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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 01/2018 de 28/06/2018.

Estabelece norma de uso do sistema Minha folha
disponivel no Site da Prefeitura Municipal a serem
observadas pelos Servidores do Municipio de Boa Vista
do Cadeado — RS.

Versao: 01
Aprovacao em:

Na qualidade de responsaveis pela Unidade Central do Controle Interno deste
Municipio, tendo em vista o disposto na Lei Municipal n® 810 de 08/11/2016; Bem
como o constante no Decreto n° 768 de 07 de dezembro de 2016 em seu Art. 9 “ A
UCCI, incumbida de coordenar as atividades de Controle Interno, promovendo a sua
integracdo operacional, podera editar, Instrucdes Normativas, as quais deverdo ser
aprovadas pelo Prefeito Municipal ates de aplicadas no Sistema Municipal.”

I - FINALIDADE

Dispor sobre as normas do uso do Sistema “Minha Folha” disponivel no Site
deste Municipio a serem observadas pelos servidores do Municipio de Boa Vista do
Cadeado — RS, objetivando a agilidade, o sigilo e a praticidade para os Servidores
Municipais, facilitando o acesso dos mesmos nos dados relativos a vida funcional de
cada um, segue em anexo I, o passo a passo para acesso.

A Instru¢do Normativa se faz necessdria para melhorar e padronizar a emissao
Recibo de Pagamento ““ contra cheque” de cada servidor, e consultas de dados de cada
servidor publico Municipal. Ainda, se faz necessaria como questdo de seguranga e
protecdo aos servidores e administragao.

E estabelecida o Manual de utilizagio do sistema “minha Folha” o qual
encontra-se no site da Prefeitura Municipal: http:/www.boavistadocadeado.rs.gov.br/ .

Fica determinado também a entrega anual da declaracao de Bens a qual é um
dever de cada Servidor que poderd ser entregue via sistema no campo 2) Tira-
Duvidas, tendo como prazo Méximo o dia 30 de dezembro do exercicio em curso.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, ou seja, todos os
servidores do Municipio sejam eles: servidores efetivos, cargos comissionados ou
contratados temporariamente e com Fung¢do Gratificada.

Os Servidores Poderdo Utilizar Computador da Secretaria a qual pertence, bem
como auxilio de colegas, para emitir seus comprovantes de pagamento, ou para
encaminhar a declaracdo de bens.
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III - CONSIDERA COES FINAIS

Todas as unidades sujeitam-se a observancia da presente Instru¢do Normativa.

Em caso de inobservancia ao que estabelece este documento, serdo adotadas
medidas administrativas para responsabilizacao.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

O documento, na integra, seréd entregue a todos os Secretarios, bem como ficara
afixado junto ao mural do Centro Administrativo. Ainda, estard disponivel no Setor de
Recursos Humanos e na Unidade Central de Controle da Prefeitura.

Esta instrugdo entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario.
Boa Vista do Cadeado, 28 de junho de 2018.

Vanessa dos Santos Xavier Padilha
Coord. De Controle Interno — Portaria 109/2016
Unidade Central de Controle Interno

Aprovada em / /2018, conforme Decreto /2018.

Fabio Mayer Barasuol
Prefeito Municipal
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ANEXO I
MANUAL DE UTILIZACAO DO SISTEMA

@ Minha Folha

Passo 1:

Acessar o site da Prefeitura Municipal: http://www.boavistadocadeado.rs.gov.br/

Passo 2:

@ Minha Folha

Acessar ao link na lateral inferior direita da pagina.

Passo 3:

Login e senha:

Entrar

Usuario

(] Lembrar meu usuario

Senha

MNEo possui uma conta?
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3.1. Primeiro acesso:

Ao acessar pela primeira vez, o servidor devera utilizar como Usuario: o numero de seu CPF, bem
como sua data de nascimento, com 8 digitos, como SENHA, ambos sem ponto ou trago.

3.2. Troca de senha:

Q =% 4 &

3.2.1. Para trocar a senha, basta clicar no icone acima, que abrir4 a seguinte janela, observando os
passos a seguir:

B, Redefinir senha |# Personalizar & Acessibilidade

= Zair
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Redefinindo senha

Dicas de seguranca €
O Use no minimo & caracteres, combinando letras e numeros.

© MNEo use senha utilizadas conosco recentemente.

Pronto para escolher sua nova senha?

Nova senha @ * Redigitar a senha @ *

Salvar Cancelar

3.2.2. E importante a troca de senha e responsabilidade do servidor. Guarde a nova senha de forma

que possa Vvir acessar quando necessario o sistema.

Passo 4:Utilizando o sistema:

B MINHAFOLHA  visiogeral  Configurando~  Administrando v Consultando v

Viséo geral

VALIDAGAO DE USUARIO RECIBO DE PAGAMENTO COMPROVANTE DE RENDIM...

FICHA FINANCEIRA MARCAGOES DE PONTO FICHA FUNCIONAL

4.1. Ao acessar o sistema, o usuario terd a opcao de navegar utilizando os atalhos da barra de ferra-
mentas, ou os icones da Visao geral.

Passo 5:

Consultando os icones:
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5.1. Recibos de pagamento: O servidor terd acesso a linha do tempo, onde podera consultar todos os

comprovantes de pagamento do ano em questao, inclusive de anos anteriores, Conforme ilustragcao:

Recibo de pagamento

¢} 2017

Jangiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Qutubro
®
13°% x
$§ Suafolha mensal - Integral s
Codigo  Descrigdo Referéncia Venci (RS) Desconto (RY)
1 HORAS NORMAIS @
50 INSS. 8
58 IRRF. @
546 DESCONTO VALE ALIMENTACAO @
T JEETE

Data do pagamento: 2510/2017

5.2. Comprovante de rendimentos: O servidor tera acesso ao comprovante de rendimentos, que podera
ser usado para fins de declaragéo de Imposto de Renda.

Conforme ilustragao:

Comprovante de rendimentos

(€] 2017

=

3. Rendimentos Tributaveis, Deducdes e Imposto sobre a Renda Retido na Fonte
1. Total dos rendimentos (inclusive férias)
2. Contribuigdo previdenciaria oficial
3. Contribuicdo a entidades de previdéncia complementar e a fundos de aposentadoria prog. individual (Fapi) (preencher também o quadro 7)
4. Pens&o alimenticia (preencher também o quadro 7)
5. Imposto sobre a renda retido na fonte
4. Rendimentos Isentos e Nao Tributéveis
1. Parcela isenta dos proventos da apesentadoria, reserva remunerada, reforma e pensdoe (65 anos ou mais)
2. Diarias e ajudas de custo
3. Penséo e proventos de aposentadoria ou reforma por moléstia grave; proventos de aposentadoria ou reforma por acidente em servico
4. Lucros e dividendes, apurados a partir de 1996, pagos por pessoa juridica (lucro real, presumido ou arbitrado)
5. Valores pagos ao titular ou sécio da microempresa ou empresa de pequeno porte, exceto pro labore, aluguéis ou servigos prestados
6. IndenizacGes por rescisdo de contrato de trabalho, inclusive a titulo de PDV e por acidente de trabalho

Quiros () ]
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5.3. Ficha Financeira: O servidor tera acesso a uma ficha detalhada dos rendimentos recebidos, con-

forme ilustracdo abaixo:

Ficha financeira

(€] 2017

1 7]

$ Proventos
Janeire Fevereiro Margo

Descrigao Referéncia Valor Referéncia Valor Referéncia Valor Referéncia Total

1 HORAS NORMAIS
77 1/3 DAS FERIAS
212 130 SALARIO ADIANTADO - 5...

Total

$ Descontos
Janeire Fevereiro Margo

Descrigao R Enci; Valor R &nci Valor Referénci; Valor R éncia Totgl

50INSS

58 LIRRF

5.4. Ficha Funcional: O servidor tera acesso as informacgdes prestadas ao setor de Recursos Humanos,
que constam na sua pasta funcional. Devendo qualquer necessidade de alteragdo na ficha funcional ser

solicitada pelo servidor.

Ficha funcional

imento Idade. sexo Estado civil Tipo sanguineo  Doador? Grau de escolaridade situagéo
RG Orgdo emissor Cidade UE Reservista
N° do titulo de eleitor Zona segéo N°da CTPS seérie N° da CNH categoria Data de vencimento

Enderego(s)

VARGAS

5.5. Marcacgéao de ponto: o servidor tera acesso ao registro de ponto, que sera atualizado sempre ao en-

cerramento do més.

6. Das SOLICITAGCOES

B MINHA FOLHA  Visdo geral  Configurando v EESINIISIEGGGENE Consultando v Q © A4 a
. . Pessoas
Solicitagdes .
> SolicitacBes
@~ 2 Q T
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O servidor podera realizar solicitagées ao setor de Recursos Humanos através do menu: Administrando
> Pessoas > Solicitacdes.

Solicitagdes
@ & a T-
Faga uma ou utilize os para mostrar resultados.
{!}v
6.1. Ao clicar no icone 0 servidor podera alterar o modo das solicitagdes, sendo eles:
| @~ | =
Solicitagbes

Solicitadas por mim

v Solicitadas para mim

e Solicitadas para mim: solicitacdes oriundas do setor de Recursos Humanos.
e Solicitadas por mim: solicitagdes que o servidor podera fazer ao Recursos Humanos.
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6.2. Solicita¢cdes por mim:

Solicitagdes Administrando > Pessoas > Solicitadas por mim

+ Solicitagio @~

©

o

«
4

Faca uma pesquisa ou utilize os filiros para mostrar resultados.

6.2.1. Ao clicar em o servidor terd acesso:

Adicionando solicitagéo

Requerente *

Solicitagdo *

Justificativa

Anexos @ m

Ainda ndo ha anexos por aqui

Arraste e solte os anexos do seu dispositivo aqui ou cligue em "+ Anexo”

e As opcdes de solicitagdo sao:
1) Alteragdo Cadastral
2) Tira-davidas — Neste espaco todo o MES DE MAIO de cada ano os Servidores terédo obriga-
cdo de anexar a DECLARACAO DE BENS do exercicio.
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¢ No item alteragé@o cadastral, o servidor solicitara ao setor de Recursos Humanos a alteracdo na
sua ficha funcional, tais como: mudanc¢a de enderego, estado civil, entre outros.

e No item Tira-davidas, o servidor podera encaminhar seus questionamentos e sugestdes ao setor
de Recursos Humanos.

6.3. Solicitadas para mim.

E dever do servidor estar atento as solicitagdes oriundas do setor do Recursos Humanos, que aparece-

ram na tela.



