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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - CONSIGNACAO EM FOLHA DE
PAGAMENTO N° 002/2025.

" REGULAMENTA A CELEBRAGAO DE CONVENIOS
COM INSTITUICOES FINANCEIRAS PARA
CONCESSAO DE EMPRESTIMOS, SOB A GARANTIA
DE CONSIGNAGCAO COM DESCONTO EM FOLHA DE
PAGAMENTO, AOS SERVIDORES PUBLICOS E
VEREADORES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Versao: 01

Aprovacgao em: 29/08/2025

Ato de aprovagao: Resolugdo n° 210/2025

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos e Diretoria da

Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante- ES

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispbe sobre os procedimentos para a
celebracdo de convénio com instituicdes financeiras para concessao de
empréstimos, sob a garantia de consignacdo com desconto em folha de
pagamento, aos servidores publicos e Vereadores do Poder Legislativo
Municipal.

Paragrafo Unico - S&o servidores publicos do Poder Legislativo Municipal
elegiveis aos empréstimos contemplados nesta Instrucdo Normativa, os
servidores efetivos, ativos, os servidores comissionados e os vereadores em
pleno exercicio do mandato.
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CAPITULO Il
DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa tem como base legal a:

I - Lei Municipal Complementar n°® 1.658/2024 - Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Venda Nova do Imigrante;

Il - Lei Federal n°® 10.820/2003 — Dispde sobre a autorizacédo para desconto de
prestacdes em folha de pagamento, e da outras providéncias.

lll - Demais normas aplicaveis a matéria.

CAPITULO llI
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange todos os vereadores e servidores da

Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do Espirito Santo.

CAPIiTULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Considera-se, para fins desta Instrucado Normativa:

I - Consignante: a Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, que
procedera, em folha de pagamento dos servidores ou vereadores para os quais
foram concedidos empréstimos, os descontos relativos as consignagoes,
recolhendo em favor do consignatario os valores descontados;

Il - Consignataria: a pessoa juridica de direito publico ou privado e entidades
de classe e associagdes, destinataria dos créditos oriundos das consignagoes;

lll - Consignado: servidores publicos e Vereadores do Poder Legislativo
Municipal, definidos no art. 1° e seu paragrafo unico desta Instru¢do Normativa;

IV - Margem Consignavel: valor maximo disponivel para descontos
consignados na folha de pagamento mensal.

Art. 5° Compete ao Departamento de Recursos Humanos do Poder Legislativo
Municipal, a coordenacao, normatizagdao, a implementacdo e o controle das
operagoes relativas a averbagéo de consignagdes em folha de pagamento dos
agentes publicos municipais.
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Art. 6° Compete ao Departamento de Recursos Humanos do Poder Legislativo
Municipal o repasse dos créditos provenientes de descontos consignados em
folha de pagamento do agente publico.

§ 1° Os valores dos descontos consignados em folha de pagamento do agente
publico seréo creditados pelo Consignante, em favor da Consignataria, em até
15 (quinze) dias uteis, contados da data do efetivo pagamento da folha de
pessoal.

§ 2° Fica vedada a Consignataria a inclusdo dos dados do agente publico em
orgaos de protecao ao credito, na hipétese de n&o ser realizado o repasse dos
créditos de responsabilidade da Consignante, sob pena de suspensao e
descredenciamento.

CAPITULO V
DAS CONSIGNAGOES

Art. 7° As consignacdes em folha de pagamento sao classificadas em:

I - Compulsérias; e,

Il - Facultativas

§ 1° Consignacdes compulsérias sdo descontos e recolhimentos incidentes
sobre a remuneracéao, proventos ou pensao efetuados por forga de lei ou deciséo
judicial, compreendendo:

a) contribuigdes previdenciarias;

b) pensao alimenticia;

c) imposto sobre o rendimento do trabalho e proventos de qualquer natureza;

d) restituicdes e indenizagdes ao Erario Municipal;

e) beneficios e auxilios prestados aos servidores pela Administragao Publica
Municipal;

f) mensalidade e contribui¢ao sindical;

g) outros descontos compulsérios instituidos por lei ou por deciséo judicial ou
administrativa.

§ 2° Consignacgdes facultativas sdo descontos incidentes sobre a remuneracéo,
subsidio, proventos ou pensdo, expressamente autorizados pelo consignado,
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seja em meio fisico ou eletrbnico, em decorréncia de contrato, acordo,
convengao, convénio ou outra forma regular de ajuste entre o consignado e
determinada entidade consignataria.

§ 3° As consignagdes compulsorias terdo prioridade sobre as facultativas e, em
nenhum caso, podera resultar saldo negativo na folha de pagamento do servidor
ou vereador.

Art. 8° As restituicbes e indenizagbes ao erario poderdo ser descontadas em
parcelas mensais ndo excedentes a dez por cento da remuneragao do servidor,
em valores atualizados, desde que observado o devido processo administrativo
e haja anuéncia do servidor por escrito.

Art. 9° Quando constatado pagamento indevido por ma-fé do servidor, a
reposicdo ao erario sera feita em uma unica parcela no més subsequente,
observado o devido processo administrativo.

Paragrafo unico. Sera protestado ou inscrito em divida ativa, para cobranca
judicial, o débito que n&o tenha sido quitado no prazo previsto no caput deste
artigo.

Art.10. O recebimento de quantias indevidas podera ensejar processo
administrativo disciplinar, para apuracao de responsabilidades e aplicacdo das
penalidades cabiveis.

Art. 11. A soma mensal das consignacoes facultativas de cada agente publico
nao podera exceder ao valor equivalente a 30% (trinta por cento) do resultado
encontrado pela subtracdo das consignagdes compulsérias da remuneracao
bruta.

Art.12. Nao poderdo ser realizados novos descontos facultativos caso o
somatoério dos descontos facultativos e compulsorios ultrapasse 70% (setenta
por cento) da remuneragao bruta do servidor.

§ 1° Nao serdo computadas na remuneragao bruta referida no caput deste artigo
as seguintes vantagens pecuniarias:

| - Salario-familia;

Il - diarias;

lll - indenizagao pelo uso de veiculo proprio em servico;
IV - gratificagéo natalina;

V - servigo extraordinario, horario noturno, sobreaviso ou plantéo;
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VI - 1/3 (um tergo) constitucional pelo usufruto de férias;

VII - gratificagbes por atividades e titulagdes especiais, gratificagdo de incentivo
a qualificagao profissional;

VIII - substituicdo de cargo em comissao ou fungédo de confianga;
IX - adicional de insalubridade ou periculosidade;

X - qualquer outra gratificagdo ou adicional ou auxilio que configure vantagem
pecuniaria de carater transitorio;

Xl - importancias pretéritas.

§ 2° O valor da remuneracgao, provento ou pensao mensal, apos a aplicagao da
deducado dos valores relacionados nos incisos deste artigo, correspondera a
base de calculo de margem de consignacgao facultativa.

§ 3° A divulgacao de dados relativos a folha de pagamento, inclusive quanto aos
limites dos valores de margem e saldo consignavel, somente podera ser
realizada mediante autorizagao expressa do consignado.

Art. 13. Na hipotese de falta de margem consignavel fica estabelecida a seguinte
ordem de prioridade de desconto para as consignag¢des facultativas, apos
processadas as consignagdes compulsorias:

| - sociedades seguradoras;

Il - entidades fechadas ou abertas de previdéncia complementar;

lll - instituicdes financeiras e cooperativas de créditos;

IV - entidades de classe, associagdes e clubes constituidos exclusivamente de
servidores publicos municipais;

V - entidades sindicais representativas de servidores publicos municipais;
VI - entidades beneficentes.

CAPITULO VI
DAS OPERACOES DE CREDITO CONSIGNADO

Art. 14. Ficam definidos os seguintes critérios para as operacdes de crédito
consignado:
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| - as consignagdes decorrentes dos empréstimos dos servidores efetivos ficam
limitadas a 96 (noventa e seis) parcelas mensais;

Il - as consignagodes decorrentes dos empréstimos dos servidores comissionados
ficam limitadas a 48 (quarenta e oito) parcelas mensais, ou enquanto perdurar
seu vinculo com a Consignante;

lll - as consignacgdes dos vereadores ficam adstritas ao tempo remanescente do
término do seu mandato;

IV - é vedada a cobranca da Taxa de Abertura de Crédito (TAC), e quaisquer
outras taxas administrativas;

VI - é vedado o estabelecimento de prazo de caréncia para o inicio do pagamento
de parcelas.

Paragrafo unico. As operagdes de crédito poderdao ser renegociadas e
refinanciadas pelo Consignado e o respectivo Consignatario, nos prazos
maximos previstos nos incisos |, Il e lll, do artigo e o novo valor se enquadre no
percentual maximo estabelecido no Art. 11° desta Instrucdo Normativa.

Art. 15. A instituicao financeira ao realizar as operacdes de crédito devera, sem
prejuizo de outros dispositivos legais, observar a regulamentagao expedida pelo
Conselho Monetario Nacional e pelo Banco Central do Brasil, bem como dar
ciéncia prévia ao Consignado das seguintes informacoes:

I - valor do crédito contratado, dos juros incidentes e a soma total da divida
contraida;

Il - taxa efetiva mensal e anual de juros, bem como todos os acréscimos
remuneratorios, moratérios e tributarios que eventualmente incidam sobre o
valor do crédito contratado;

lll - quantidade e valor das parcelas mensais consignadas;

IV - data do inicio e fim das parcelas consignadas;

V - o CNPJ da agéncia bancéria que realizou a contratagdo, quando realizado
na propria rede, ou o CNPJ do correspondente bancario e o CPF do agente

subcontratado pelo anterior, acrescido de endereco e telefone.

Paragrafo unico. O crédito do empréstimo concedido devera ser feito,
obrigatoriamente, na conta de titularidade do consignado.
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CAPITULO VII
DO CREDENCIAMENTO

Art. 16. Poderao ser admitidas como entidades consignatarias, para efeito das
consignacgdes facultativas:

| - entidades de classe, associag¢des e clubes constituidos exclusivamente de
servidores publicos municipais;

Il - entidades beneficentes para contribuicdes ou doacdes

lll - entidades sindicais representativas de servidores publicos municipais;
IV - entidades abertas ou fechadas de previdéncia complementar;

V - sociedades seguradoras;

VI - entidades administradoras de plano de saude, inclusive odontologico;

VII - instituicdes financeiras e cooperativas de créditos autorizadas pelo Banco
Central do Brasil;

Art. 17. Para fins de credenciamento/convénio com a Camara de Vereadores,
a entidade interessada em ser Consignataria devera apresentar requerimento
acompanhado com cépia da seguinte documentagao:

| - Estatuto ou Contrato Social devidamente registrado e inscricdo no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ;

Il - certiddo Conjunta de Débitos relativos a tributos federais e Divida Ativa da
Unido expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil;

lll - certidées de regularidade fiscal com a Fazenda Estadual do domicilio ou
sede da consignataria e com a Fazenda Estadual do Espirito Santo, pelos érgaos
competentes;

IV - certiddes de regularidade fiscal com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede da consignataria e com a Fazenda Publica Municipal de Venda Nova do
Imigrante, expedidas pelos 6rgdos competentes;

V - certiddo negativa de débitos trabalhistas, expedida pela Justiga do Trabalho;
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VI - certiddo de regularidade do FGTS;
V - documento pessoal do representante ou procuracgao.

§ 1° Seréao exigidos, ainda, para o credenciamento os seguintes documentos e
condicgdes:

| - no caso de entidades de classe, sindicatos, associagdes e clubes constituidos
por servidores publicos municipais:

a) ata da eleigdo e posse da diretoria, sempre que houver alteracdo da
composig¢ao do corpo diretivo;

b) certiddo negativa civel de execucdes, expedida pelo juizo da sede da
entidade;

c) certiddo expedida pelo Poder Judiciario, atestando a inexisténcia de agdes
penais em curso contra os membros da diretoria.

Il - no caso de entidades securitarias, beneficentes, administradoras de plano de
saude e de previdéncia complementar:

a) possuir sucursal ou representagao legal com escritério no Municipio de Venda
Nova do Imigrante, com o respectivo alvara de funcionamento;

b) comprovar o registro junto a Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP),
se for o caso;

c) apresentar relagdo dos produtos e servigos oferecidos e as condi¢des para
consignacgao do desconto.

lll - no caso de instituicdes financeiras e cooperativas de crédito:
a) apresentar a autorizagao de funcionamento expedida pelo Banco Central.

§ 2° Anualmente, no més em que se deu o credenciamento ou quando exigido
pela Administracdo, a entidade consignataria devera, conforme sua natureza
juridica, reapresentar os documentos exigidos para o credenciamento.

§ 3° Fica facultado a Camara de Vereadores, na figura do Presidente, a eventual
dispensa de parte da documentacao, desde que a dispensa nao seja critica a
administragao e operagao da empresa dentro de sua area de atuacgao.

Art. 18. Cabera ao Consignante deliberar sobre a concessao e o cancelamento
de cdodigos especificos as consignatarias, bem como adotar as providéncias
legais para a aplicacao de penalidades cabiveis, aquelas que infringirem a lei e
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as normas regulamentares, os principios administrativos e os respectivos termos
de convénios firmados entre as partes.

CAPiTULO VIl
DO CANCELAMENTO DAS CONSIGNAGOES FACULTATIVAS

Art. 19. O cancelamento das consignagdes facultativas podera ser efetuado:
| - a pedido do Consignado:
a) quando se tratar de contribuicdo ou prémio mensal,

b) com anuéncia da Consignataria, no caso de compromisso pecuniario
assumido e usufruido;

Il - a pedido da Consignataria:
a) mediante solicitagdo formal e justificada.
lll - pela Consignante:

a) quando ocorrer agao danosa aos interesses do consignado, praticada pela
consignataria ou terceiro a ela vinculado;

b) por for¢a de lei ou decisao judicial;

c¢) mediante liquidagdo integral dos débitos do contrato que originou a
consignacao;

d) a qualquer tempo, quando comprovado que a Consignataria ndo atender as
exigéncias legais, as normas desta Instrugdo Normativa e os termos do convénio
firmado.

Paragrafo unico. O cancelamento do convénio somente ocorrera apds a
instauracdo de procedimento administrativo com garantia do contraditorio e da
ampla defesa.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 20. A Consignataria sera suspensa temporariamente pelo Consignante
quando:
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| - constatar irregularidade na documentagao apresentada;

Il - constatar-se irregularidade no cadastramento, recadastramento ou em
processamento de consignagao;

lll - deixar de prestar informacdes ou esclarecimentos nos prazos solicitados pela
consignante;

IV - n&o comprovar ou deixar de atender as exigéncias legais ou normativas e
compromissos pactuados no Convénio;

V - deixar de efetuar o ressarcimento ao consignado de valores cobrados a maior
ou indevidamente descontados, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados
da constatagao da irregularidade;

VI - ndo informar no sistema de informatica especifico de consignagdes
facultativas o saldo devedor a pedido do consignado, em até 5 (cinco) dias uteis,
contados da data da solicitacao;

VIl - n&o providenciar a liquidagdo do contrato e a liberagdo da margem
consignavel apés quitagdao antecipada pelo consignado, em até 2 (dois) dias
uteis, contados da data do pagamento;

VIl - tomar medidas de cobranga extrajudicial ou judicial contra o consignado
sem que haja certificagdo da nao ocorréncia de inadimplemento.

Art. 21. A Consignataria sera suspensa pelo periodo de 03 (meses) a 24 (vinte
e quatro) meses quando:

| - ceder a terceiros, a qualquer titulo, codigos de eventos de descontos em
consignacgao;

Il - permitir que terceiros procedam a averbacgéo de consignacoes;
lll - utilizar rubricas para descontos nao previstos nesta Instrucao;

IV - for constatada a pratica de custos financeiros acima do limite maximo
estabelecido;

V - reincidir em quaisquer praticas constante no art. 20, desta Instrucao.
Art. 22. A Consignataria sera descredenciada nas hipoteses de:

| - reincidéncia ou habitualidade em praticas que impliquem sua suspensao;
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Il - pratica comprovada de ato lesivo ao consignado ou a consignante, mediante
fraude, simulagao ou dolo.

Art. 23. Quando da inclusdo dos consignados em orgéos de protecéo ao crédito
na hipotese de nao ser realizado o repasse dos créditos de responsabilidade da
consignante, a consignataria podera ser suspensa por até 90 (noventa) dias ou
descredenciada do sistema de consignagbes por um periodo maximo de 24
(vinte e quatro) meses, conforme a gravidade do caso, nos termos da infragao
prevista no § 2°, do art. 6°, desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 24. O Consignado ficara impedido, pelo periodo de até 60 (sessenta) meses,
de incluir novas consignagdes facultativas em folha de pagamento quando
constatada através de processo administrativo, assegurado a ampla defesa e o
contraditério, a pratica de irregularidade consistente em fraude, simulagao ou
dolo.

Art. 25. Mesmo no caso de aplicacdo das sancgdes, a Administracdo Publica
continuara promovendo as averbagdes e descontos nos contracheques de seus
servidores, bem como no repasse em favor das consignatarias, relativas as
consignacgoes ja contratadas e efetivadas com os seus agentes publicos, até a
sua integral liquidagéo junto as consignatarias.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. A consignacdo de que trata esta Instrucdo Normativa ndo implica
responsabilidade da Camara de Vereadores (Consignante) por divida,
inadimpléncia, desisténcia ou pendéncia de qualquer natureza assumida pelo
consignado perante a entidade consignataria.

§ 1° O Consignante n&o integra qualquer relagdo de consumo originada, direta
ou indiretamente, entre a Consignataria e o Consignado.

§ 2° O Consignante nao se responsabilizara pelas consignacdes enviadas pelas
Consignatarias, através do sistema informatizado de gestdo e controle de
consignacdes e nao averbadas por motivos inerentes a insuficiéncia salarial,
devido a descontos por faltas, demissdes, falecimentos e outras perdas
remuneratérias do consignado.

Art. 27. Fica o Presidente da Camara autorizado a firmar, rever, aditar ou
rescindir os convénios/credenciamentos, termos de cooperacao técnica e outros
que estejam em vigor que digam respeito aos procedimentos de averbacdes em
folha de pagamento, observados os termos da lei e desta Instru¢ado Normativa.
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Art. 28. O pedido de credenciamento de consignataria e a autorizagdo de
desconto pelo consignado implicam pleno conhecimento e aceitagdo das
disposicdes contidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 29. A inclusdo do desconto do crédito consignado podera ser realizada pelo
Departamento de Recursos Humanos, desde que expressamente autorizado
pelo consignado e pela consignataria.

Art.30. O tratamento de dados pessoais dos servidores para fins de consignagao
em folha de pagamento observara os principios e normas previstos na Lei
Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados), cabendo as
consignatarias garantir a confidencialidade, segurangca e uso adequado das
informacgdes recebidas.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa aplica-se exclusivamente as averbacodes

realizadas a partir de sua vigéncia, permanecendo validas aquelas ja
formalizadas sob as normas anteriores.

Art. 32. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e
publicagao, revogada as disposi¢cdes contrarias.

Venda Nova do Imigrante — ES, 28 de julho de 2025.

CARINA APARECIDA SILVA RODRIGUES ALEXANDRE FELETTI
s O @) semero N s @) suRpRO
Carina Aparecida Silva Rodrigues Alexandre Feletti

Controladora Presidente



		2025-09-02T16:28:28-0300
	Brasil
	CARINA APARECIDA SILVA RODRIGUES
	Assinador Serpro


		2025-09-02T16:29:20-0300
	Brasil
	ALEXANDRE FELETTI
	Assinador Serpro




