INSTRUCAO NORMATIVA SCO n° 04/2014

Estabelece procedimentos para empenho,
liquidacdo e pagamento da folha de
pessoal mensal, consignacoes,
contribuicbes patronais dos servidores
proprios e cedidos bem como dos valores
referentes as folhas suplementares.

Versao: 01
Data de Aprovacgdo prévia pela UCCI: /[ 2014
Ato e Data de Aprovacédo: Ato Administrativo n® , de / /

Sistema: Sistema de Contabilidade — SCO
Unidade Responsavel: Secretaria de Financas (SEFIN)

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa (IN) estabelece procedimentos para
empenho, liquidacdo e pagamento da folha de pessoal mensal,
consignagdes, contribuicdes patronais dos servidores proprios e cedidos
bem como dos valores referentes as folhas suplementares.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente IN abrange a todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta IN.

CAPITULO 1l
CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta norma considera-se:

| - Consignacéo: desconto efetuado na folha de pagamento do servidor
ativo e/ou aposentado por imposicao legal ou mandado judicial
(consignacao obrigatdria) ou por sua expressa autorizacao (consignacao
facultativa);
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Il - Retencédo: ato ou efeito de reter uma coisa alheia para garantir a
conservacao da posse e garantia de um direito proprio;

Il - Bloqueio Judicial: bloqueio de numerario efetuado na folha de
pagamento do servidor por ordem judicial;

IV - Contribuicdo Previdenciaria: contribuicdo compulsoria aos regimes de
previdéncia.

CAPITULO IV
BASE NORMATIVA

Art. 4° A presente IN baseia-se nas seguintes normas:

| — Instru¢des normativas da Receita Federal do Brasil - RFB;

II — Instrucbes normativas do Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS;

[l - Constituicdo Federal de 1988;

IV - Lei Organica do Municipio de Castelo;

V - Lei Municipal n° 1440/1992;

VI - outras pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao de responsabilidade da unidade responséavel pela IN:

| - promover a divulgacéo da IN, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

[l - promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracao, atualizagcdo ou expansao;

IV - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da IN.

Art. 6° Sao responsabilidades das unidades executoras:

| - atender as solicitacdbes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacéo no processo de atualizagao;

Il - alertar a unidade responsavel pela IN sobre as alteragcbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
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tendo em vista, principalmente, o aumento da eficiéncia operacional e o
aprimoramento dos procedimentos de controle;

[l - manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento dela;

IV - cumprir fielmente as determinacbes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizacfes da IN, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao sistema, propondo alteragdes na IN
para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secéo |
Importacdes de Arquivo

Art. 8° O Setor de Contabilidade receberd os arquivos e dados
referentes a folha de pagamento conferindo as possiveis inconsisténcias
existentes neles, confrontando-os com os dados contidos no orgamento
publico e demais fontes em seu poder.

Art. 9° Havendo inconsisténcia devera encaminhar de volta o arquivo ao
setor de recursos humanos da Secretaria de Administragcdo para
correcao.

Art. 10 Estando corretos os dados ou ap0s a sua correcdo o Setor de
Contabilidade deve verificar os saldos nas respectivas dotacdes por
meio do sistema informatizado, gerando os respectivos empenhos e
liguidacdes da despesa.

Secéao Il



Consignacoes, Retencdes e Bloqueios

Art. 11 O Setor de Contabilidade recebera os arquivos da folha de
pagamento e confeccionard um documento ou relatério apontando as
liquidacdes das consignacdes, efetuando as retencdes dos valores
consignados e separando as liguidagcdes para repasse aos
consignatarios.

Secéo Il
Contribuicbes Sociais ao regime de previdéncia prop ro em
extingao

Art. 12 Com base nos arquivos e dados da folha de pagamento o Setor
de Contabilidade confeccionara um documento ou relatério apontando
as contribuicbes ao regime de previdéncia proprio em extincao,
separando e liquidando os valores das contribuicdes patronais dos
servidores.

Paragrafo unico: Outro documento ou relatorio devera ser gerado em
caso de folha complementar.

Secao IV
Contribuicbes Sociais ao INSS

Art. 13 Com base nos arquivos da folha de pagamento o Setor de
Contabilidade confeccionard um documento ou relatério apontando as
contribuicdes devidas ao INSS, separando e liquidando os valores das
contribui¢cdes patronais dos servidores.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14 As duvidas e/ou omissdes porventura geradas por esta IN deveréo
ser solucionadas junto a Secretaria de Financas, ao Setor de Contabilidade
e/ou a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo,
com efeitos a partir de 1° de junho de 2014.
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