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INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2021

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM 5
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
GOVERNO - SEPLAN

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SEGAD

REGULAMENTA PROCEDIMENTOS INTERNOS
PARA EXECUCAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE SANTO AMARO, BAHIA

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SANTO AMARO, no uso de suas atribuigbes
legais, em conformidade com a Resolugao 1.120/2005 do Tribunal de Contas dos Municipios — TCM,

CONSIDERANDO que compete ao SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, além de
outras atividades, normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos drgéos
municipais;

CONSIDERANDO a competéncia da SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E GOVERNO no uso de suas atribuicBes definidas na Lei
Municipal N° 2.198/2021 de 04 de fevereiro de 2021:

CONSIDERANDO a competéncia da SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA no
uso de suas atribuigdes definidas na Lei Municipal N° 2090 de 2017, combinada com a Lei Municipal
N°2.198/2021 de 04 de fevereiro de 2021;

CONSIDERANDO a permanente necessidade de revisao, atualizagéo e aperfeigoamento dos
procedimentos no ambito do Poder Executivo Municipal,

RESOLVEM:

Art. 1° A execugao da folha de pagamento, més a més, no ambito da Administrago Direta, inclusive
por seus fundos especiais, obedecera a rotina constante no ANEXO UNICO desta Instruc&o
Normativa.
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Art. 2° Os casos e situagbes ndo disciplinados na presente Instrugdo devem ser objeto de
deliberagéo posterior, respeitada a legislagio em vigor.

Art. 3° Esta Instrugéio Normativa entraré em vigor na data de sua publicagao, produzindo efeitos a
partir da data de sua publicagao, revogando-se as disposigées em contrario.

Gabinete da Prefeita, 31 de margo de 2021
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Mayana d%raz Azevedo

Secretaria Municipal de Gestéo Administrativa
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EXECUGAO DA
FOLHA DE
PAGAMENTO

( INICIO )

Instrucio Normativa Conjunta N° 001/2021 CGM - SEPLAN - SEGAD

ANEXO UNICO

ORGAO DE ORIGEM

2. Emite Boletim Consolidado;
3. Encaminha Folhas de Frequéncia + Boletim
Consolidado para o Departamento de

Departamento de Recursos
Humanos

Inconsisténcia nos
apontamentos

Elabora Comunicagao Interna
para ORGAO DE ORIGEM, para

PREFEITURA MUNICIPAL

DE SANTO AMARO
CNPJ.: 14.222.566/0001-72
PRAGA DA PURIFICACAO, S/N
SANTO AMARO - BAHIA

ORGAO DE ORIGEM
1. Organiza Folhas de Frequéncia;

Recursos Humanos até o dia 10 do més em
curso.

DEPARTAMENTO DE RECURSCS HUMANOS

1. Recebe Folhas de Frequéncia + Boletim
Consolidado;

2. Confere todos os apontamentos.

Efetua langamentos no Sistema
de Folha de Pagamento

resposta em 24 horas

CONTROLADORIA
R GERAL DO MUNICIPIO

Elabora Previa da Folha de
Pagamento

Encaminha Previa Folha para
ORGAO DE ORIGEM no dia 20
do més em curso
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ORGAO DE ORIGEM faz
validagcao da Previa da Folha de
Pagamento

ORGAO DE ORIGEM Comunica
Corregdes em 48 horas a partir
do recebimento da previa

!

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Elabora Folha de Pagamento

Encaminha Folha de Pagamento
para Liquidagao dia 25 do més

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Instrucio Normativa Conjunta N° 001/2021 CGM - SEPLAN - SEGAD

1.

2

PREFEITURA MUNICIPAL

DE SANTO AMARO
CNPJ.: 14.222.566/0001-72
PRAGCA DA PURIFICAGAQ, S/N
SANTO AMARO - BAHIA

A

2 &
rio e
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Encaminha a Folha de Pessoal e as guias de
INSS para as Contabilidades providenciar as
liquidagdes;

Informa os valores das Folhas &s tesourarias
para programacéo financeira € geragdo dos
arquivos.
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Folha Liquidada 3
dias antes do
pagamento

Solicita Liquidagéo da Folha

L

Acompanha Pagamento da
Folha

Lanc¢amento

no SIGA
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