SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

PORTARIA NORMATIVA SRH/MPN°1,DE 15 DE ABRIL DE 2011.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO, no uso da competéncia que lhe confere o art. 35, do Decreto n°
7.063, de 13 de janeiro de 2010, o art. 45 do Regimento Interno da Secretaria de Recursos
Humanos, aprovado pela Portaria MP n° 370, de 26 de agosto de 2010, o Decreto n° 6.386, de 29

de fevereiro de 2008, com redacao dada pelo Decreto n° 6.574, de 19 de setembro de 2008, e o
Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, e

CONSIDERANDO:

I- a necessidade de que as entidades interessadas mantenham convénio com o
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao, como condi¢do para operar consignacoes em
folha de pagamentos no Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos - SIAPE;

IT- a necessidade de recadastramento das instituicdes consignatarias, a ser realizado
anualmente, como condicdo para a habilitacdo para a operacdo de consignacdes em folha de
pagamentos no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE;

IIT- as recomendacdes da Secretaria Federal de Controle Interno, da Controladoria-
Geral da Unido — SFC/CGU, por meio do Relatério de Auditoria n° 251704, de 17 de dezembro
de 2010, no sentido de que sejam revisados todos os processos de cadastramento das entidades
consignatarias;

IV — anecessidade de implementacao de critérios e procedimentos visando a eficiéncia
no controle dos cadastros e convénios das instituicdes consignatarias;

V — anecessidade de simplificacdo do atendimento ao publico;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios para a efetivacao do instrumento de convénio que confere as
instituices a faculdade de operar consignacdes em folha de pagamento processada pelo SIAPE.

Art. 2° Estabelecer os procedimentos para o recadastramento das instituicoes
consignatarias.



Pardgrafo Unico - O Recadastramento consiste na comprovacdo, pela instituicdo
consignataria cadastrada, da manutengdo do atendimento aos requisitos exigidos pela legislacao
vigente para operacao de consignacoes na modalidade concedida, e abrangera todos os atos que
visem a sua efetivacdo e conclusao.

SECAO I

DO CONVENIO

Art. 3° O convénio, para fins desta Portaria Normativa, é o instrumento de eficacia do
Cadastramento e do Recadastramento da instituicdo interessada em consignar, no qual constam as
condicGes as quais se compromete a cumprir e as rubricas viabilizadoras dos lancamentos das
consignacoes.

8 1° - O prazo de vigéncia do Convénio é de doze meses, contados a partir do primeiro dia
do més subsequente ao da sua celebracao, alcancando eficacia com a publicacdo de seu extrato no
Diario Oficial da Unido - DOU.

§ 2° - O prazo de vigéncia do Convénio podera ser prorrogado, por meio de termo aditivo,
desde que a instituicdo conveniada solicite seu recadastramento com antecedéncia minima de
sessenta dias de seu vencimento e a solicitacdo seja deferida, observada a duracdao maxima de
sessenta meses nos termos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

8 3° - A assinatura do convénio e respectivos termos aditivos ocorrera somente na
primeira quinzena de cada més.

§ 4° - O Convénio e respectivos termos aditivos serdo assinados pelo representante legal
da instituicdo interessada em consignar, ou por procurador legalmente constituido, em duas vias
de igual teor e forma, presencialmente no Departamento de Administracdo de Sistemas de
Informacao de Recursos Humanos — DESIS/SRH/MP.

8 5° - A publicidade do Convénio, e respectivos termos aditivos, se fara por meio de
extrato no Diario Oficial da Unido, Secdo 3, conforme a Lei n° 8.666/1993.

Art. 4° A manutencdo de Convénio vigente com o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao é condicdo imprescindivel a habilitacdo da instituicdo interessada em operar
consignacoes no SIAPE.

Par4grafo Unico - A ndo assinatura de Convénio ou a ndo prorrogacao do seu prazo de
vigéncia em tempo habil, por inércia da consignataria quanto ao recadastramento ou por
indeferimento de sua solicitacdo, acarretara a perda da qualidade de consignatéria, a partir do dia
seguinte ao término do convénio, e a conseqiiente exclusao da instituicao do cadastro de
consignatarias habilitadas e demais procedimentos decorrentes.



SECAO II

DO RECADASTRAMENTO

Art. 5° Compete ao DESIS a efetivagdio do Recadastramento, nos limites dos
mencionados atos regulamentadores vigentes, inclusive quanto as competéncias estabelecidas por
delegacdo e conforme os procedimentos desta Portaria Normativa.

Art. 6° O primeiro recadastramento apés a edicdo desta Portaria Normativa sera realizado
em grupos de instituicdes consignatarias, mediante convocagao do DESIS, publicada no Diario
Oficial da Unidao — DOU, da qual sera dada publicidade no Portal SIAPEnet.

8§ 1° - A constituicdao dos grupos tratados no caput tera como critério a data de vencimento
do ultimo convénio firmado, além de outros de interesse da administragao.

8 2° - A partir de sua convocagdo, a instituicdo tera o prazo de 15 dias, a contar do
primeiro dia util seguinte, para iniciar seu recadastramento com a protocolizacdo de seu
requerimento junto ao Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao.

8§ 3° - O ndo atendimento, pela instituicdo consignataria, do prazo estabelecido implicara
na exclusdo da instituicao do cadastro de consignatarias habilitadas e a desativagdo das rubricas
por ela utilizadas, a partir do vencimento de seu convénio.

8§ 4° - A instituicdo que tiver sua solicitacdo de recadastramento deferida, firmara com a
Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo um novo
convénio, segundo critérios estabelecidos na Se¢do I — Do Convénio.

Art. 7° O Recadastramento sera iniciado a partir da entrega dos seguintes documentos:

I — Formulario “Solicitacdo de Recadastramento de Instituicao Consignataria” (Anexo I),
devidamente preenchido e assinado pelo representante legal da instituicdo ou representante
legalmente constituido, com firma reconhecida em cartorio;

IT — Guia de Recolhimento da Unido — GRU, correspondente ao recolhimento dos custos
administrativos de recadastramento, objeto do art. 2° da Portaria n° 334, de 09 de fevereiro de
2010;

IIT — Copias dos documentos constantes na “Relagdo de Documentos Exigidos para
Recadastramento” (Anexo II), respeitados a natureza juridica, e respectivos legislacao e
regulamentos aplicaveis a instituicao requerente;

§ 1° - Os formularios nominados neste artigo serao disponibilizados no Portal SIAPEnet.



§ 2° - Os formulérios, comprovantes de pagamento e certidoes deverao ser originais e os
demais documentos poderdo ser apresentados mediante copia com autenticagdo cartoraria ou
copia simples acompanhada dos originais para autenticacao mediante cotejo.

§ 3° - As instituicGes consignatarias que operaram no exercicio de 2009 sem terem
realizado o recadastramento anual deverao recolher, além do tratado no inciso II, a taxa para a
cobertura dos custos de implantacdo e manutencdo do Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos — SIAPE, conforme determina o art. 1° da Portaria SRH n° 598, de 20 de
marco de 2008.

SECAO III

DO PROCESSO DE RECADASTRAMENTO

Art. 8° O processo de recadastramento se constitui das seguintes fases:

I — Publicacao, pelo DESIS, da convocacao, no Diario Oficial da Unido — DOU, para que
a entidade consignataria apresente, no prazo de quinze dias, seu requerimento de
recadastramento.

I — Preenchimento, pela instituicdo interessada, do formulario “Solicitagdo de
Recadastramento de Instituicdo Consignataria”;

IIT — entrega, pela instituicao interessada, da documentacdo tratada no art. 7° no Protocolo
da SRH, situado no sétimo andar do Bloco C, Esplanada dos Ministérios, Brasilia/DF, que
autuara o processo e encaminhara a CGCAD/DESIS;

IV — Juntada, pela CGCAD, das certiddes de situacao fiscal, obtidas nos sitios oficiais dos
orgdos da administracdo publica, e analise do processo de recadastramento;

V — Concluida a anélise, o processo sera encaminhado ao DESIS, com recomendacdo de
deferimento ou indeferimento.

VI — O DESIS proferira a decisdo de deferimento ou indeferimento e ordenara a CGCAD
as providéncias decorrentes;

VII - Notificacdo da instituicdo interessada quanto ao resultado do requerimento, a qual
estabelecerd, alternativamente:

a) na hipotese de deferimento do pedido de recadastramento, notificar a instituicao
requerente quanto ao local e o prazo para comparecimento do seu representante legal, ou
procurador legalmente constituido, visando a assinatura do Convénio;

b) na hipétese de indeferimento do pedido de recadastramento, notificar, via DOU, a
instituicdao requerente quanto a decisao e ao prazo para apresentacao do recurso administrativo,



que sera dirigido ao DESIS e firmado pelo representante legal ou procurador legalmente
constituido da instituicao requerente, nos moldes da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

VIII - na hipotese de deferimento do pedido de recadastramento, encaminhamento dos
autos ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos para, assinatura das vias do Convénio,
publicacdo do extrato do Convénio no DOU, juntada da coépia da respectiva publicacdo e
devolucdo a CGCAD;

IX — Envio, pela CGCAD, de uma via do convénio a instituicao conveniada.

SECAO IV

DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 9° O processo de julgamento dos recursos se constitui das seguintes fases:
I — Julgamento do recurso administrativo, quando interposto em tempo habil;

IT - Em caso de ser a decisdo recursal no sentido de ser dado provimento ao recurso,
proceder conforme a alinea “a” do inciso VII, e incisos VIII e IX do artigo 8°

IIT - Em caso de ser a analise recursal no sentido de ndo ser dado provimento ao recurso,
encaminhamento dos autos ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos para,
alternativamente:

a) confirmacdo da decisdao de indeferimento do pedido de recadastramento, e
devolucgdo ao DESIS para notificacdo, via DOU, da instituicao requerente quanto a decisao final,

ou

b) decisdo no sentido de dar provimento ao recurso, e devolucdo ao DESIS para
proceder conforme a alinea “a” do inciso VII, e incisos VIII e IX do artigo 8°;

SECAOV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 10 Para fins de publicidade, conhecimento e contagem dos prazos poderdo ser
utilizados os recursos de comunicacdo disponibilizados pela Administracdo Publica e
reconhecidos como validos pela Lei n® 9.784/1999.



Art. 11 O prazo para recorrer da decisdo de indeferimentos tratados nesta Portaria
Normativa, nos moldes da Lei n® 9.784/1999, é de dez dias e a sua contagem comeca a fluir no
primeiro dia util apds sua notificagdo, e, recaindo o seu término em dia feriado ou dia nao util,
considerar-se-a prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte.

Art. 12 Na hipotese de representacdo da instituicdo consignataria por procurador, devera
ele ser constituido mediante instrumento particular, com registro em cartorio e firma reconhecida,
com a especificacdio do objeto da outorga e definicdio dos poderes, inclusive quanto a
possibilidade de sub-estabelecimento.

Art. 13 Os documentos exigidos para o Recadastramento e aqueles referentes a
interposicdo de recurso deverao ser entregues no Protocolo da SRH/MP, localizado no sétimo
andar do Bloco C, Esplanada dos Ministérios, Brasilia-DF.

Art. 14 A prova da entrega dos formularios e documentos visando o Recadastramento sera
o contra-recibo.

Art. 15 Na hipotese de entrega insuficiente ou incorreta da documentacdo, sera o
requerimento de recadastramento indeferido e a entidade consignatéria, resguardado o prazo para
interposicdo de recurso, excluida do cadastro de institui¢des habilitadas, além da desativacdo das
rubricas correspondentes.

Art. 16 Para os atos, documentos e declaragoes visando o Recadastramento, serao
observadas as disposicOoes de responsabilidade, deveres e proibicoes aplicaveis ao servidor
publico e a legislacdo de carater geral destinada também ao administrado.

Art. 17 Ficam suspensos, pelo prazo de noventa dias, novos requerimentos de
cadastramento.

Art. 18 Cabera ao titular da Secretaria de Recursos Humanos, decidir quanto aos casos
ndo tratados nesta Portaria normativa.

Art. 19 Ficam revogados o art. 10 da Portaria Normativa SRH/MP n° 1, de 25 de fevereiro
de 2010, e a Portaria Normativa SRH/MP n° 6, de 18 de setembro de 2009.

Art. 20 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

DUVANIER PAIVA FERREIRA

Este texto nao substitui o publicado no DOU de 18/04/2011, secdo I, pag. 88



ANEXO 1

SOLICITACAO DE RECADASTRAMENTO DE INSTITUICAO CONSIGNATARIA
(Item 1.1 do Anexo II)

CNPJ da Instituicao Sigla
Razdo Social sem Abreviacoes
Natureza Juridica
Endereco Complemento Bairro
Cep UF
Cidade FAX
Telefone Comercial Telefone Celular
E-Mail Institucional
Endereco Web
Dados Bancarios
Banco (C6digo/Nome)
Ageéncia Conta-DV
Representante Legal
Nome Cargo
Cpf Rg Data Emissao Orgédo Emissor
/ /
Inicio Mandato Término Mandato
/ / / /
Procurador
Nome

‘ Validade Da Procuracao




Cpf Rg Data Emissao Orgédo Emissor
/ /

Declaracao

Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiras as informacOes prestadas acima.
Comprometo-me, ainda, a encaminhar ao DESIS/SRH, os documentos relativos as alteragoes
ocorridas a partir desta data.

Local / Data

Assinatura

ANEXO II

RELACAO DE DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA RECADASTRAMENTO

Para fins de recadastramento de instituicdes consignatarias, sera exigida a entrega dos seguintes
documentos:

1. A todas as institui¢oes:

1.1. Formulario “Solicitacdo de Recadastramento de Instituicdes Consignatarias”, conforme
modelo constante do Anexo I, preenchido eletronicamente e assinado pelo(s) representante(s)
legal(is) da instituicdo;

1.2. Comprovante de recolhimento do valor referente ao ressarcimento dos custos administrativos
de recadastramento, conforme Portaria n° 334, de 09 de fevereiro de 2010, e sucessoras;

1.3. Estatuto ou Contrato Social, em vigor, registrado em Cartério de Registro Civil das Pessoas
Juridicas, e suas respectivas alteragoes ou consolidado;

1.4. Comprovante atualizado de inscri¢ao em Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do
Ministério da Fazenda;

1.5. Comprovante do endereco cadastrado, por meio de fatura de energia elétrica, de 4gua ou de
telefone fixo, em nome da instituicdo;




1.6. Cadastro de pessoa fisica - CPF e Carteira de Identidade - RG do representante legal
(Presidente, Diretor ou Procurador) da instituicdo que ira assinar o convénio; e

1.7. Balango patrimonial e demonstracdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis, e
apresentados na forma da lei.
2. Aos sindicatos ou associagOes de carater sindical:

2.1. Para rubricas de Mensalidade:

2.1.1. Ata de eleicdo dos membros da atual diretoria da instituicdo, devidamente averbada no
Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas;

2.1.2. Ata de posse dos membros da atual diretoria da entidade, devidamente averbada no
Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas;

2.1.3. Ata da tltima assembléia, ou documento equivalente, em que foi deliberado o valor da
mensalidade, e o respectivo edital de convocagao;

2.1.4. Ata do Sindicato ou Federacdao que autorizou a associa¢do a atuar como se¢ao sindical;
2.1.5. Declaracdo de que possui registro sindical, emitida pelo Ministério do Trabalho e
Emprego, conforme exigéncia legal.
3. As entidades de previdéncia complementar aberta ou fechada:

3.1. Para rubricas de Previdéncia e Empréstimo:

3.1.1. Edital de publicacdo da Portaria de autorizacdo de funcionamento da entidade junto a
Secretaria de Previdéncia Complementar, para entidade de previdéncia complementar fechada;

3.1.2. Autorizacdo de funcionamento da entidade junto a SUSEP — Superintendéncia de
Seguros Privados, para entidade de previdéncia complementar aberta;

3.1.3. Ata de constituicdo da atual diretoria, devidamente averbada no Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas;

3.1.4. Certiddes de regularidade junto a SUSEP, sem ocorréncia de pendéncias; e

3.1.5. Certidao de administradores junto a SUSEP.

3.2. Para rubricas de Seguro de Vida:



3.2.1. Autorizagao de funcionamento junto a SUSEP, para operar com seguros;
3.2.2. Certiddes de regularidade junto a SUSEP, sem ocorréncia de pendéncias; e

3.2.3. Certidao de administradores junto a SUSEP.

3.3. Para rubricas de Plano de Saude:
3.3.1. Comprovante de situacdo cadastral, com autorizacdo valida, emitido pela Agéncia
Nacional de Saude Suplementar - ANS.
4. As operadoras de planos de satide:
4.1. Para rubricas de Plano de Saude e Co-Participacao:

4.1.1. Ata de constituicdo da atual diretoria, devidamente averbada no Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas;

4.1.2. Comprovante de situacdo cadastral, com autorizacdao valida, emitido pela Agéncia
Nacional de Saide Suplementar - ANS; e

4.1.3. Conveénio ou contrato firmado com 6rgao da Administragao Publica Federal direta ou
indireta.
5. As Seguradoras:
5.1.Para as rubrica de Seguro de Vida:

5.1.1. Ata de constituicdo da atual diretoria, devidamente averbada no Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas;

5.1.2. Certidoes de regularidade junto a SUSEP, sem ocorréncia de pendéncias; e

5.1.3. Certiddo de administradores junto a SUSEP.

6. As associacdes constituidas exclusivamente por servidores publicos federais e fundacdes
instituidas com a finalidade de prestacdo de servicos a servidores publicos:

6.1. Para rubrica de mensalidade:

6.1.1. Ata de eleicao dos membros da atual diretoria da entidade, devidamente averbada no
Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas;



6.1.2. Ata de posse dos membros da atual diretoria da entidade, devidamente averbada no
Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas, acompanhada de relagao indicando o nome, CPF
e orgdo de lotacdo dos membros servidores;

6.1.3. Edital de convocagdo da assembléia ou equivalente em que foi deliberado o valor da
mensalidade;

6.1.4. Ata da ultima assembléia ou equivalente, em que foi deliberado o wvalor da
mensalidade, devidamente averbada no Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas;

6.1.5. Comprovagao do numero de associados ou percentual da categoria:

6.1.5.1. Relacao de associados, em ordem alfabética, contendo o nome do associado,
matricula SIAPE, CPF e 6rgdo de lotacdo, devidamente assinado e datado pelo representante
legal da associacdo, e discriminando o numero de associados; e

6.1.5.2. Caso o relatério de que trata o subitem anterior ndo demonstre que a entidade
possua o numero de associados exigidos pela alinea "b", do inciso II, do art. 10 do Decreto n°
6.386, de 2008, a instituicdo devera apresentar documento(s) expedido(s), datado(s) e assinado(s)
pelo(s) responsavel(is) da(s) unidade(s) de recursos humanos de 6rgaos da administracao publica
federal, contendo o numero de servidores da categoria, carreira, quadro de pessoal ou base
territorial ou geografica que representam, demonstrando o percentual exigido na mesma alinea
"b", do inciso II, do art. 10.

7. As cooperativas, instituidas na forma da lei, constituidas por servidores publicos federais e
cooperativas de crédito, constituidas na forma da lei, com a finalidade de prestar servicos
financeiros a seus cooperados:

7.1. Para rubricas de Contribuicdao ou Integralizacao de Quota-parte e Empréstimo:

7.1.1. Autorizacao do Banco Central do Brasil para operar com empréstimos;

7.1.2. Ata de composicao da atual Diretoria Administrativa e/ou do Conselho Deliberativo,
acompanhada de relagao indicando o nome, CPF e 6rgdo de lotacdo dos membros servidores;

7.1.3. Ata da ultima assembléia ou documento equivalente, em que foi deliberado o valor da
mensalidade, devidamente averbada no Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas; e

7.1.4. Registro na Organizacao das Cooperativas Brasileiras - OCB ou registro na respectiva
Organizacdo de Cooperativas Estadual ou Distrital.

8. Entidades bancarias, caixas econdmicas ou entidades do Sistema Financeiro de Habitacao:

8.1. Para a rubrica de Empréstimo ou Financiamento:



8.1.1. Autorizacao de funcionamento da entidade junto ao Banco Central do Brasil; e

8.1.2. Ata de constituicdo da atual diretoria, devidamente averbada no Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas.
Informacgdes Adicionais:

1. As instituicdes Consignatarias deverdo entregar copias, autenticadas em cartdrio, de todas as
paginas dos documentos acima relacionados.

2. Para a documentacgao obtida junto aos sitios oficiais dos érgaos da administracdao publica, nao é
exigida a autenticacdo em cartorio.



