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INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/2024

Dispde sobre os procedimentos quanto a rotina de
pagamento pertinente a despesa com a folha de
pagamento, e da outras providéncias, no municipio de
Vera Cruz.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE VERA CRUZ , Estado da Bahia, no

uso de suas atribuicdes e de acordo com o disposto na Lei Municipal n? 93318Qs6 de

suas, atribuicdes, apresenta o fluxo que deve se seguida, a partir de maio de 2024, e faz sabe
que no decorrer das adaptacdes tanto sistémicas como de rotinas os procedimentos sofrerac
mudancas a medida que formos avancando na implantagdo do SIAFIC, apresenta o
procedimento a ser exercido pela municipalidade, homologa e torna publica a presente

Instrugdo Normativa, que passa a compor o Manual de Normas e Procedimentos do Municipio

CONSIDERANDO a resolugéo n® 1120/2005, que trata das atribuicdes legais e regimentais da
Controladoria;

CONSIDERANDO que o Decreto Federal n° 10.540/2020, disciplinador dos requisitos
estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal, estabelece a imperiosidade de um Sistema
Unico e Integrado de Execugdo Orgamentaria, Administracédo Financeira e Controle (SIAFIC),

no rol de instrumentos asseguradores da transparéncia no setor publico;

CONSIDERANDO que o SIAFIC, tem como objetivo que todos que utilizem os recursos
publicos dentro de cada esfera da Federacdo sigam as mesmas regras e falem a mesma lingu.
na hora de registrar os atos e fatos da administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

CONSIDERANDO que a gestéao publica devera disponibilizacdo de documentos no periodo

“D + 17, ou seja, o dia do langcamento mais o dia seguinte.

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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CONSIDERANDO que a obrigacao legal de fiscalizagcdo dos entes € dos Tribunais de Contas,
e o0 6rgdo de controle tera papel colaborativalesde 1° de janeiro de 2023 comecou a fazer a

fiscalizacdo a respeito da operacionalizagao;

CONSIDERANDO a existéncia de um Acordo de Cooperagao Técnica entre o Tesouro
Nacional e os Tribunais de Contas, por intermédio do Instituto Rui Barbosa (IRB) e da
Associacao dos Membros dos Tribunais de Contas, para a fiscalizagcdo da funcionalidade do

CONSIDERANDO que o registro das informacdes no SIAFIC deve atender ao Art. 4°, § 4° e

ao caput do Decreto 10.540/202Adependente da sua origem ser em algum sistema

Art. 4° O Siafic processara e centralizara o registro
contabil dos atos e fatos que afetem ou possam
afetar o patriménio da entidade, sem prejuizo do
disposto na legislacado aplicavel.

8 1° O registro representard integralmente o fato
ocorrido, observada a tempestividade necesséria
para que a informagdo contabil gerada ndo perca a

sua utilidade, e sera efetuado

[.]

8 4° Os registros contabeis serdo efetuadosrdeaf
analitica e refletirdo a transacdo com base em
documentacao de

suporte que assegure o

cumprimento da caracteristica qualitativa da

verificabilidade. [Grifo nosso]
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CONSIDERANDO que a Nota Teécnica de n° 02 do TCM tr&ATOR DE PESSOAL
“Recomendamos a Administracdo Municipal que adote a¢fes para estruturacdo do Setor de
Pessoal objetivando o criterioso registro e controle dos atos relacionados aos servidores
municipais, procedendo com célculo da folha de pagamento e respectivos encargos, bem como
das apropriagcdes mensais de férias, 13° salario e outras vantagens pertinentes, de acordo com ¢
periodo aquisitivo de cada servidor. Tais dados desamremetidos tempestivamente ao

Setor de Contabilidade mediante integracdo com o SIAFIC, devendo também
disponibilizados os documentos suporte na forma exigida pelo art. 4°, 8§ 4° e 5° do Decreto n°
10.540/2020.

CONSIDERANDO que a Nota Técnica de n° 03 do TCM referenda que, o acesso direto a
base de dados devera ser restrito aos administradores responsaveis pela manutencgédo do SIAFIC
que deverdo adotar mecanismos de controle de acesso de usuarios, baseados, noaminimo,

segregacao das fungdes de execucgdo orgamentaria e financedecontrole e de consulta;

CONSIDERANDO que a Nota Técnica de n° 03 do TCM referenda que, todos os fendbmenos
contabeis deveraser realizados de forma tempestivasubsidiados por documentos
suporte, vedada a realizagdo de registros contabeis retroativos;

CONSIDERANDO que a Nota Técnica de n° 03 do TCM referenda que, os atos da execugéo

orcamentaria empenho, liquidagédo e pagamento devem ser registrados diariamente, objetivando
assegurar a ordem cronolégica e o cumprimento das disposi¢cdes da Lei n°® 4.320/1964. O
SIAFIC nao devera permitir a renumeracao dos atos da execugdo orgcamentaria, a exemplo da

nota de empenho, nota de liquidacdo, nota de pagamento e guia de arrecadacao;

CONSIDERANDO que cabera a controladoria municipal a fiscalizagcdo o acompanhamento,
guarda e verificagao sistematica e permanente, para que 0s procedimentos organizacionais
ocorram em conformidade com o0s requisitos normativos estabelecidos, para o efetivo

atendimento das politicas publicas sob titularidade de cada entre municipal.

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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CONSIDERANDO que a inobservancia das disposicoes estabelecidas no Decreto n°
10.540/2020 podera sujeitar o Municipio ao impedimento de receber transferéncias voluntarias,
conforme prevé o art. 2°, inciso Xll, do Decreto n° 10.540/2020, sem prejuizo das sanc¢des

regimentais impostas por este Tribunal de Contas.

CONSIDERANDO que o Municipio publicou cronograma excepcional de atendimento as
exigéncias do Siafic, o qual se compromete esta regular até o final de 2024.

RESOLVE:

. CAPITULO | )
DISPOSIGOES PRELIMINARES OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1°. Este Instrucdo Normativa dispde sobre a observancia do procedimento de quanto a
rotina de fechamento da Folha de pagamento, cujo o fato gerador sejam remuneracao,
beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores, tanto do poder executivo
quanto das autarquias e fundos existentes, no ambito do Municipio De Vera Cruz, Estado Da
Bahia.

CAPITULO 1l
DO PROCEDIMENTO

Art.3 °. As unidades requisitantes tém até o dia 10 para apresentar ao Recursos Humanos Geral,

suas incidéncias, (frequéncia, férias, gratificagdo, faltas e etc.) conforme Wndetn- |;

Art. 4°. Caso o dia 10, nao seja um dia util tal rotina sera antecipada para o ultimo dia atil que
Ihe antecede, em consonancia coAnexo Il disponibilizado.

Art. 5°. O setor de Recursos HumanGeral tem até 05 dias Uteis, para aplicar as incidéncias

no sistema no sistema, gerar as folhas de pagamento conforme Chednexst]ll e

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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enviar para conferéncia das unidades requisitantes, atentando-se ao prazo maximo contido

no Anexo ll;

Art. 6°. As unidades requisitantes, tem até 1 (um) dia Gtil para confirmagdo dos langamentos

para processamento da folha;

Art. 7°. A Contabilidade, tem até 02 (dois) dias Uteis para verifica os processos de pagamento,
no que tange os eventos contabeis, inclusive os dedutiveis (INSS, consignados, sindicatos e

etc.);

l. Se néo tiver corregcdes a serem feitas, proceder com a liquidagcdo da despesa juntando
ao processo de pagamento, e encaminhar para a controladoria;

1. Se tiverem corregdes, o processo deve ser enviado para a o setor de recursos
humanos, para ajustes, que tem até 1 dia Util para devolvé-lo a contabilidade, que

tem o mesmo prazo, para remeter a tesouraria;

Art. 8°. Ao receber o processo a tesouraria:
. Envia ao banco a folha de pagamento de pessoal do més, para geracdo do arquivo
retorno;
1. Realiza o pagamento conforme disponibilidade financeira, evitando ndo ultrapassar
o 5° dia util do més subsequente; e
1. Anexar comprovantes e encaminha para a contabilidade, digitalizar e disponibilizar

na prestacao de contas junto ao e-tcm.

Art.09. O setor se Recursos Humanos Geral, tem até o dia 15 do més subsequente para realizar
as seguintes rotinas;

. Encaminhamento da folha para o E-social;

1. Encaminhamento para o sistema siga;

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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I1. Comunicar ao Controle interno que, a rotina ocorreu sem intercorréncia através de
e-mail oficial;

Paragrafo Unico: Qualquer intercorréncia quanto ao cumprimento dos prazos, os setores
envolvidos deveréo ser imediatamente comunicados, para que os danos sejam contidos;

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 Informacgbes repassadas apos o dia 10, sejam elas de admissdes, férias, faltas,

gratificacdes, s6 serdo apreciadas para o més subsequente.

Art. 11. As unidades requisitantes devem atenta-se as novas contratacdes, pois elas so
poderdo ser concretizadas mediante apresentacdo dentro do prazo habil e com todas
documentacao de suporte, pois a auséncia destas, inviabilizara, o pagamento ainda que
posterior, pois com o advento do e-social, estdo abolidas as folhas complementares.

Art. 12. A unidades requisitantes devem informar imediatamente os desligamentos, inclusive
indicando se havera pagamento de verbas indenizatérias/ rescisorias, pois as informacdes de

admissoes, licengas e afastamentos, sdo rotinas diarias dentsoaial;E-

Art. 13. Quando da avaliagcdo por meio de auditoria do controle interno, ficar constatado
ndmero crescente de servidores, ou de remuneracdo, o setor de recursos humanos seréa
imediatamente acionado a apresentar a solicitagao justificando de tais alteragcbes que serao

tratadas conjuntamente com o gestor do municipio;

Art. 14. No processo de verificagcdo, ao constatar falhas reiteradas, injustificadas e que
ocasionem prejuizo ao erario, sera solicitado abertura de sindicancia, para apuracdo das

responsabilidades.

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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Art. 15. Os processos referente a folha de pagamento, permanecem ndo sendo analisados pela
controladoria, uma vez que, se trata de processo volumosos, com tempo exiguo de analise, de
alta relevancia para o servidor e de baixa complexidade na sua composi¢cao.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vera Cruz, 17 de abril de 2024

REBECA FILGUEIRAS

Controladora Geral do Municipio de Vera Cruz

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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ANEXO |
| FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA |
NOME: | | MATRICULA: | | |
CARGO: | | LOTAGAO: | | |
| MES/ANO : ABRIL 2024 |
EVENTOS
DATA DIA DA SEMANA ASSINATURA JS:A,\‘BAADI:GEE

| DESCRICAO | | QTD |

| 01/04/2024 | | Segunda-feir1 | | | | |Hora Extra 50% | | |
| 02/04/2024 || Terca-feira || || ||Hora Extra 100% || |
| 03/04/2024 || Quarta—feira” || ||Adiciona| Noturno || |
| 04/04/2024 ” Quinta—feira” || || ” |
| 05/04/2024 ” Sexta-feira || || || ” |
| 06/04/2024 ” SABADO || || || ” |
| 07/04/20247 ” DOMINGO || || || ” |
| 08/04/2024 | | Segunda—feir1 | | | | | | | |
| 09/04/2024 ” Terca-feira || || || ” |
| 10/04/2024 ” Quarta-feira” || || ” |
| 11/04/2024 ” Quinta—feira” || || ” |
| 12/04/2024 ” Sexta-feira || || || ” |
| 13/04/2024 ” SABADO ” || ” ” |
| 14/04/2024 ” DOMINGO || || || ” |

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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| 15/04/2024 ”Segunda—feirﬂ || || INF. COMPLEMENTARES |
| 16/04/2024 ” Terga-feira” || || DESCRICAO ” QTD |
| 17/04/2024 || Quarta—feira” || ||Férias || |
| 18/04/2024 || Quinta—feira” || ||Licen(;a Maternidad” |
| 19/04/2024 || Sexta-feira || || ||Licenga || |
| 20/04/2024 ” SABADO || || ||Faltajustificada ” |
| 21/04/2024 ” DOMINGO ” ” ||Falta nao justificada” |
| 22/04/2024 | | Segunda—feir1 | | | | |Falta abanada | | |
| 23/04/2024 || Terca-feira || || ||Auséncia Legal || |
| 24/04/2024 || Quarta-feira” || ||Suspenséo || |
| 25/04/2024 ” Quinta—feira” || || ” |
| 26/04/2024 ” Sexta-feira || || || ” |
| 27/04/2024 ” SABADO ” || ” ” |
| 28/04/2024 ” DOMINGO || || || ” |
| 29/04/2024 | | Segunda-feir1 | | | | | | | |
| 30/04/2024 Terca-feira | | | | | | |
| ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO: | | ACEITE DA COORDENADORIA: |

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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Unidade Organizacional:

01 - Falta 02 - 03 - 04 - 05 - Lic. 06 - Licenca
Justif. Falta Falta Férias Maternid. DT - Dias
07 - Auséncia nzo Just. abonad 10 -H. 11 -H. Ad. Trabalh.
Legal Extra

08 - ) a9 - 100% Noturno

Suspensa H.

o Extra

50%
Matricul Nom 01 0 O O OO O O 0 1 1 D Observagé
a e 2 3 4 56 7 8 9 01 T o
TOTAL (xx funcionarios)
Aceite do Chefe Imediato: Aceite do Secretario :

10
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ANEXO Il
= UNIDADE UNIDADE TESOURARIA
RE"\:"EESE%%IA REQUISITANTE - Rgl:ogEURrAélTs_ £ REQUISITANTE COZNSQ%L['J?_@PSE' - DENTRO DO OBSERVACAO
MARCO -1 DIA UTIL MES

fev/24 10/04/2024 17/04/2024 20/04/2024 25/04/2024 30/04/2024

mar/24 10/03/2024 17/03/2024 20/03/2024 25/03/2024 30/03/2024

abr/24 10/04/2024 17/04/2024 20/04/2024 25/04/2024 30/04/2024

mai/24 10/05/2024 17/05/2024 20/05/2024 25/05/2024 30/05/2024

jun/24 09/06/2024 16/06/2024 19/06/2024 24/06/2024 29/06/2024

jul/24 10/07/2024 17/07/2024 20/07/2024 25/07/2024 30/07/2024

ago/24 10/08/2024 17/08/2024 20/08/2024 25/08/2024 30/08/2024

set/24 08/09/2024 15/09/2024 18/09/2024 23/09/2024 28/09/2024

out/24 10/10/2024 17/10/2024 20/10/2024 25/10/2024 30/10/2024

nov/24 10/11/2024 17/11/2024 20/11/2024 25/11/2024 30/11/2024

dez/24 08/12/2024 15/12/2024 18/12/2024 23/12/2024 28/12/2024

* Décimo 13° 03/11/2024 10/11/2024 13/11/2024 18/11/2024 23/11/2024
04/12/2024 11/12/2024 14/12/2024 19/12/2024 24/12/2024

RH TODO ANO ATE 30 DE

OBSERVACAO: O CALENDARIO SERA DISPONIBILIZADO PELO

11
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ANEXO Il
30 FOLHA DE PAGAMENTO- RH SI NA N/A FLS

M O

30.1 || Folha de pagamento sintética

30.2 || Folha de pagamento analitica

30.3||Guia de Pagamento de FGTS (se nédo ho
apresentar declaracdo de ndo cabimento)

30.4 || DARF ( INSS) referente a folha do més anteriof

30 ||FOLHA DE PAGAMENTO- CONTROLADORIA]| SI||NA|[ N/A ||FLS
— AUDITORIA M|l O

30.5||Processos de pagamento referentes a folh
pagamento, apresenta identificacdo das fontg
recursos?

30.6 || Processos de pagamento referentes a folh
pagamento apresenta os vencimentos de f
analitica de modo a exibir todas as informacgde
servidor?

30.7 || Houve aumento significativo no quantitativo real
servidores?

30.8 ||Houve aumento significativo no valor a
desembolsado referente ao més anterior?

30 FOLHA DE PAGAMENTO- TESOURARIA SI||NA|| N/A [|FLS

30.10| | Arquivo de retorno emitido pela instituicao financq

12
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30.11}| Documento de créditos nas contas dos servi
(Comprovante de Pagamento)

30.12 FOLHA DE PAGAMENTO- RH SI|[[NA || N/A ||FLS

30.13] | Comprovante de envio do E-social

30.14 | Comprovante de envio da folha no Sistema Sig

30 FOLHA DE PAGAMENTO- CONTABILIDADE || SI'||NA || N/A ||FLS

M || O
30.15| | Digitalizacdo do processo de pagamento
30.16]| Envio para o E-tcm
Vera Cruz, de de 2024

Identificagdo e Assinatura do responsavel pelo preenchimento

XXXXXXXX

Carimbo e Atesto da Chefia imediata

XXXXXXXXXX

13
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ANEXO IV -
FLUXO DE TRAMITACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL
|

| |
PRAZO: : PR

ATE O DIA 10 DE
CADA MES

|
ELABORACAO DA FOLHA
DO MES PELA UR
|

: A
FECHAMENTO
DA FOLHA
|
Apos correcao de
TODAS as
inconsisténcias
e/ou alteracgoes,

deve ser fechada e
encaminhada para

MO
|
LANCAMENTO DA
FOLHA NO SISTEMA
|

O setor de R.H. analisa as
folhas entregues pelas
secretarias, para lancar em
definitivo no sistema. Caso
exista alguma
inconsisténcia/alteragao,
devera ser informado de a validagao do E-
IMEDIATO ao res_ponsével social, encaminha
para a? devidas para a

substituicdes/corregdes. as T
folhas sgéo devolvi%as para Conta.b'“dade
conferéncia as UR tem a1 ECXIGIY _realizar a
dia util. Liquidagao da
folha.

As secretarias

encaminham ao

Setor de RH, a
folha mensal

PRAZO: 2 DIAS
UTEIS

L
LIQUIDACAO
|

A contabilidade devera
enxergar no campo de
liquidagédo todas as retengdes e
proventos, para poder realizar
as conferéncias e validar a
execugao de liquidagao de
forma automatica, assim como
prevé o SIAFIC. Vale ressaltar
que o Empenha no qual a folha
sera vincula devera ter Saldo
orgcamentario que possa
suprir a folha, caso contrario a
mesma nao podera ser
integrada ao empenho,
consequentemente impedindo
de ser liquidada e
sucessivamente o pagamento.

TESOURARIA

]
PAGAMENTO
|

ApOs realizado da
liquidagéo o processo sera
encaminhado para a
TESORARIA efetuar o
pagamento das GUIAS e
da FOLHA DE MENSAL.
Concluindo assim o ciclo
de Despesa de pessoal
tempestivamente.

http://pmveracruzba.imprensaoficial.org/
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ANEXO V

DECLARACAO DE NAO INCIDENCIA DE FGTS

Em observancia a Resolugéo n° 1379/2018 que dispfe sobre as Prestacdes de Contas de Gesté
a luz do Art. 13, inciso XIV em que diz:

Tratando-se de folha de pagamento, devera estar acompanhada,
ainda, da comprovacao de pagamento da Guia do Recolhimento
do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - GFIP e/ou do
repasse das contribui¢cdes previdenciarias ao Regime Prdéprio de
Previdéncia Social (RPPS), referentes a udltima competéncia
exigivel. (Incluido pela Resolucdo n° 1.412, de 2020).(grifo
Nnosso)

Neste diapasdo, DECLARAMOS que a folha de pagamento mencionada abaixo ndo possui
nenhum Servidor enquadrado na obrigatoriedade de pagamento da GUIA DE
RECOLHIMENTO DO FGTS- FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO:

ORGAO

UNIDADE
ORCAMENTARIA

CENTRO DE
CUSTO

REGIME

COMPETENCIA

TOTAL DOS
FUNCIONARIOS

TOTAL DOS
VENCIMENTOS
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Diante do exposto, os autos do processo de pagamento da folha acima aludida, ndo sera
instruido com a comprovacado da GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS em que se trata a

Resolucéo supracitada.

Vera Cruz, xx de xxx de 2024

Responsavel
Matricula
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