ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

INSTRUGAO NORMATIVA SECOG N° 02/2026

Dispde sobre a formalizagdo do processo administrativo
mensal da folha de pagamento, estabelece orientagées
quanto a sua instrugdo processual e da outras
providéncias.

A SECRETARIA DE CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ARARUAMA/RJ, no uso de suas atribuigdes legais,
conferidas pela Lei Organica Municipal, pela legislagéo instituidora do Sistema de Controle Interno e demais normas
aplicaveis,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao dos procedimentos administrativos relativos a folha de pagamento e ao
controle das despesas com pessoal;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar a instrugéo do processo administrativo mensal da folha de pagamento no
ambito do Poder Executivo Municipal;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a formalizagéo e padronizagdo da instrugdo do processo administrativo
mensal da folha de pagamento, abrangendo todos os servidores, agentes publicos, contratados temporarios e em cargos
em comiss&o vinculados ao Poder Executivo Municipal.

Art. 2° Ficam sujeitos as disposicdes desta Instrugéo Normativa todos os érgsos da Administragéo Direta, bem como fundos,
departamentos e unidades gestoras que realizem despesa com pessoal.

CAPITULO Il
DA FORMALIZAGAO E INSTRUGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO MENSAL

Art. 3° O processo administrativo mensal da folha de pagamento devera ser devidamente autuado, numerado e
individualizado por competéncia, em meio fisico ou eletrénico.
Art. 4° O processo administrativo mensal devera conter, obrigatoriamente:

| — Demonstrativos da Folha
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a) folha analitica (podera ser anexada através de midia digital)
b) folha sintética;

¢) resumo geral por secretaria;

d) relagdo nominal por matricula;

e) totalizagao por vinculo.

Il - Base legal dos pagamentos
a) leis municipais;

b) decretos;

C) portarias;

d) atos de nomeacéo;

e) designacoes;

f) concessdes de vantagens.

lIl = Variagées da folha
a) admissoes;

b) exoneragées;

c) gratificagdes;

IV — Encargos
a) INSS / RPPS;
b) IRRF;

V - Liquidagao e pagamento
a) nota de liquidagéo;

b) autorizagéo da despesa;

c¢) ordem bancaria;

d) comprovante do pagamento.

CAPITULO Il
DA FISCALIZAGAO PELO CONTROLE INTERNO

Art. 5° O Sistema de Controle Interno realizara a fiscalizagdo mensal mediante anlise do processo administrativo da folha,
verificando a legalidade, legitimidade, economicidade e regularidade dos pagamentos efetuados.

Art. 6°. Fica obrigatorio o preenchimento mensal do Anexo | — Checklist Obrigatorio de Conferéncia Mensal da Folha de
Pagamento, o qual devera integrar o respectivo processo administrativo como documento obrigatério.

§ 1° O Anexo | devera ser preenchido integralmente pelo servidor responsavel pela conferéncia.

§ 2° A auséncia do referido anexo ou seu preenchimento incompleto sera considerada falha formal na instrugdo processual.
Art. 7° Serao objeto de verificagso especifica:

| — Pagamentos em duplicidade;

Il — Servidores desligados ainda em folha;

Il - Gratificagdes sem ato formal:

IV- Divergéncias entre folha e valores pagos;
VI - Inconsisténcias bancarias.
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Administrag&o, Recursos Humanos ou 6rgdo equivalente observar a correta
instrugéo do processo administrativo mensal da folha de pagamento.

CAPITULO V
DA ADEQUAGAO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. Os 6rgéos abrangidos por esta Instrugdo Normativa terdo o prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de sua
publicag&o no Portal da Transparéncia da PMA, para promover a adequagao de seus procedimentos internos.

Art. 10. O Sistema de Controle Interno podera expedir orientagdes complementares e modelos padronizados para o
cumprimento desta norma.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 6° O descumprimento desta Instrugdo Normativa devera ser formalmente justificado nos autos.
Art. 7° Esta Instrugédo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Araruama, 30 de abril de 2026.

Leonardo Barros da Fonseca
Secretario de Controladoria Geral
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Anexo | da Instrugdo Normativa n° 02/2026
da Secretaria de Controladoria Geral

CHECKLIST MENSAL

Art. 8°: A fiscalizagé&o devera observar, no minimo, o seguinte checklist:

Competéncia: __ /_
O houve novas admissdes?

[ existem portarias de nomeagéo?

O houve exoneragdes no periodo?

O os exonerados foram retirados da folha?
[ existe autorizagao formal?

O houve novas gratificagdes?

O ha previséo legal?

O encargos foram recolhidos?

[ houve inconsisténcia bancaria?

0O frequéncia confere com os valores pagos?

Responsavel:
(nome do servidor, cargo e matricula)



