CONTROLADORIA GERAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOSE BOITEUX
ESTADO DE SANTA CATARINA

INSTRUCAO NORMATIVA CGM-020/2024

Altera o Anexo | da Instrucdo Normativa CGM-
017/2022 que aprova o0 Manual Técnico
001/2022 para fins de orientacéo aos servidores
publicos municipais quanto a utilizacdo dos
servigos disponibilizados no “Portal de Servicos
on-line”.

A Controladoria Geral do Municipio de José Boiteux/SC, no uso das
atribuicées que Ihe confere o inciso Il do artigo 5°, da Lei n°® 725/2007, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno, e,

Considerando a necessidade de fortalecer o sistema de controle interno, no

ambito do Municipio,

Considerando a necessidade de informar os servidores publicos municipais

sobre os servigos ofertados no “Portal de Servigos on-line”.

RESOLVE:

Art. 1° O Anexo | da Instrugao Normativa CGM-17/2020 de 08 de julho de
2022, passa a vigorar conforme o Anexo | desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 2° Esta instrucdo Normativa entre em vigor na data de sua publicacao.

José Boiteux, 04 de abril de 2024.
MIGUEL AMADEU Assinado de forma digital por
MIGUEL AMADEU
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ANEXO |

MANUAL TECNICO 001/2022

Orienta os Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio de José Boiteux
sobre a utilizac&do dos servicos disponiveis no “Portal de Servigos on-line”
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MANUAL TECNICO 001/2022

Orienta os Servidores Publicos do Poder
Executivo do Municipio de José Boiteux
sobre a utilizacdo dos servicos disponiveis
no “Portal de Servicos on-line”

1. OBJETIVO

Orientar os servidores publicos municipais quanto a utilizacdo dos servigcos

disponiveis no “Portal de Servigos on-line” da Prefeitura Municipal de José Boiteux.

2. PRINCIPAIS SERVICOS DISPONIVEIS AO SERVIDOR

2.1. Impressao de comprovante de pagamento;
2.2. Impressao de comprovante de rendimentos para Imposto de Renda;
2.3. Emissao de Certiddo de Tempo de Servico;

2.4. Declaracéo de Bens e Rendas para atendimento da Lei 8.429/1992.

3. SOLICITACAO DE ACESSO

Se vocé ainda nao tiver realizado seu cadastro no “Portal de Servigos on-line”,

primeiramente devera fazé-lo para solicitacdo de acesso.

Para se cadastrar devera seguir 0s seguintes passos:

a) Acessar o site da Prefeitura Municipal de José Boiteux em www.pmjb.sc.gov.br.
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b) Em seguida clicar no icone do “Portal de Servigos on-line”
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i PROFESSORES DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO PARTICIPAM
DECRETO: SEXTA-FEIRA(17) SERA PONTO FACULTATIVO DE OFICINA MOTIVACIONAL

c) Vocé sera direcionado ao “Portal de Servigos on-line”. Aqui vocé devera clicar

em “Cadastre-se”, na finalidade selecionar “Servicos do Portal do Cidadao”.
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Acesso ao Sistema de Nota Fiscal .. | entidade.
Acesso a0 Sistema de Escrita Fiscal | » (] sistema de Nota Fiscal de Servico Eletronica

Destinado aos prestadores de servigos que utilizam o sistema de Nota Fiscal Eletranica de Servigos
Consuita Empenhes do Fornecedor | i

(] sistema Escrita Fiscal
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Apobs preencher os dados solicitados clicar em “Confirmar” no final da pagina.

d) Depois de confirmar seus dados o sistema emitirA um aviso de que a

Solicitagdo de Acesso foi enviada com sucesso.

SISTEMA
O8 Portal do Cidad3o

CODIGO DA MENSAGEM: WPO-000021

Solicitagdo de Acesso enviada com Sucessol
Vocé recebera na sequéncia um e-mail para confirmar a
Solicitacdo efetuadal

Verificar Mais Detalhes

Nesse momento vocé recebera um e-mail no endereco cadastrado anteriormente
contendo um link, sendo necessario clicar no mesmo para confirmar seu e-mail e

solicitar a liberagao.
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Assunto: [IPM]Atende.Net#319503_1] Confirmagdo de Solicitagdo de Acesso

Vocé efetou cadastro de solicitagio de acesso, na MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX.

Para ser liberado € necessdrio vocé clicar no link abaixo para fazer a confirmacio do seu e-mail.

O mesmo possui prazo de 48 hrs até sua expiragio.

https://joseboiteux atende.net/autoatendimento?tipo=confirmacao-email&v=135075&p=c1a8150cb28381051a0cbb797a52b304

Apoés confirmar o e-mail no link o sistema retornara uma mensagem que a

confirmacédo de e-mail foi realizada com sucesso.

Feito isso, a Controladoria Geral do Municipio tera um prazo de até 48 horas

para analisar e deferir ou indeferir seu cadastro e vocé recebera um e-mail informando.

Assunto: [IPM|Atende.Net#319504_1] Liberacdo de Solicitagio de Acesso
Foi cadastrada solicitagio de acesso no Portal do Cidaddo do(a) MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX, considerando seus dados, onde as informagdes foram analisadas e sva solicitacio foi liberada.
Para realizar login e acessar os servigos disponiveis no Portal do(a) MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX clique aqui.
Para realizar o login, adicione o CPF/CNPT e a senha informada na solicitacio de acesso.
Obs: Se o navegador possuir bloqueador de pop-ups. o mesmo deve ser desabilitado para que seja possivel efetivar seu acesso ao Portal.

Esse e-mail foi enviado automaticamente, favor ndo responder.

e) ApOs seu cadastro ser deferido, vocé pode repetir os passos “a” e “b” e em

seguida clicar em “Login” e entre com seu “Usuario” (CPF) e sua senha.
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f) Vocé entdo sera direcionado a Area do Servidor, onde na tela inicial serdo

demonstrados os principais servigos disponiveis ao servidor.
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" No ano de 2024 existem . Clique aqui para enviar sua Declaragdo
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g) Se por ventura vocé esqueceu a sua senha, vocé podera recupera-la, para

tanto tera que repetir os passos “a”, “b” e clicar em “Recuperar Senha”
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h) Em seguida vocé devera informar seu CPF, Data de Nascimento e CEP e apés
clicar em “Confirmar”, entdo o sistema solicitard que vocé defina uma nova
senha.
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A = Cidaddo  Contabilidade Empresa Engenheiro  Fornecedores  Imobilidria  Servidor Piblico
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i) ApOs confirmar a nova senha, o sistema retornard uma mensagem se VoOcé
deseja realmente continuar.

1| I portal do cidadao

CODIGO DA MENSAGEM: WPO-000162

Ao confirmar esta mensagem, sera enviado um e-mail

para NN - firmando a alteracao da

senha. Deseja realmente continuar?

Verificar Mais Detalhes

j) Ao clicar em “Sim” o sistema encaminhara uma mensagem para o seu e-malil
(previamente cadastrado) solicitando a confirmacao das alteracdes, devendo o

usuario clicar no link da mensagem para que as alteracfes surtam efeito.

Assunta: [IPM|Atende.Net#319506_1] Atende.Net - Recuperagdo de Senha

Para confirmar a alteragdo de sua senha no sistema Atende Net, clique no link abaixo:
Confirmar Alteracio

MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX

Obs: Caso vocé tenha alterado o seu endereco de e-mail ou ndo lembre mais qual
0 endereco cadastrado, entre em contato com o Setor de Recursos Humanos ou
com a Controladoria Geral do Municipio.
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4. ACESSANDO OS PRINCIPAIS SERVICOS

4.1. Emissao do Recibo de Pagamento

Apds o servidor acessar a “Area do Servidor” basta clicar no icone “Emisséo do

Recibo de Pagamento” disposto na tela inicial.
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AUTOATENDIMENTO

ﬁ Bancos  Cidad3o  Conta ade E esa  Engenhel Fornecedores biliaria Servidor Pdblico S

Mural de Recados TODOS RECADOS |83

SERVICOS DESTAQUE

Nenhum Recado para ser Exibido.

Ordens de Compra referentes ao ...

Acesso Répido

Emissdo do Recibo de Pagamento Comprovante de Rendimentos IRRF
Folha de 06/2022 disponivel para emisséo a Ano base 2021 disponivel para emisséo

clique aqui para acessar clique aqui para acessar
Editais de Ce Puabli P PP - o
a5 de Concursa Pablca Vocé néo possui débitos! Empresas Ativas no Municipio

Clique aqui para emitir sua CND. Atualmente existem 499 empresas Ativas.
Sao mais de 19 segmentos de atuacao.
Acesse aqui e veja a relagio completa

Em seguida basta vocé selecionar o Contrato desejado (caso possua mais de um
contrado com a administragdo) o periodo e o tipo da folha e por fim clicar em

“Confirmar”.

Seu Recibo de Pagamento sera apresentado na tela, podendo ser impresso ou
feito o dowload do mesmo.

4.2. Impressao do Comprovante de Rendimentos para Imposto de Renda

Ap6s o servidor acessar a “Area do Servidor” basta clicar no icone “Comprovante

de Rendimentos IRRF” disposto na tela inicial.
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ﬁ Ba Cidaddo = Conta ade E esa  Engenhe Fornecedores T iria Servidor Piblico

Mural de Recados TODOS RECADOS | (5
SERVICOS DESTAQUE

Nenhum Recado para ser Exibido.

Ordens de Compra referentes ao... |

Autenticidade de DocumentoseR... | %

Acesso Répido

Emissdo do Comprovante de Rend...

Acesso ao Sistema de Escrita Fiscal

v v

Emisséo do Recibo de Pagamento Comprovante de Rendimentos IRRF

Consulta Empenhos do Fornecedor

Folha de 06/2022 disponivel para emissédo Ano base 2021 disponivel para emissdo

Emissao Demonstrativo de Tempo...

>
Consuita de Valores a Receber > Clique aqui para acessar Clique aqui para acessar
Enviar Proposta de Licitagges 3

Em seguida basta vocé selecionar o Ano Base desejado e por fim clicar em

“Confirmar”.

Seu Comprovante de Rendimentos sera apresentado na tela, podendo ser

impresso ou feito o dowload do mesmo.

4.3. Emisséao de Certiddo de Tempo de Servigco

Apbs o servidor acessar a “Area do Servidor’ basta clicar em “Emisséo

Demonstrativo de Tempo de Servigo” disposto no menu lateral.

\ Autoatendimento - MUNICIPIO L X + W - X
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0 que vocé precisa? (CTRL+SHIFT+F)
AUTOATENDIMENTO

ﬂ Ba Cidadao = Contz e Empresa  Engenhe Fornecedores I iriz Servidor Pblico

Mural de Recados

SERVIGOS DESTAQUE

Nenhum Recado para ser Exibido

Ordens de Compra referentes ao ... >
Autenticidade de Documentos e R...

>
5 Acesso Répido

Emissdo do Comprovante de Rend.

Acesso a0 Sistema de Escrita Fiscal >

Emissdo do Recibo de Pagamento

Comprovante de Rendimentos IRRF

Consulta Empenhos do Fornecedor

Folha de 06/2022 disponivel para emissdo Ano base 2021 disponivel para emissio

>
I Emisséo Demonstrativo de Tempo... | 3

Clique aqui para acessar

Clique aqui para acessar
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Em seguida basta vocé selecionar o Contrato desejado ou tantos quantos desejar

(caso possua mais de um contrado com a administragéo) e apos clicar em “Confirmar”.

Sua Certiddo de Tempo de Servigco sera apresentada na tela, podendo ser

impresso ou feito o dowload do mesmo.

4.4. Declaragdo de Bens e Rendas do Servidor para Atendimento da Lei
8.429/1992

De acordo com a Lei Federal 8.429/1992, “a posse e o exercicio de agente
publico ficam condicionados a apresentacdo de declaracdo de imposto de renda e
proventos de qualquer natureza, que tenha sido apresentada a Secretaria Especial da

Receita Federal do Brasil, a fim de ser arquivada no servigo de pessoal competente”.

As normas para a apresentacdo da documentacao dos servidores publicos do
Poder Executivo e Legislativo do Municipio de José Boiteux/SC estado determinadas

na Instru¢do Normativa CGM-014/2020 e demais alteragdes.

A Instrugdo prevé que os servidores deverdo preferencialmente fazer a
atualizacdo via sistema informatizado, sendo assim o servidor devera seguir as

orientacdes a sequir:

a) Apds o servidor acessar a “Area do Servidor’ basta clicar no icone

“Declaracao de Bens e Rendas” disposto na tela inicial.

~ M\ Autoatendimentc - MUNICIPIC X + — b
5@ = ST ERE A ¥ O &4 00 :
M Gmail B YouTube @ Maps i Curso: Controle em... [ Todos os marcadore:

Portel da Transperéncia | Portal do Cidadao B s= : I
Declaragdo de Bens e Rendas deFunci.. | 3
isSS0 3

Escrita Fiscal  Nota Fiscal Eletronica

Acesso Rapido

Consulta de LicitagBes

P ——— Emissdo do Recibo de Pagamento Comprovante de Rendimentos IRRF

Acesso ao Sistema de Escrita Fiscal Folha de 02/2024 disponivel para emiss&o Ano base 2023 disponivel para emissdo

Consulta Empenhos do Fomecador Clique aqui para acessar Clique aqui para acessar
Emissao da Certidao Negativa de Débi_

EMiss&0 Demonstrativo de Tempo de... . . .
TSa0 JemarsTaG 68 emRe 0 Vocé ndo possui débitos! Empresas Ativas no Municipio
Clique aqui para emitir sua CND. Atualmente existem 565 empresas Ativas.
530 mais de 19 segmentos de atuagao.
Acesse aqui e veja a relagao completa

Licitagdes Declaragdo de Bens e Rendas

No ano de 2024 existem Clique aqui para enviar sua Declaragao
4 Licitagdes em Aberto.
Clique aqui e veja a relagdo completa de Licitagaes.

MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX
AVENIDA 26 DE ABRIL. N° 655, CENTRO - José Boitew/SC
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b) Em seguida o servidor devera clicar em “Incluir Declaracdo de Bens e Rendas
de Funcionarios”

M > Servicos > Declaracdo de Bens e Rendas de Funcionarios

ir Declaragao de Bens e Rendas de Funcionarios

Entidade: MUNICIFIO DE JOSE BOITELX bl

Tipo Declaracdo: | Todos « | Declaragdo - Possui Rendas?: | Todos | Declaracdo - Possui Bens?: | Todos | Declaracdo - Declarou IR?: | Todos

Origem: Todos ~ | Situagdo: | Ativa -

Filtro: Data Base | leual “ ([ 00/00/0000 |_1 4, Consultar | ~

E Incluir Declarago de Bans e Rendas de Funcionarios | ) . Cancelar | . Visualizar | Anexos

D Funcionario B —— e — — P Declaracao Inclusdo
Codigo e — "= = DeclaroulR? | PossuiBens? | PossuiRend_ | - Data/Hora

Clique em Consultar ou filtre para iniciar a pesquisal

Pagina: 1 de0|> > [E@Q | O

c) O sistema abrirdA uma nova janela conforme demonstrado na sequéncia,

sendo que na aba “Inicio” devera selecionar a opcéo de “Tipo Declaragao =

Anual” e “Ano Base = 0 ano da data base”, em seguida clicar em “Proximo”.

[®] Incluir DeclaragSo de Bens e Rendas de Funcionérios ?

Inicio Declaragao’ » Finalizacao

Entidade: | MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX

Tipo Declaragdo

Ano Base 2023

Data Admissaa: | 00/00,/0000

Data Demissaa: | 00/00,/0000
Cargo:

Data Base- | 31/12/2023
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d) Ja na aba “Declaracdo” sera necessario responder as trés perguntas
disponiveis, selecionando as respectivas op¢oes, para que as abas seguintes

sejam disponibilizadas ou n&o.

[@] Incluir Declaracio de Bens e Rendas de Funcionarios

Infcio Declaraggo Finalizacao

Fez Declaragdo de Imposto de Renda no Ano Base 20237

) sim
() Nao

Possui Bens para Declarar no Ano Base 2023?
) sim
() Néo

Possui Rendas para Declarar no Ano Base 20237

() sim
() Nao

F Aotacor I Exoino . S I o —

e) Naaba “Arquivos” deve se anexar o “Recibo” e a “Declara¢ao” de ajuste anual

do Imposto de Renda do respectivo ano base.

[ Incluir Declaracio de Bens e Rendas de Funcionérios

L
Inicio > Declaracao Arquivos FAnalizacao
(

Recibo

Argquivo | | E‘
Declaracao

Argquivo | E

e I o l Sl I = _I

f) Na aba “Bens” o servidor devera discriminar os bens que possuia na data
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base e seus respectivos valores. Por meio das agdes “Remover
Linha/Adicionar linha” (|- - ) poderdo ser adicionados/remividos novos
campos.

(@] Incluir DeclaragSo de Bens e Rendas de Funciondrios

L
Inicio” » Declaracao Finalizacao
(

Bens

Discriminacio: Valor em 31/12/2023:

l S I e l il I = ;

g) aba “Rendas” o servidor devera informar as fontes pagadoras das rendas do
ano base, sua natureza e os respectivos valores. Por meio das agfes
“Remover Linha/Adicionar linha” (| - | - |) poderdo ser adicionados/remividos
NOVOS campos.

[®] Incluir DeclaragSo de Bens & Rendas de Funcionérios

L
Infcio s Declaracao Rendas Finalizacao
(

Rendas

Fonte Pagadora: MNatureza: Valer do Ano Base 2023:

|| K

l Anterinr I Erm(imu l EcrﬁrTEr I EE.Ehar ;

h) JA& na aba “Finalizagdo”, deve-se confirmar que todas as informacdes
prestadas séo verdadeiras, selecionando o respectivo campo e clicando em

“Confirmar”.
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(@ Incluir Declaragao de Bens e Rendas de Funcionérios

Inicio™ »  Dedlaragao Finalizacio

Finalizacao

Declaro que todas as informagoes prestadas sa0 verdadeiras.

Além disso, estdo dosponiveis na consulta as acgbes “Alterar’, “Excluir”,

“Cancelar”, “Visualizar” e “Anexos”.

4.5. Outros Servigos

Além dos servicos elencados anteriormente o servidor podera pesquisar outros

servigos disponiveis utilizando a barra de pesquisa.

A Autoatendimento - MUNICIPIO L X =+ i - x
€« - C @ joseboiteuxatendenet/autoatendimento o 2 % » 0O H
M Gmail 3 YouTube B¥ Maps

Escrita Fiscal  Nota Fiscal Eletrdnica  Portal da Transparéncia  Portal do Cidadao SRR A~ a- & & Z_

MUNICIPIO DE JOSE BOITEUX

AUTOATENDIMENTO

ﬂ Bancos Cidaddo  Contabilidade Empresa  Engenheirc  Fornecedores aria  Servidor PUblico  Saude  Socia

Mural de Recados TODOS RECADOS

SERVICOS DESTAQUE

Nenhum Recado para ser Exibido.

Ordens de Compra referentes ao ..

Autenticidade de Documentos e
Acesso Rapido

Emisséo do Recibo de Pagamento Comprovante de Rendimentos IRRF
Folha de 06/2022 disponivel para emisséo a Ano base 2021 disponivel para emissédo

Clique aqui para acessar Clique aqui para acessar

Enviar Proposta de Licitagdes

5. DISPOSICOES FINAIS

Com as orientacdes repassadas neste manual, os servidores publicos municipais

poderdo ter acesso aos servigos basicos disponibilizados no “Portal de Servigos on-
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line”.
Quaisquer duvidas ou sugestbes poderdo ser encaminhadas ao Setor de
Recursos Humanos ou a Controladoria Geral do Municipio preferencialmente por meio

dos e-mails: rh@pmijb.sc.gov.br ou controleinterno@pmijb.sc.gov.br, pelo telefone

(47)3352-7111 ou ainda pessoalmente na Prefeitura Municipal no horario de
atendimento.

AlteracBes/Revisbes

Data Verséo Autor Resumo
04/07/2022 1.0 Miguel Amadeu Fusinato Revisdo
04/04/2024 2.0 Miguel Amadeu Fusinato Revisdo/Atualizacdo
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