resolugéo vigente
Banco Central do Brasil.

7.2. A Prefeitura Municipal emitird outros arquivos correspondentes aos créditos
dos pagamentos de cada um dos dias de seu calendario, que serdo enviados ao
Banco em até 05 (cinco) dias Gteis da data prevista para realizagdo de cada
credito.

7.3. O Banco realizara os testes preliminares necessarios a validacdo dos arquivos
recebidos e informara a Prefeitura Municipal a existéncia de eventuais
inconsisténcias, até o 2° (segundo) dia util apos a sua recepcao.

7.4. Havendo alguma inconsisténcia, os arquivos serdo imediatamente
encaminhados a Prefeitura Municipal, para que sejam adotadas as providéncias
necessarias a sua corre¢ao.

8. ROTINA OPERACIONAL DO SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

8.1. O processamento mensal do pagamento, em qualquer de suas modalidades,
ocorrera segundo a seguinte sistematica:

8.1.1. A Prefeitura Municipal emitirda um arquivo correspondente ao crédito de
pagamento, até 01 (um) dia atil da data prevista para o pagamento.

8.1.2. O Banco realizaréd os testes preliminares necessarios a validacdo dos
arquivos recebidos e informara a Prefeitura Municipal a existéncia de eventuais
inconsisténcias, no 1° (primeiro) dia util apés a sua recepgao.

8.1.3. Havendo alguma inconsisténcia, a Prefeitura Municipal emitira o arquivo
retificado até 01 (um) dia util antes da data prevista para o pagamento;



8.1.4. Os dados constantes dos arquivos de pagamento deverdo ser
disponibilizados a Prefeitura Municipal, apés processamento, para que promova
alteracoes, inclusdes e exclusdes, através de troca eletrénica de arquivos;

8.1.5. Os bloqueios e desbloqueios de pagamento s&o de responsabilidade
exclusiva da Prefeitura Municipal, devendo sua operacionalizacao ser efetuada
por meio da troca de arquivos eletrénicos;

8.1.6. O Banco devera disponibilizar rotina para atendimento de determinacdes
judiciais, que possibilite pagamento a terceiros e depodsitos em outras instituicdes
bancarias, sem que isso impligue em aumento de despesas para a Prefeitura
Municipal.

9. TRANSMISSAO ELETRONICA DE DADOS

9.1. Os dados para pagamento serdo transmitidos pela Prefeitura Municipal,
individuaimente ou em lote, utilizando os servigos de comunicacao eletronica,
detalhados no item 4, executando as atividades seguintes:

9.1.1. Geragao de arquivos para pagamento de remuneragoes;

9.1.2. Incluséo de depodsitos em conta corrente ou conta salario, conforme opgao
realizada pelo servidor,;

9.1.3. Impressao de relatérios.

10. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DO DEPOSITO EM CONTA CORRENTE
OU CONTA SALARIO

10.1. O Depésito em conta corrente ou conta salario obedecera ao mesmo
procedimento adotado para uma conta corrente ou conta salario regular.

10.2. A conta corrente ou conta salario devera ter como titular o destinatario do
pagamento;

10.3. Os titulares que receberem através da modalidade conta corrente ou conta salario,
conforme opg¢éo realizada pelo servidor, terdo assegurados mensalmente, nos termos das
Resolugdes vigentes do Banco Central do Brasil/lCMN, a isencéo de tarifas, taxas ou
encargos para os servicos e produtos, estabelecidos nos citados normativos.

11. RESPONSABILIDADE POR ERRO, OMISSAO OU INEXATIDAO DOS
DADOS CONSIGNADOS NO ARQUIVO EM MEIO DIGITAL

11.1. O Banco, na qualidade de simples prestador de servigos, fica isento de
responsabilidades, inclusive perante terceiros, por erro, omisséo ou inexatidao dos
dados consignados no arquivo em meio digital apresentado pela Administragéo
Municipal, limitando-se a recebé-lo e a processa-lo conforme o estabelecido neste
manual.
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12. OBRIGAGOES ESPECIAIS DO BANCO
12.1. Na operacgéao do Sistema de Pagamento de Pessoal da Prefeitura Municipal,
o Banco cumprira as seguintes obrigacdes especiais:

a) Indicar um Gestor responsavel pelo atendimento a Prefeitura Municipal e pelo
cumprimento das obrigagées decorrentes do futuro contrato;

b) Proceder, sem 6nus para a Prefeitura Municipal, todas as adaptagdes de seus
softwares necessarias ao aprimoramento e perfeito funcionamento do Sistema de
Pagamento;

¢) Manter o historico dos pagamentos de pessoal pelo periodo de vigéncia do
contrato, fornecendo informagdes quando solicitadas, no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, para os pagamentos realizados dos ultimos 60 (sessenta) dias
consecutivos e no prazo maximo de 30 (trinta) dias consecutivos, para os
realizados em periodos superiores ao anteriormente referido. Findo o contrato os
arquivos deverao ser fornecidos a Prefeitura Municipal;

d) Solicitar anuéncia da Prefeitura Municipal em caso de implementacdo de
alteragbes no sistema de pagamento utilizado pelo Banco que impliguem em
modificagdes de procedimentos operacionais no relacionamento com a Prefeitura
Municipal;

e) Disponibilizar relatorios periodicos, analiticos e sintéticos, em meio digital e
impressos, por solicitagdo da Prefeitura Municipal quando for necessario,
contemplando, pagamentos efetuados, bloqueados, desbloqueados, por periodo,
nome, CPF, agéncia, conta corrente e valor, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis, para os pagamentos realizados dos Ultimos 60 (sessenta) dias
consecutivos e no prazo maximo de 30 (trinta) dias consecutivos, para os
realizados em periodos superiores ao anteriormente referido.



ANEXO C
DECRETOS/PORTARIAS MUNICIPAIS

O Regulamento das Consignagdes se da pelos Decretos Municipais a saber:

Decreto Municipal n° 08 de 30 Janeiro de 2023.
Decreto Municipal n® 30 de 05 Maio de 2023.

Disclaimer:
Fazem parte do arcabougo legal todas as atualizagbes e normas correlatas. Acima
estéo listadas as normais gerais.



