INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 006/2010

EMENTA: Estabelece normas e procedimentos necessarios para
segregar as funcdes relativas ao controle dos documentos e
informacgdes cadastrais dos servidores e a elaboracdo da folha
de pagamento da Camara Municipal do Jaboatdo dos
Guararapes.

O Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo do Municipio do Jaboatdo dos
Guararapes, no uso de suas atribui¢des legais, em especial os arts. 31, 70 e 75 da Constitui¢do
Federal de 1988, art. 59 da Lei Complementar n. 101/2000, capitulo Il da Lei Federal n.
4.320/1964, no § 3° do art. 5° da Lei Orgénica Municipal e na Lei Municipal n. 337, Promulgada
em 25 de junho de 2009.

Recomenda:

DisposigOes Preliminares

Art. 1°. Estabelece normas e procedimentos necessarios para segregar as fungdes relativas ao
controle dos documentos e informagdes cadastrais dos servidores e a elaboragéo da folha de
pagamento da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes.

Art. 2°. Esta Instrugdo se aplica a Secretaria Adjunta de Recursos Humanos da Cémara
Municipal do Jaboatao dos Guararapes.

Art. 3°. Para os fins previstos nesta Instrugéo, entende-se por:

[ - Segregacdo de fungbes — Separacdo entre as funcdes de autorizagdo, aprovagédo de
operagdes, execucdo, controle e contabilizagéo, de tal maneira que nenhum funcionario
detenha poderes e atribuicdes sobre todos os procedimentos relacionados a um
determinado ato administrativo;

[l - Documentos e informagdes cadastrais — Todo e qualquer requerimento, portaria,
legislagéo, copias de RG, coépia de CPF, comprovantes de enderego, PIS-PASEP,
atestados médicos, e outros documentos que contenham o histérico do servidor publico
junto a institui¢éo;

Art. 4°. A Secretaria de Recursos Humanos tém como objetivos basicos:
a) A operacionalizagdo do sistema informatizado de folha de pagamento;

b) A manutencdo do cadastro de servidores do Poder Legislativo, segregado pelo tipo de
vinculo (efetivos, comissionados, celetistas e prestadores de servigos).

§ 1° A operacionalizagao do sistema informatizado de folha de pagamento devera conter no
minimo as seguintes fungdes:

a) Autorizagdo — autorizagdo para o processamento de documentos e informagdes que
envolvam a folha de pagamento;

b) Registro — langamento e registro de informagdes junto ao sistema informatizado de folha
de pagamento previamente autorizado;



Revisdo - conferéncia e comparagdo da folha de pagamento com os documentos,
evidenciando-se as mudangas em relacao a folha anterior;

Encaminhamento — rotina para finalizagdo e envio da folha de pagamento para a
Secretaria de Finangas da Camara; e

Arquivo — arquivamento dos documentos e informagdes que deram razdo a folha de
pagamento junto ao cadastro dos servidores.

§ 2°. A Manutencdo do Cadastro de Servidores devera possuir, no minimo, as seguintes
funcoes:

Segregacao por tipo de vinculo — separar por Efetivo, Comissionado, Celetista e
Prestadores de Servicos);

Segregacao por status do servidor — separar por cedidos com e sem 0nus, e licenciados
com ou sem vencimentos;

Seguranca e fidelidade dos documentos, através de arquivo centralizado do cadastro de
servidores com acesso restrito; e

Autenticacao de todos os documentos manuseados em seu verso, através de carimbo e
rubrica do responsavel pelo manuseio.

Art. 5°. O Secretério Adjunto de Recursos Humanos da Camara Municipal deverd determinar
através de Portaria os responsaveis pelas fases inerentes ao controle de documentos e
informagdes, bem como, de geragao da folha de pagamento.

Paragrafo Unico. Enquanto ndo determinado os responsaveis, recaira sobre o Secretario a
responsabilidade sobre os procedimentos utilizados na folha de pagamento e no cadastro de
servidores.

Art. 6° As rotinas para atender as fungdes definidas acima poderdo ser detalhadas em ato
normativo especifico.

Art. 7°. A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.
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