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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer orientagbes e atividades relacionadas a contribuigdo previdenciaria dos(as)
empregados(as) que possuem mais de um vinculo celetista.
2. SIGLAS
2.1. CGDR]J: Coordenacdo-Geral de Documentacdo e Registro.
2.2, CGPP: Coordenacdo-Geral de Pagamento de Pessoal.
2.3. CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho.
2.4. eSocial: Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas.
2.5. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social.
2.6. IN: Instrucao Normativa.
2.7. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.
2.8. RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social
3. FORMULARIO
3.1. Formulario SEI: Declaracao para Ordenacao de Desconto Previdenciario.
3.2. Formulario SEI: Solicitagdo para Ordenagdo Desconto Previdenciario.
4. SISTEMAS
4.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
4.2. Sistema Integrado de Administracao de Pessoal (Siape).
4.3. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).
5. CAMPOS DE APLICACAO
5.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as) que possuem mais de um vinculo laboral celetista,
publico ou privado e as areas de gestdo de pessoas da HU Brasil.
6. DISPOSICOES INICIAIS
6.1. A Instrucdo Normativa da Receita Federal do Brasil (RFB) n° 2110, de 17 de outubro de 2022,

estabelece que o(a) empregado(a) com mais de um vinculo trabalhista regido pela CLT deve informar a todos os
seus empregadores os valores, de, suas remuneracoes, com o_objetivo de garantir a apuracdo correta da



contribuicdo previdenciaria.

6.2. A responsabilidade de informar sobre a existéncia de mais de um vinculo CLT é exclusiva do(a)
empregado(a).
6.3. As disposigoes do presente POP visam evitar eventuais inconsisténcias na situagao previdenciaria

do(a) empregado(a) detentor de mais de um vinculo celetista.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

7.1. Atividade 1: Comunicacao da existéncia de outra(as) remuneracao(es) oriunda de
vinculo(s) CLT

Responsavel: Empregado(a) que possui mais de um vinculo laboral regido pela CLT

Periodicidade: mensal ou semestral, conforme o caso

Atividades:
7.1.1. Abrir processo SEI especifico para essa finalidade.
7.1.2. Incluir, preencher e assinar Formulario SEI - Solicitagdo para Ordenacgdo Desconto Previdenciario,

constando os dados do outro(s) vinculo(s) CLT, conforme disposto no artigo 36 da Instrugcdo Normativa RFB n?
2110/2022:

Art. 36. O segurado empregado, inclusive o doméstico, que possuir mais de um vinculo,
devera comunicar a todos os seus empregadores, mensalmente, a remuneracao recebida até
o limite maximo do saldrio de contribuigao, envolvendo todos os vinculos, a fim de que o
empregador possa apurar corretamente o saldrio de contribuicao sobre o qual devera
incidir a contribuicdo social previdencidria do segurado, bem como a aliquota a ser
aplicada.

Nota: nos casos de remuneracOes que nao sofrem alteracbes mensais ou que correspondam ao teto da
previdéncia, a declaracdo poderd ser semestral, desde que haja anuéncia do(a) empregado(a). Nos casos de
remuneracgao com alteragées mensais frequentes ou que estejam abaixo do teto da previdéncia, a declaragao
serda mensal.

7.1.3. Tramitar processo a UAP.

7.2. Atividade 2: Emissao de Declaracao para Ordenacao de Desconto Previdenciario e orientacao
ao(a) empregado(a)

Responsavel: UAP
Periodicidade: mensal ou semestral, conforme o caso
Atividades:

7.2.1. Inserir, preencher e assinar, no mesmo processo SEI, o formulédrio SEI - Declaracéo para Ordenacao
de Desconto Previdenciario, conforme a seguir:

a) informar nome e CPF do(a) empregado(a);

b)no campo Remuneragao (base de célculo para INSS): informar base de célculo da competéncia
do més vigente da ficha financeira do Siape (preferencialmente apds o periodo de fechamento do
Siape);

c)no campo Inicio (més/ano): informar o més e ano da competéncia da respectiva ficha
financeira utilizada para preenchimento do formulario;

d)no campo Fim (més/ano): informar o més e ano da competéncia da respectiva ficha financeira
utilizada para preenchimento do formulario.

e) Informar a periodicidade, a depender da situacéo:

A remuneracdo recebida na HU Brasil possui varidveis (horas extras, DSR, entre outras)?
() Sim

Em caso afirmativo, essa declaragdo deve ser solicitada mensalmente.

() Ndo

Em caso negativo, essa declaragdo pode ser solicitada semestralmente.

7.2.2. Acessar o Sistema Siape no campo Folha de pagamento > Consulta informacoes servidor > Ficha
financeira servidor 1989/atual (SIAPE > FOLHA > CONSSERV > FPCOFICHAF), conforme a seguir:



a) selecionar o ano/més de referéncia;

b)informar a matricula e selecionar o campo pesquisar;

VOCEESTA AQUL grapc b FOLMA} CONSSERW P FRCOFICHAF
DATA; 05/02/2025 HORA: 09:26:14 MES PACAMENTOIFEV202S

ORGAD USHARID: - USUARIS: jono

AMBIENTE: PRODUCAD
FICHA FINA SERVIDOR 1988/ATUAL - FPCOFICHAF

Ano/Més:
Orgéo:
Codlign:  Descrigio:
26443 EMPRESA BRAS. DE SERVICOS HOSFITALARES - EBSERH { 26243 ) »
Siuagdo: * Abvos | Alvos e Desalivades  Tipas © SESIAPE | SIAPE S EXTRA-SIAPE  Ordenars * hume . Cidgu . Sigla

Informe uma das opgdes:

Matricula Slape: Matricula Siapecadd:
Mamea:
CPF: Ident, Unica:

o L e

m [PF1Z] RETORNAR [ENTER] PESCILISAR

c) Para identificar o valor da base de célculo para o INSS, selecionar a rubrica 98001(para
empregado(a) efetivo(a)) ou 98018 (para temporario(a)) e apertar a tecla [F6] ou clicar em [F6]
IR/PSS;

Mes/ano solicnado . JAN2025 janeiro | 2025 v @~
RID Moy, Fina, Rubrica Nome Rubrica Seq./Ass. | MésAnoPerc, PrarofFragio Valor

R 00003 SALARIO - CLT 0 7.859,10
R 4 00081  ADIC.P/SERV.EXTRAORD|NARIO-CLT 5 001 758,59
R 00301 GRAT.CARGO COMISSIONADO - CLT [1] 3.994,55
R 4 00316 REPOUSD SEMANAL REMUNERADO-CLT 1 001 182,06
R 4 DOBS9 RESSARC, ASSISTENCIA A SALIDE 1 001 190,65

» D 98001 PREVIDENCIA SOCIAL 0 ssi62 |
D 39001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE 0 2360,73

BRUTO : 12.984,95 DESCONTO: 3.312,3% LIQUIDO : 9.672.60

FGTS : 1.023,54

m [PFZ) CONSULTAR Jl [PF3] SAlR [l [PR4] TETO m m [PFI) SERVIDOR i [PF1 1} DETALHAR i [PF12] RETORNAR

Desconto aplicado considerando a deduc@o mais vantajosa, conforme estabelece o artige 14 da Medida Provisona n®
1.171, de 30 de abril de 2023

Vinculos calculo IR

Orgao Base de Calculo Sit. Func. % Calculo Valor depend Valor IR Maior 65 anos
26443 11.842,68 CLT23 100,00000 0,00 2.360,73 0,00

Os valores das bases de IR ja estdo deduzidos da Previdencia Social, Penses Alimenticias e Despesas Judiciais.

Total 11.842,68 2.360,73

Vinculos Calculo PSS (a partir de setembr§/2010)

Orgdo Base de Calculo Sit. Func % Calculo Valor IR
26443 12.794.30 CLT23 100,00000 951,62

d) para obter arvalor arsermpreenchido no-eampo-Desconto do INSS (R$), consultar na ficha



financeira, o valor descontado da previdéncia. A rubrica 98001 mostra o valor descontado de
previdéncia social;

Més/no solictado :  JAN2025 neiro v i e |

I > D 98001 PREVIDENCIA SOCIAL 0 951,62 I
T
(3] 39001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE 0 2.360,73
BRUTO 12.984,95 DESCONTO: 3.312,3% LIQUIDO : 9.672,60
FGTS : 1.023,54

o] e consie e ] o Mo R 5 f o scvoon B e oimsva B omon

e) capturar imagens das telas em que aparecem a base cdlculo e incluir no mesmo processo SEI.

f) imprimir a ficha financeira do(a) empregado(a) e incluir no processo SEI.

Notal: Se a remuneracao do(a) empregado(a) nao sofrer alteragcoes mensais ou se estiver acima do teto da
previdéncia, e havendo anuéncia do(a) empregado(a), a declaragcao podera ser semestral, e, portanto, a data de
final preenchida no formulario serd 06(meses) apds a data de solicitagao.

Nota?: Se a remuneracao do(a) empregado(a) sofrer alteracées mensais frequentes ou se estiver abaixo do teto
da previdéncia, a declaracdao serda mensal, e, portanto, a data de final preenchida no formulario devera ser o
ultimo dia do més da competéncia da emissao da declaragdo.

7.3. Atividade 3: Cadastro da remuneracao externa no SIGP

Responsavel: UAP

Atividades:

7.3.1. Efetuar o cadastro da remuneracdo externa no SIGP/Mentorh, conforme a seguir:
a) acessar Folha de Pagamento > Lancamentos > Remuneracao Externa;
b)inserir matricula do(a) empregado(a), clicando na tecla [TAB] ;

c) Selecionar a opgao Incluir > inserir o érgao externo do(a) empregado(a);

d)no campo Tipo, selecionar a segunda opgao: "A HU Brasil aplica apenas o préprio desconto,
sem considerar a reten¢ao do outro vinculo";

Nota: a selecdo de opgéo divergente da segunda podera implicar em recolhimento previdenciario
indevido.

e) No campo Inicio (dia/més/ano), informar o primeiro dia do més, més e o ano da competéncia
informada na Declaracdo para Ordenacao de Desconto Previdenciario;

f) No campo Fim (dia/més/ano), informar o ultimo dia do més, més e o ano da competéncia
informada na Declaracdo para Ordenacao de Desconto Previdencidrio.

g)No campo valor indicar a base de célculo para o desconto previdenciario informado no
contracheque do outro vinculo.

h)No campo valor INSS indicar a retencdo previdenciaria informada no contracheque do outro
vinculo.

Notal: Caso o(a) empregado(a) tenha informado o dltimo dia do ano na solicitacdo, preencher com o tultimo dia
do ano.

Nota2: Caso o 6rgdo externo ndo conste na relacdo de opcdes do SIGP/Mentorh, solicitar o cadastramento ao
CGRD] via aplicativo Teams ou e-mail.

Nota3: O campo rubrica deve ser preenchido exclusivamente no periodo de pagamento do 132, na folha de
competéncia relativa a novembro.



Nota 4: O campo indicativo de desconto (eSocial) ndo requer preenchimento.
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7.4. Atividade 4: Despacho de orientacao ao(a) empregado(a)
Responséavel: UAP

Periodicidade: mensal ou semestral, conforme o caso

Atividades:

7.4.1. Encartar despacho no mesmo processo SEI acerca da orientacdo ao(a) empregado(a) a apresentar
o formuldario SEI - Declaracdo para Ordenac&o de Desconto Previdenciario no(s) outro(s) vinculo(s) CLT, conforme a
seguir:

MODELO DESPACHO
Caro(a) (nome do(a) empregado(a)),

1 . Considerando que a HU Brasil é uma empresa publica dependente da
Uniao e que, por essa razao, tem sua folha de pagamento de pessoal
obrigatoriamente processada por meio do sistema Siape, o seu fechamento
segue o calendario estabelecido pelo Orgao Central, que, em via de regra,
ocorre antecipadamente, na segunda semana do més de competéncia.

2. Essa condicao difere a HU Brasil da maioria das empresas privadas que
tém a liberdade de efetuar o fechamento da folha de pagamento apés o
término da competéncia. Isso significa que no momento em que a folha de
pagamento da HU Brasil ja se encontra fechada, com os devidos descontos
legais calculados, os demais empregadores ainda estdo com a folha em
processamento.

3. Tal cendrio impede a HU Brasil de realizar adequadamente a correcao dos
descontos das contribuicOes previdencidrias dos(as) empregados(as) que
possuem mais de um vinculo CLT, conforme disposto na Instrugdo Normativa
RFB n? 2110/2022, sendo recomendavel, portanto, a manutencgéo do
recolhimento integral da contribuicao previdencidria junto a esta Estatal.

4. Em vista do exposto, encaminhamos a Declaracdo para Ordenacao de
Desconto Previdenciario, a qual devera ser entregue a area de gestao de
pessoas do(s) seu(s) outro(s) vinculo(s) celetista(s), para os devidos ajustes
previdenciarios.

5. Ressaltamos que a presente declaragdo devera ser solicitada
(mensalmente/semestralmente), conforme disposto na Atividade 1
do POP.DGP.053.

6. Por fim, solicitamos que quaisquer alteragdes na condicdo de acimulo de
vinculos CLT e/ou na base de cdlculo do INSS deverao ser prontamente
informadas a esta area de gestao de pessoas, para fins de atualizacao dos
assentamentos funcionais, por meio deste mesmo processo SEI.
Atenciosamente,

Assinatura da area de gestdo de pessoas

7.4.2. Tramitar o processe SEl para unidade de lotagido do(a) empregado(a).

T



7.5. Atividade 4: Apresentacao ao(s) outro(s) vinculo(s) CLT
Responsavel: Empregado(a)
Atividades:

7.5.1. Apresentar a Declaracdo para Ordenacdo de Desconto Previdencidrio ao(s) outro(s) vinculo(s) CLT,
conforme orientacodes e fluxo de cada instituicao.

7.6. Atividade 5: Monitoramento
Responsavel: UAP

Periodicidade: mensal

Atividades:

7.6.1. Criar e atualizar mecanismo de controle de empregados(as) que possuem mais de um vinculo CLT, a
fim de que estes(as) informem periodicamente ao outro vinculo CLT, as eventuais alteragdes na base de calculo
ocorridas na remuneracao da HU Brasil.

7.6.2. Estabelecer rotina de identificacdo de empregados(as) com mais de um vinculo com a HU Brasil.
Quando identificados(as), avancar para Atividade 6.

7.7. Atividade 6: Analise e ajuste das contribuicoes em caso de empregado(a) com duplo
vinculo HU Brasil

Responsavel: UAP
Periodicidade: mensal

7.7.1. Identificar os(as) empregados(as) que possuem mais de um vinculo empregaticio com a HU Brasil e
verificar as remuneracoes e os descontos previdenciarios de cada matricula, de modo a assegurar a correta
apuracéao da contribuicdo devida ao RGPS, observado o limite maximo do salario de contribuicgéao.

7.7.2. Monitorar mensalmente as remuneracoes e os descontos previdencidrios de ambos os vinculos,
realizando os ajustes necessarios, especialmente na matricula em que tenha sido desativado o pardametro de
contribuicdo previdenciaria.

7.7.3. Observar, especialmente, a ocorréncia de pagamentos de rubricas variaveis, diferencas
remuneratorias e rescisbées contratuais, que podem alterar a base de calculo e o valor da contribuigdo
previdenciaria devida.

7.7.4. Observar, especialmente, a ocorréncia de pagamentos de rubricas variaveis, diferencgas
remuneratorias e rescisbées contratuais, que podem alterar a base de calculo e o valor da contribuicdo
previdenciaria devida.

Nota!: os ajustes previstos nesta atividade deverdo ser reavaliados a cada competéncia, considerando as
remuneragées efetivamente apuradas, eventuais alteragdes nas bases de calculo e a aplicagdo das aliquotas
progressivas de contribuicao previdenciaria.

Nota?: a auséncia dos ajustes necessarios podera resultar em retengédo de contribuicao previdenciaria em valor
superior ou inferior ao legalmente devido. Na hipdétese de retencao superior, o valor excedente nao serd
repassado ao INSS. J& na hipdtese de retencao inferior, a HU Brasil podera ser responsabilizada pelo
recolhimento da diferenca nao descontada da remuneracao do(a) empregado(a), com consequente Onus
financeiro para a estatal. Ambas as situacées poderdo gerar divergéncias no relatério mensal de conformidade
entre os valores descontados em folha de pagamento e aqueles apurados e informados ao eSocial.

7.7.5. Subatividade 1: Ajuste quando a remuneracao de uma das matriculas atingir ou
ultrapassar, isoladamente, o teto do salario de contribuicao

7.7.5.1. Quando a remuneracao de uma das matriculas, isoladamente, atingir ou ultrapassar o teto do
saldrio de contribuicdo do RGPS, desativar o desconto automatico de contribuigdo previdenciaria da outra
matricula, a fim de evitar retengées superiores ao valor legalmente devido.

7.7.5.2. Para desativar o parametro de contribuicdo previdenciaria, realizar os seguintes procedimentos no
Siape:

a) selecionar a opgao Pesquisar, identificada pelo icone de lupa;
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c) informar a matricula do(a) empregado(a) e pressionar a tecla Enter;
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d)no campo “Previdéncia Social”, selecionar a opcao “Nao”, para desativar o desconto

automatico da contribuigdo previdenciaria.

voCk EVTA AQUI
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7.7.5.3. Conferir a efetivacao da alteracdo e verificar os valores de contribuicao previdenciaria apurados nas
duas matriculas.

7.7.6. Subatividade 2: Ajuste quando a soma das remuneracoes ultrapassar o teto do salario de
contribuicao
7.7.6.1. Quando nenhuma das matriculas atingir, isoladamente, o teto do salario de contribuicdao do RGPS,

mas a soma das remuneragoes dos vinculos ultrapassar esse limite, realizar os seguintes procedimentos:

a)desativar o parametro de contribuicao previdencidria de uma das matriculas no Siape,
conforme procedimentos descritos no item 7.7.5.2;

b)apurar o valor da contribui¢cdo previdenciaria devida sobre a remuneracgao total dos vinculos,
observado o teto do salario de contribuicéao;

c) deduzir o valor da contribuigdo previdencidria ja descontado automaticamente na matricula
cujo parametro permanece ativo;

d) lancar, no SIGP/Mentorh, na matricula em que o parametro foi desativado, o valor
complementar necessario para que a soma dos descontos corresponda a contribuigdo
previdenciaria efetivamente devida.

7.7.6.2. Para o lancamento do valor complementar no SIGP/Mentorh, utilizar as seguintes rubricas:
a) empregado(a) efetivo(a): rubrica 98001;
b) empregado(a) temporario(a): rubrica 98018.

7.7.6.3. Conferir os valores descontados em ambas as matriculas, assegurando que a soma corresponda a
contribuicdo previdenciaria devida, observado o teto legal.

7.7.7. Subatividade 3: Ajuste quando a soma das remuneracoes nao atingir o teto do salario de
contribuicao:
7.7.7.1. Quando a soma das remuneracdes dos vinculos nao atingir o teto do saladrio de contribuicdo do

RGPS, verificar os valores de contribuicdo previdenciaria apurados em cada matricula e realizar os ajustes
necessarios para assegurar a correta incidéncia sobre a remuneracao total.

7.7.7.2. Para tanto, realizar os seguintes procedimentos:

a)apurar a contribuicao previdencidria devida considerando a soma das remuneracgbes dos
vinculos e as aliquotas progressivas aplicaveis;

b) identificar os valores ja descontados automaticamente nas matriculas;

c) calcular a diferenca entre a contribuicdo previdencidria total devida e os valores ja
descontados;

d)lancar o valor complementar em uma das matriculas, no SIGP/Mentorh.

7.7.7.3. Para o lancamento do valor complementar no SIGP/Mentorh, utilizar as seguintes rubricas:
a) empregado(a) efetivo(a): rubrica 98001;
b) empregado(a) temporario(a): rubrica 98018.

7.7.7.4. Conferir os descontos previdenciarios realizados nas duas matriculas, assegurando que a soma
corresponda ao valor efetivamente devido ao RGPS.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os parametros de desconto de contribuicao previdencidria no Siape ndo devem ser desligados, visto
que a parametrizacdao das contribuicoes e respectivos descontos é efetivada por no SIGP/Mentorh, por meio de
cadastro de remuneracdo externa e nos demais campos obrigatérios, conforme as especificacées deste POP.

8.2. As atividades realizadas pela UAP nos Hospitais Universitarios Federais serdao executadas pelo
Coordenacao Geral de Documentacao e Registro (CGRDJ]) e Coordenacdo Geral de Pagamento de
Pessoal(CGPP) na Administracao Central.

8.3. Revoga-se o Oficio-Circular - SEI n? 27/2023/SPP/CAP/DGP-EBSERH.
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