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ATOS DO CONTROLADOR GERAL INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA 001/2019

“Dispde sobre a observancia das obrigagdes relativas
para fins de andlise mensal da folha de pagamento”.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO DE GUARAI-
TOCANTINS, no uso de suas atribuigdes institucionais, estabelecidas nos
arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, do paragrafo Unico do artigo 54,
da Lei Complementar n°® 101/2000 Lei de Responsabilidade Fiscal, art.
3°, da Lei 024/2002 Lei Municipal institui o Sistema de Controle Interno.

Considerando que o Controle Interno, no ambito de sua
competéncia, assiste o poder regulamentar, podendo, em consequéncia,
expedir instru¢gdes normativas sobre matérias de suas atribuigdes e sobre
a organizagao dos processos que lhe devam ser submetidos, sendo-lhe
facultado exigir a remessa de documentos e informacdes que considerar
necessarios ao desempenho de tais atribuicdes;

Considerando a necessidade de aperfeicoamento e valorizagéo
dos mecanismos de controle interno incidentes sobre a gestdo municipal;

Considerando a necessidade de organizacao das atividades a
serem desenvolvidas, ndo de forma exaustiva, pela Controladoria Geral
do Municipio;

RESOLVE:

Art. 1) Conferéncia da folha de pagamento com o livro ou cartdo
de ponto e demais relatorios para o pagamento das verbas salariais:
através de testes por amostragem, o auditor devera selecionar os livros
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ou cartdes ponto e conferir se os dados apontados no livro ou cartdo
ponto estao refletindo na folha de pagamento. Exemplo:

— N° de dias trabalhados

— N° de faltas

— N° de horas extras

— N° de horas de adicional noturno
— Outros

b) no caso do pagamento de origem duvidosa, solicitar ao
responsavel pelo DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, a
origem das duvidas do documento da Administragdo, autorizando o
pagamento de tal valor. Se n&o houver, relatar como ponto de Controle
Interno.

c) apos averiguagbes dos documentos, atestar alteragdo nos
vencimentos através do Sistema de Software da Folha de Pagamento e
posteriormente, cumprir na integra os artigos 60, 61, 62,63,64 e 65 da Lei
420/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e controle
dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal).

Nesse sentido, para nao haver problemas futuros nos
vencimentos dos servidores, esta Controladoria fixa o prazo para o
Departamento de Recursos Humanos, de 05 (cinco) dias uteis, antes
do envio da remessa pela Tesouraria aos estabelecimentos bancarios
credenciado. Para analise dos respectivos vencimentos, deve-se aferir
o periodo necessario para a efetiva execugao, recebimento e atestados
devidos.

E de bom alvitre destacar que, em caso de duvidas quanto aos
aspectos técnicos, formais e legais sobre procedimentos adotados para
auditoria, podera o 6rgao (Recursos Humanos) solicitar da Controladoria
Geral do Municipio a analise do procedimento com emissao de parecer,
entretanto, deve o requisitante elaborar despacho, de forma objetiva,
sucinta e clara quando as duvidas a serem esclarecidas.

Art. 2°) Esta Instrugcdo Normativa entrard em vigor na data de
sua publicagéo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Guarai-Tocantins, 11 de janeiro de 2019.

Jodo Batista Figueiredo de Aguiar
Controlador Geral Interno
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