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INSTRUGAO NORMATIVA SCO ne. 32013

Versao: 01

Aprovagao em: 27/09/2013

Ato de Aprovacao: Instrugdo Normativa SCO 04/13
Unidade Responsavel: Unidade de Contabilidade

| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para empenho, liquidagdo e pagamento da folha de
pessoal mensal, Consignacées, Contribuicées Patronais e dos servidores proprios e

cedidos, bem como, dos valores referentes as folhas suplementares.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal quando
no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugao Normativa.

Il - CONCEITOS
1. CONSIGNAGAO
E o desconto efetuado na folha de pagamento do servidor (ativo e aposentado)

imposicao legal ou mandado Judicial (Consignagdo Obrigatéria)
autorizaga@o (Consignagao Facultativa).

por

OU por sua expressa

2. RETENGAO

Ato ou efeito de reter uma coisa alheia, para garantir a conservacéo da posse e garantia
de um direito proprio

3. BLOQUEIO JUDICIAL

E o bloqueio de numerario efetuado na folha de pagamento do servidor por mandado
judicial.
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4. CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Ea contribuicac compulséria aos regimes de previdéncia.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
IN RFB n° 971/2009 — INSS

IN INSS/PRES n° 45/2010- INSS
Constituicao Federal de 1988:

Lei Orgénica do Municipio;

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

Promover a divulgagao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel|
pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou expansao

Manter atualizada. orientar as areas executoras € supervisionar a aplicagdo da Instrucao
Normativa

2. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacées e a participagdo no processo de atualizagao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista.
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade. velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagées da Instrugao Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de

A
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documentos, dados e informagaées.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagoes da Instrugao Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
procedimentos de controle;

respectivos

Através das atividades de controle e de auditoria interna, avaliar a eficacia dos

procedimentos de controle inerentes ao SCO, propondo alteragées na Instrucao

Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1.1. Importagées de Arquivo do SRH

1.1.1. A Unidade de Contabilidade recebe os arquivos da folha de pagamento

importados pelo Sistema informatizado, faz a conferéncia de possiveis inconsisténcias
geradas, confrontando os dados com o orcamento publico.

1.1.2. Se houver inconsisténcia, encaminha o arquivo para o SRH para corregao.

1.1.3. Apo6s corregao, verificam os saldos nas respectivas dotagées por meio do

Sistema Informatizado, gerando, os empenhos e as liquidagées da despesa.

1.2. Consignagées, Retengées e Bloqueios
1.2.1. A Unidade de Contabilidade recebe os arquivos da folha de pagamento e
confecciona o “Relatério de Liquidacoes das Consignagées”, efetuando as retengdes

dos valores consignados, separando as liquidagées bara repasse aos consignatarios.

1.3. Contribuigdes Sociais ao INSS

1.3.1. Com base nos arquivos da folha de pagamento, a Unidade de Recursos
Humanos confecciona o “Relatério das Contribuicdes ao INSS, separando e liquidando

os valores das contribuiges patronais e dos servidores. Em seguida, encaminha para
pagamento
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverao ser respeitados, sob p
sangdes legais cabiveis.

ena de

2. Em caso de duvidas e/ou omissées geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto a Unidade de Contabilidade e ao Controle Interno Central

Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.
Marataizes, 27 de setembro de 2013
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DOVALHO DE SO JONES BRUMANA MARVILA

“Controladora Interna Contador- Unidade Setorial Responsavel

Ciente e De Acordo:

ADEMILTON RODOVALHO COSTA

Presidente da Camara
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