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PORTARIA N° 499/2024

SCO - SISTEMA DE CONTABILIDADE -
INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 04/2012 -
VERSAO 03.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 1° - Ratifica a 1Instrucéo
Normativa SCO n° 04/2012 - versdo 03, conforme anexo I.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em

vigor na data de sua publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 04 de outubro de 2024.

Assinado de forma digital
BRAS or BRAS

ZAGOTTO:076 zAcoTo.cnmmmen
Dados: 2024.10.16

18803722 14:58:04 -03'00'
BRAS ZAGOTTO
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO n2. 04/2012
Versao: 03

Aprovacdo em: 16/09/2024

Ato de Aprovagdo: Portaria n? 499/2024
Unidade Responsdvel: Unidade de Contabilidade

I - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos para reserva, empenho, liquidacdo e pagamento da folha de pessoal mensal,
Consignagdes, Contribuigcdes Patronais dos servidores préprios e cedidos.

Il — ABRANGENCIA
Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal quando no exercicio de
atividades relacionadas a esta Instrucdo Normativa.

Il = CONCEITOS

1.CONSIGNAGAO

E o desconto efetuado na folha de pagamento do servidor (ativo e aposentado) por imposicdo legal ou
mandado judicial (Consignac¢do Obrigatdria) ou por sua expressa autorizacdo (Consignacdo Facultativa).

2.RETENGAO
Ato ou efeito de reter uma coisa alheia, para garantir a conservagao da posse e garantia de um direito
proprio.

3.BLOQUEIO JUDICIAL
E o bloqueio de numerério efetuado na folha de pagamento do servidor por mandado judicial.

4.CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
E a contribuicdo compulsdria aos regimes de previdéncia.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

IN RFB n2 2.110 — INSS e suas alteragdes;
Constituicao Federal de 1988;

Lei Organica do Municipio;

Instrucdo Normativa SCI 04/2012.

V - RESPONSABILIDADES
1.Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:
Promover a divulgac¢do da Instrucao Normativa, mantendo-a atualizada;
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Orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes 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, atualizacdo ou expansao.

2.Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de atualizagao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as altera¢des que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenac¢ao do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢cdes da Instrucdao Normativa, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SCO, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1.1 - Arquivos/Documentos do SRH (Sistema de Recursos Humanos)

1.1.1 — A Unidade de Contabilidade recebe os arquivos/documentos da folha de pagamento pelo
Sistema informatizado, faz a conferéncia dos mesmos, e segue com sua respectiva execuc¢do
orcamentaria, inclusive reconhecimento de avos de férias, 1/3 férias, 13° salario e contribuicdes
patronais incidentes sobre os mesmos.

1.1.2 — Em caso de inconsisténcias/divergéncias, encaminha-se o arquivo/documento ao SRH para
corregao.

1.1.3 — Caso ocorram divergéncias/inconsisténcias, apds corre¢do, os saldos sdo verificados em suas
respectivas dotacGes, gerando as reservas, os empenhos e as liquidagdes da despesa.

1.2 - Consignagdes, Retengdes e Bloqueios

1.2.1 — A Unidade de Contabilidade recebe os arquivos/documentos da folha de pagamento,
contendo as retengdes dos valores consignados, organizando-os e encaminhando ao setor financeiro
para efetuar o repasse aos consignatarios.
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1.3 - Contribui¢Ges Sociais ao RPPS

1.3.1 — Com base nos arquivos da folha de pagamento, a Unidade de Recursos Humanos confecciona
o Relatdrio das Contribuicdes ao RPPS, a unidade de contabilidade realiza o empenho e encaminha
para o SRH para liquidacdo dos valores das contribuicdes patronais dos servidores. Em seguida,
encaminha para pagamento.

1.4 — Contribuigdes Sociais ao INSS

1.4.1 — Com base nos arquivos da folha de pagamento, a Unidade de Recursos Humanos confecciona
o Relatdrio das Contribui¢cdes ao INSS, a unidade de contabilidade realiza o empenho e encaminha
para o SRH para liquidacdo dos valores das contribuicdes patronais dos servidores. Em seguida,
encaminha para pagamento.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados, sob pena de san¢bes legais
cabiveis.

2 - Duvidas e/ou omissbes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto a Unidade de
Contabilidade.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir de sua publicacao.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 04 de outubro de 2024.

r
ASSINADO DIGITALMENTE

RAFAEL MACEDO BATISTA

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serero

RAFAEL MACEDO BATISTA
Unidade Setorial Responsavel
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