SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS

PORTARIA N2 009-SEF,DE 28 DE ABRIL DE 2004.

Aprova as Normas para 0 Exame de Pagamento de
Pessoal

O SECRETARIO DE ECONOMIA E FINANCAS, no uso da competéncia que Ihe é
conferida pelo Art. 117 das Instrugdes Gerais para a Correspondéncia, as Publicacbes e os Atos
Administrativos no Ambito do Exército (IG 10-42), aprovadas pela Portarian® 041, de 18 de fevereiro de
2002, do Comandante do Exército, resolve:

Art. 1° Aprovar as Normas para 0 Exame de Pagamento de Pessoal, que com esta baixa.
Art. 2° Estabelecer que esta Portaria entre em vigor a partir de 1° de junho de 2004.

Art. 3° Revogar, a partir de 31 de maio de 2004, as Instrugbes Reguladoras do Exame de
Contracheques de Pessoa (IR 12-11), aprovadas pela Portaria n> 005-SEF, de 19 de agosto de 1999, e as
Normas para 0 Exame de Pagamento de Pessoal, aprovadas pela Portaria n® 004-SEF, de 25 de junho de
2003.

NORMASPARA O EXAME DE PAGAMENTO DE PESSOAL
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NORMASPARA O EXAME DE PAGAMENTO DE PESSOAL

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° As presentes Normas tém por finalidade regular a realizacdo do Exame de
Pagamento de Pessoa do Exército Brasileiro.

CAPITULOII
DO EXAME DE PAGAMENTO

SECAO |
Das Disposicoes Gerais

Art. 2° O exame de pagamento de pessoal tem como objetivo controlar e fiscalizar a
atividade de pagamento de pessoal, por meio da andlise dos documentos disponibilizados pelo Centro de
Pagamento do Exército (CPEX) e pela verificacdo da correcdo dos dados constantes dos arquivos de
pagamento das Unidades Gestoras (UG) / Orgéos pagadores (OP), considerando a legislacio e os fatos
geradores de direitos e de obrigaces, referentes a remuneracao.

Art. 32 O exame de pagamento de pessoal, a ser realizado mensamente, tem caréter
obrigatério e abrange o pagamento dos militares e dos servidores civis, da ativa, dos inativos e dos
pensionistas vinculados a UG/OP, com énfase para o pessoa implantado, excluido ou que teve alteracdes
de remuneracdo no més.

Art. 4° Para a realizacdo do exame de pagamento de pessoal, o Ordenador de Despesas
(OD) devera designar em Boletim Interno (Bl) a equipe encarregada, que sera chefiada por um oficial, o
gual terd, no minimo, um auxiliar (oficial, subtenente, sargento ou servidor civil), ndo podendo nenhum
deles pertencer a Secéo de Inativos e Pensionistas (SIP) ou ao setor que trate do pagamento de pessoal da
UG — Setor de Pessoal (Set Pes).

8§ 1° Durante 0 exame de pagamento, serdo examinados, obrigatoriamente, o0s
contracheques dos implantados, no més, no arquivo de pagamento da UG/OP e os dos reincluidos no
meés, por terem cessados 0s motivos de suspensdo de pagamento.

8§ 22 Os servidores publicos civis em exercicio ou na inatividade e os pensionistas de civis
terdo os contracheques examinados, pelo menos uma vez ao ano, conforme relacdo mensal elaborada
pelo OD e publicadaem BI.

8§ 32 Os militares e os servidores civis que trabalham nas secbes que geram direito
remuneratorio ou processam pagamento de pessoal deverdo ter os seus contracheques examinados, no
minimo, duas vezes ao ano, conforme indicagdo do OD, sendo incluidas na relagdo citada no parégrafo
anterior.

8 4> A escolha dos servidores, dos militares e dos pensionistas de civis que terdo seus
contracheques examinados, de acordo com os paragrafos 22 e 32 deste artigo, € atribuicdo indelegavel do
OD e seguiracritérios pessoais, sendo vedada qualquer escala.

Art. 5° Os prazos para a execucdo dos procedimentos das presentes Normas S0 0S
constantes no Calendario de Eventos (Anexo A).
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Art. 62 A documentacdo basica a ser coletada para 0 exame de pagamento € a relacionada
aseguir:

| —FIP/FAP e FPEV;

Il — Bl com a publicacdo de direitos e obrigacdes relativas ao pagamento de pessoal;

I1l— Relatdrio de Exame de Pagamento (Anexo B) do més anterior.

IV — Relatérios de Critica de Militares da Ativa (PPM), de Militares Inativos (PPI), de
Pensionistas (PPT) e de Peclnia (PPZ), bem como informagbes de inclusio e de exclusdo de

beneficiarios de pagamento;

V — Relatério Nominal, contendo os dados pessoais e a relacdo dos contemplados no més,
e as informacdes do Efetivo Variavel (EV);

VI — Relatério de Pagamento com Alteracdo(PPF);

VI — espelho de contracheque;

V111 —fichafinanceira (anos anteriores) ou pesquisa financeira (do ano);
IX —ficha cadastro (més anterior) ou pesquisa ficha cadastro (do més);

X — Relatério de Contracheques Negativos e de Margem Consignavel Ultrapassada,
enquanto ndo for implantado o controle "on line" dos descontos;

X1 — Relatério das Inconsisténcias Bancérias relativas ao pagamento do més anterior;
X1I — documentos para o exame de contracheque, quando exigido:

1) de militar da ativa:
a) Historico de Pessoal (Folha de Alteracdes);

b) Declaracéo de Beneficiarios;

2) de militar nainatividade:
a) calculoinicia de proventos;

b) comprovantes de situagdes excepcionais (ex-combatente, asilado, reforma por forca de
legislacdo especifica, sentencasjudiciais, etc);

c) Declaracdo de Beneficiérios;

3) de pensionista de militar:
a) Titulo de Pensdo Militar;
b) Declaracéo de Beneficiarios;

4) de servidor publico civil em exercicio:

- Assentamentos;
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5) de servidor publico civil nainatividade:

- Titulo na Inatividade;

6) de pensionista de servidor publico civil:

a) Titulo de Pensdo Provisorio (TPP) ou Definitivo (TPD);

b) Declaracdo de Beneficiarios; e
X111 — processos de pagamento de despesas de exercicios anteriores.

Art. 72 O Set Pes, independente da redizacdo do exame de pagamento pela equipe
prevista no Art. 4° destas Normas, far, mensalmente, a andlise preliminar dos documentos previstos no
artigo anterior, tdo logo os receba do CPEX, dando ciéncia dos resultados apurados ao OD.

Paragrafo unico. O chefe do Set Pes deverd entregar ao chefe da equipe de exame de
pagamento uma copia da mensagem do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI) em que o CPEx informa a disponibilidade dos relatérios e dos demais documentos
necessarios ao referido exame.

SECAOII

Da Redlizacéo do Exame

Art. 8 A equipe designada em Bl para o exame de pagamento, que inclui o exame dos
contracheques nas situagdes aqui apresentadas, deverd efetuar a andlise e a comparacdo da documentacdo
coletada, procedendo:

| — & conferéncia dos dados do FIP/FAP digital com as respectivas publicagdes em BI,
bem como do FPEV com o efetivo variavel de pessoal militar existente na Organizagdo Militar (OM),
antes de os documentos serem despachados com o OD e, também, ap6s a disponibilizacéo dos relatérios
para a verificagdo no Set Pes, se os contemplados no relatério nomina estdo vinculados a UG/OP para
fins de pagamento;

Il —aidentificac8o, nos relatérios de critica, dos incluidos e dos excluidos e, nos relatérios
de pagamento com alteracdo, dos assinalados pelo sistema de pagamento como tendo alteracdo na
remuneracdo em relacdo a do més anterior;

1l — a0 exame de pagamento dos identificados, conforme o critério do inciso anterior,
analisando a documentac&o basica coletada e verificando se 0s saques processados estédo amparados pela
legislacdo e autorizados mediante publicagcdo em BI, bem como se as implantagdes, as exclusdes, as
reinclusdes e as suspensodes de direito aremuneracdo estdo registradas em Bl

IV — a0 exame dos contracheques dos incluidos no més, no arquivo de pagamento da
UG/OP, e dos reincluidos apés terem cessados 0s motivos de suspensdo de pagamento;
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V — ao exame dos contracheques dos beneficidrios de pagamento transferidos para a
UG/OP,

VI — a0 exame dos contracheques dos servidores publicos civis e dos pensionistas de civis
relacionados pelo OD;

VIl — a0 exame dos contracheques dos militares e servidores civis que trabalham  nas
secOes envolvidas com o pagamento de pessoal, conforme determinagéo do OD; e

VIl — aconstatacdo de que os pagamentos de exercicios anteriores estao respaldados nos
respectivos processos arquivados na UG/OP.

Parégrafo Unico. A equipe de exame deverd, também, acompanhar as providéncias para a
solucdo das inconsisténcias listadas no Relatério de Inconsisténcia Bancéria da OM relativo ao
pagamento do més anterior e disponibilizado pelo CPEX, , até 4 dias Uteis apés a data prevista para
o crédito em conta corrente, langando no Relatério do Exame de Pagamento de Pessoal (Anexo B) os
nomes dos que ndo forem pagos pela OM, até o final do més.

SECAO I
Das Atribuicdes

Art. 92 Ao OD da UG/OP, aém das atribuicdes previstas em legislacdo especifica,
incumbe;

| —mandar publicar em BI, previamente, todas as situagdes (saques, averbactes, descontos
e outros) gque estejam relacionadas com a atividade de pagamento de pessoal;

Il — designar em BI a equipe encarregada do exame de pagamento de pessoal, bem como,
apos a transmissdo do arquivo mensal de pagamento da UG, publicar em Bl a relacdo do pessoa
escolhido parater o contracheque examinado no més, conforme os paragrafos 2° e 32 do Art 4° destas
Normas.

Il — supervisionar e orientar os trabalhos da equipe, suprindo-a com 0s meios necessarios
para a execucdo do exame;

IV — andlisar 0 Relatdrio do Exame de Pagamento de Pessoal (Anexo B), emitindo o
despacho com as medidas a serem providenciadas para a correcdo de falhas ou a apuracéo de
irregularidades, quando for o caso;

V — mandar publicar em Bl o Relatério do Exame de Pagamento de Pessoal (Anexo B) eo
respectivo despacho, determinando a remessa de uma via para a sua Inspetoria de Contabilidade e
Financas do Exército (ICFEX) de vinculagdo, uma via para o0 seu Set Pes e outra para 0 arquivo no seu
Setor de Suporte Documental;

VI —fiscalizar o cumprimento de suas determinagdes constantes no despacho, utilizando
as equipes designadas para 0 exame de pagamento nos meses subsequientes,

VIl — comunicar, imediatamente, ao CPEX as alteragbes encontradas e que ndo constaram
dos relatérios recebidos, para verificagdo do fato, independente das medidas administrativas que sgjam
necessarias para a apuracéo do ocorrido;
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VIII — tomar providéncias que permitam a qualificacdo dos responsaveis, a quantificacdo
dos prejuizos e o ressarcimento ao Erério, de acordo com as normas em vigor, quando forem constatadas
irregularidades que constituam prejuizos a Fazenda Nacional;

IX — providenciar para que, anuamente, sejam ministradas instrucdes sobre 0 exame de
pagamento de pessoa para os Quadros da UG/OP, com afinalidade de aprimorar o referido exame; e

X — providenciar para que o Fisca Administrativo e os Comandantes de
subunidades/contingentes acompanhem e examinem, mensalmente, 0os pagamentos dos militares que
recebem pelo Subsistema do Efetivo Varidvel (cabos e soldados do EV, oficiais e pracas em situacdo
especial) e o pessoal civil contratado temporariamente, devendo confrontar arelacdo do pessoal dafragéo
com a do pagamento processado pelo Setor de Financgas (Set Fin) daUG.

Art. 10. A ICFEx compete:

| — orientar as UG/OP vinculadas para a solu¢éo dos problemas constatados no exame de
pagamento de pessoal; e

Il —verificar, durante a auditoria realizada na UG/OP, o cumprimento destas Normas, bem
como certificar-se da regularidade do pagamento de pessoal, fazendo constar no relatério destinado a
Diretoriade Auditoria (D Aud), as observacOes a respeito, e se for o caso, diligenciar a UG/OP.

Art. 11. Ao chefe da equipe encarregada do exame de pagamento de pessoal incumbe:

| — estudar as presentes Normas, a fim de bem cumprir a sua missao;

Il — solicitar a0 OD 0s meios necessarios para 0 desenvolvimento dos trabalhos, quando
insuficientes,

Il — coletar a documentacdo a ser utilizada no exame do pagamento;

IV —dirigir os trabal hos de andlise como base na documentacao col etada;

V — verificar se as determinacBes constantes do despacho do OD, relativas ao Ultimo
exame realizado, foram cumpridas, fazendo constar tal fato em seu Relatorio;

V| —registrar a conformidade do FIP/FAP digital e do FPEV nestes documentos, antes de
0S mesmos serem submetidos a despacho com o OD;

VIl — informar, imediatamente, a0 OD, quando for constatada alguma anormalidade que
ndo tenha sido identificada nos relatérios recebidos do CPEX;

VIII — providenciar a elaboracdo de Ficha Auxiliar (Anexo C) com base nos registros
disponiveis referentes a cada parcela da remuneracdo que integra o respectivo contracheque, para fins de
confronto com os valores constantes do espelho do contracheque emitido pelo CPEX, registrando as
discrepancias porventura encontradas;

IX — providenciar a elaboragdo do Mapa de Controle do Efetivo (Anexo D), relativo aos
servidores civis e pensionistas de civis,

X — elaborar o Relatério previsto no Anexo B, relacionando as ateraces porventura
encontradas no pagamento de pessoal, submetendo-o ao despacho do OD; e

X1 — entregar no Set Pes, ao término do exame, a documentacdo coletada para andlise,
com todas as fol has rubricadas pel os membros da equipe de exame.
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CAPITULO I
DAS PRESCRICOES DIVERSAS

Art. 12. Deve ser evitada a designacéo de uma equipe permanente para a realizacédo dos

exames de pagamento previstos nestas Normas.

Paragrafo unico. A UG, que também é OP de inativos e pensionistas e, comprovadamente,

ndo tenha efetivo suficiente para realizar, mensalmente, o exame de pagamento de pessoal sem que

ocorra a repeticdo consecutiva da equipe examinadora, devera solicitar ao Escaldo Superior a designacdo
de equipe de outra UG, para aternar com a equipe da UG detentora do pessoa a ser examinado.

Art. 13. O CPEX, quando necessario, baixara orientagdes complementares & presentes

Normas, por intermédio de Notas Informativas.

Art. 14. Os casos 0missos serdo resolvidos pelo Secretério de Economia e Finangas.

ANEXO A

Calendéario de Eventos

Evento

Prazo

1. Designacédo, em Boletim Interno da UG, da
equipe encarregada do exame de pagamento de
pessoal .

Até o dia 25 (vinte e cinco) do més anterior ao
més a que se refere 0 pagamento.

2. Conferénciado FIP/FAP digital com as
respectivas publicacdes em Bl.

3. Conferénciado FPEV com o efetivo variavel
de militares existente.

4. Verificagdo do cumprimento do constante do
despacho do OD no Relatério do més anterior.

5. Registro da conformidade dos documentos.

Apbs o encerramento das alteracdes relativas ao
pagamento a ser processado, conforme calendario
da OM e antes do término do prazo
disponibilizado pelo CPEX, paraa UG elaborar o
FIP/FAP digital, antecedendo o despacho do
documento com o OD.

6. Publicacéo, em BI, dos escolhidos pelo OD
paraterem os contracheques examinados.

Apobs atransmissao do FIP/FAP digital.

7. Andlise do mérito dos saques e dos descontos
e elaboragao das Fichas Auxiliares.

Entre aremessa do FIP/FAP digital ea
disponibilizacdo dos relatérios pelo CPEX.

8. Coleta dos rel atdrios e dos documentos
NECcEessarios ao exame.

Atétrésdias Uteis antes do final do més a que se
refere o pagamento (limite para o CPEx
disponibilizar os relatorios).

9. Concluséo do exame e apresentacdo do
Relatério ao OD.

Até o0 22 dia ttil do més subseqliente ao que se
refere o pagamento.

10. Publicac&o, em BI, do Relatério com o
despacho do OD e remessa de umaviaparaa
| CFEX de vinculagéo.

Até o 32 diattil do més subsequiente ao que se
refere o pagamento.
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ANEXO B
Relatorio do Exame de Pagamento de Pessoal

UG: SIGLA:

CODOM: COD UG:

Exercicio Financeiro: Més:
1. Equipe designada, conforme Bl no ....., de......... de..coiiee de..........
Chefe:
Auxiliar(es):

2. Documento do CPEx que informou a disponibilidade dos relatérios e espelhos de
contrachegues:

Msg SIAFI no.......ccevviereeee, de...... de............. de..........

3. Foram elaboradas fichas auxiliares e foi realizado o exame de contracheques:

ade..enn, implantados e de .........c.c......... reincluidos no arquivo de pagamento do més;
(quantidade) (quantidade)

b. relativo ao pagamento dos servidores civis relacionados no Bl n ............ , de ... de
.......................... de..............., atingindo, até o corrente més, ............ % do efetivo lotado/vinculado;

c. dos militares e civis abaixo relacionados, agentes da administracdo envolvidos na atividade de
pagamento de pessoal :

(Posto/Grad) (PREC/CP ou Matr) — (Nome) — (Secdo) - (freqliénciano ano)
4. A equipe constatou as seguintes alteracfes (ou ndo constatou nenhuma alteraco):

5. Até o Ultimo dia atil do més, ndo foi readlizado, pela OM, o pagamento referente as
inconsi sténcias bancarias relativas ao pagamento do més anterior, dos seguintes nominados:

6. Outras informacfes (informar se as falhas constantes no relatorio do més anterior foram
corrigidas/sanadas em sua totalidade ou parciamente e se houve pagamento de despesas relativas a exercicios
anteriores).

Quartd em .....ccccceevveveen, e ) eeereeens [oiiiiinnn Lo,
(Cidade) (UF) (dia) (més) (ano)

Nome completo e posto
Chefe da equipe

Nome completo
Auxiliar daequipe

Despacho do OD:
1. Aprovo o presente Relatério.
2. (determinagdes e providéncias)

- Publique-se este Relatdrio com o despacho.

- Arquive-se umaviano setor de suporte documental e outrano Set Pes da UG.

- Remeta-se umaviaa | CFEXx de vincul aco.
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ANEXO C

Modelo de Ficha Auxiliar

UG: SEF Més: MARCO/04
NOME/POSTO/GRADUAGAO/MATR: AZAMBUJA — Ten Cel IDT: 000 000 000 - 0
CPF: 000 000 000 - 00

DISCRIMINACAO % VALOR OBSERVACOES

R ||SOLDO - 3.591,00
E ||ADIC TEMPO SV 28 933,66
C |ADICHAB 20 748,20
E ||ADICMIL 25 718,20
| ||| COMPORG 20 686,40 ||* PQDT* 20 cotas Maj
T |ADCMIL 897,75
A ||SALARIO FAMILIA % 0,32 ||** 2 DEPENDENTES

SOMA 6.827,33

FUSEX 2.7% 27 184,32
D |PMIL 7.5% 7.5 512,02
E |PMIL 1.5% 1,5 102,40
S ||PNR (F EX-CNST) 25,13
P ||PNR (COD/UA) 87,99
E ||PNR (F EX-MNT) 12,56
S ||IMPOSTO RENDA 1.174,39
A |FUSEX 0.1% DEP 01 6,82

ASSIST JURIDICA - 12,50

SOMA 2.118,13
LIQUIDO A RECEBER 4.709,20

(CIDADE) UF DIA MES ANO
CHEFE DA EQUIPE
ESTA FICHA DEVERA FICAR A DISPOSICAO DOS ORGAOS DE CONTROLE INTERNO E
EXTERNO, POR UM PERIODO NUNCA INFERIOR A UM ANO.
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Mapa de Controle do Efetivo

ANEXO D

MAPA DE CONTROLE DO EFETIVO

UG: VISTO DO OD:
CODOM:
MES DE: /
CFETIVO CONTRACHEQUES EXAMINADOS NO ANO
SERVIDORES CIVIS A) ATEOMES | NO | gy (g) | PERCENTUAL
ANTERIOR | MES (BX100)/A

EM EXERCICIO
NA INATIVIDADE
PENSIONISTAS
TOTAL

QUARTEL EM ... RTINS o) =S DE.........

POSTO E NOME COMPLETO

CHEFE DA EQUIPE

(Publicada no Boletim do Exército n® 19, de 7 de maio de 2004).

10



