MIN,ISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS

PORTARIA N° 008 - SEF, DE 06 DE MAIO DE 2008.

Aprova as Normas para o Exame de Pagamento
de Pessoal.

O SECRETARIO DE ECONOMIA E FINANCAS, no uso da competéncia que lhe é
conferida pelo Art. 117 das Instrucdes Gerais pmr@orrespondéncia, as Publicagcbes e os Atos
Administrativos no Ambito do Exército (IG 10-42pravadas pela Portaria 641, de 18 de fevereiro de
2002, do Comandante do Exército, resolve:

Art. 1° Aprovar as Normas para o Exame de Pagamento ded’egue com esta baixa.

Art. 2° Revogar a Portaria n°® 009-SEF, de 28 de abriD0d.2

Art. 3° Determinar que esta Portaria entre em vigor na diatsua publicacao.

Gen Ex FERNANDO SERGIO GALVAO
Secretario de Economia e Financas
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NORMAS PARA O EXAME DE PAGAMENTO DE PESSOAL
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° As presentes Normas tém por finalidade regulaeaizacdo do Exame de
Pagamento de Pessoal do Exército Brasileiro.

CAPITULO Il

DO EXAME DE PAGAMENTO

Secao |

Das Disposicoes Gerais

Art. 2° O exame de pagamento de pessoal tem como obgivivolar e fiscalizar a
atividade de pagamento de pessoal, por meio dsamls documentos disponibilizados pelo Centro de
Pagamento do Exército (CPEX) e pela verificacda@ataecdo dos dados constantes dos arquivos de
pagamento das Unidades Gestoras (UG) / Orgaos gaga(DP), considerando a legislacéo e os fatos
geradores de direitos e de obrigagfes, referema@neracao.

Art. 3° O exame de pagamento de pessoal, a ser realizadsalmente, tem carater
obrigatério e abrange o pagamento dos militare®se s#rvidores civis, da ativa, dos inativos e dos
pensionistas vinculados a UG/OP, com énfase ppessoal implantado, excluido ou que teve alteracdes
de remuneracdo no més.

Art. 4° Para a realizagcdo do exame de pagamento de pes¥Oadenador de Despesas
(OD) devera designar em Boletim Interno (BI) a pguencarregada, que sera chefiada por um oficial, o
qual tera, no minimo, um auxiliar (oficial, subtete sargento ou servidor civil), ndo podendo nenhu
deles pertencer a Secédo de Inativos e Pensio(@&fsou ao setor que trate do pagamento de pedsoal
UG — Setor de Pessoal (Set Pes), Setor FinanceéebKin) e Setor de Suporte Documental da UG
(SSD).

8§ 1° Durante o exame de pagamento, serdo examinadogjatobiamente, os
contracheques dos implantados, no més, no arg@veadamento da UG/OP e os dos reincluidos no
meés, por terem cessados 0s motivos de suspeng@Egdmento.

§ 2° Os militares e os servidores publicos civisatiga ou em exercicio, na inatividade e
0S pensionistas terdo os contracheques examinpdtis,menos uma vez ao ano, conforme relacao
mensal elaborada pelo OD e publicada em BI.

8§ 3° Os agentes da administracdo que trabalham seg@8es que geram direito
remuneratorio ou processam pagamento de pesswoakadeter os seus contracheques examinados, Nnc
minimo, duas vezes ao ano, conforme indicagdo dps@ido incluidas na relacdo citada no paragrafo
anterior.



8 4° A escolha dos servidores civis, dos militagetos pensionistas civis e militares que
terdo seus contracheques examinados, de acordmsqraragrafos 2° e 3° deste artigo, é atribuicao
indelegavel do OD e seguira critérios pessoaigiesgadada qualquer escala.

§ 5° Para exercer as fungdes de chefe ou auxdiagdipe de exame de pagamento de
pessoal, os militares recém-chegados terdo quigatdmiamente, ter participado da instrugdo sobre o
Exame de Pagamento de Pessoal, ministrada paraaakd3 da UG/OP, a fim de cumprir a finalidade
prescrita no inciso IX, art. 8° das presentes Nerma

Art. 5° Os prazos para a execucdo dos procedimentos dasnpggs Normas S&0 0S
constantes no Calendério de Eventos (Anexo A).

Art. 6° A documentacao basica a ser coletada para o edampagamento é a relacionada
a sequir:

| — aplicativo Ficha de Implantacdo de Pagamentb&ide Alteracdo de Pagamento
(FIP/FAP) Digital;

Il — Bl com a publicacéo de direitos e obrigac@dativas ao pagamento de pessoal;

Ill- Relatorio de Exame de Pagamento (Anexo B) és anterior;

IV — Relatorios de Critica de Militares da AtivaR[H), de Militares Inativos (PPI), de
Pensionistas (PPT) e de Pecunia (PPZ), bem conwmatdes de inclusdo e de exclusdo de
beneficiarios de pagamento;

V — Relatorio Nominal, contendo os dados pessoaisetacdo dos contemplados no més;

VI — Relatério de Pagamento com Alteracéo (PPF);

VIl — espelho de contracheque;

VIl — ficha financeira (anos anteriores) ou pesquinanceira (do ano);
IX — ficha cadastro (més anterior) ou pesquisaafichdastro (do més);

X — Relatério de Contracheques Negativos e de Mar@onsignavel Ultrapassada,
enquanto nao for implantado o controle "on lines descontos;

XI — Relatério das Inconsisténcias Bancarias nateo pagamento do més anterior, com
0S respectivos comprovantes do pagamento ou recatio ao CPEX;

XII — Relatorio de Exclusdo de Descontos pelo OD, Sistema de Consignacao do
Exército (SISCONSIG);

Xl — documentos para o exame de contrachequeydquexigido:

a) de militar da ativa

1. Histdrico de Pessoal (Folha de Alteracdes); e



2. Declaracao de Beneficiarios.

b) de militar na inatividade

1. calculo inicial de proventos;

2. comprovantes de situacfes excepcionais (ex-demtea asilado, reforma por forca de
legislacdo especifica, sentencas judiciais, etc); e

3. Declaracdo de Beneficiarios.

c) de pensionista de militar

1. Titulo de Penséo Militar; e
2. Declaracéo de Beneficiarios.

d) de servidor publico civil em exercicio

- Assentamentos;

e) de servidor publico civil na inatividade

- Titulo na Inatividade.

f) de pensionista de servidor publico civil
1. Titulo de Penséo Provisorio (TPP) ou Definitfv®D); e
2. Declaracao de Beneficiarios.

XIV — processos de pagamento de despesas de ésgl@nteriores.

Paragrafo unico. Caso os espelhos dos contrachedoesstejam disponiveis, a equipe de
exame de pagamento devera realizar a consulta des\os através doustomer Information Control
Sstemon Line — Sistema de Controle de Informagdes do Cliente$CON LINE).

Secéao ll
Da Realizacdo do Exame

Art. 7° A equipe designada em Bl para o exame de pagamgunoinclui o exame dos
contracheques nas situacdes aqui apresentadas éésteiar a analise e a comparacao da documentaca:
coletada, procedendo:

| — & conferéncia das informagfes contidas no RP/Kligital com as respectivas
publicacbes em BI, antes de os documentos serempadcesios com o OD e, também, apos a
disponibilizacdo dos relatorios para a verificag@oSet Pes, se os contemplados no relatério nominal
estdo vinculados a UG/OP para fins de pagamento;



Il — & conferéncia dos relatorios de critica, dispitizados pelo CPEXx apos a 12 corrida de
pagamento, confrontando com as retificacbes lascada FIP/FAP digital para transmissao
complementar com as respectivas publicagées em BI;

[l — & conferéncia das informacgdes contidas n@at®eb de Exclusdo de Descontos pelo
OD, gerado pelo SISCONSIG, com as respectivas gagiles em BI;

IV — & identificacdo, nos relatérios de critica,sdocluidos e dos excluidos e, nos
relatorios de pagamento com alteracéo, dos asdosfzelo sistema de pagamento como tendo alteracac
na remuneracao em relacdo a do més anterior;

V — ao exame de pagamento dos identificados, cowfar critério do inciso anterior,
analisando a documentacao basica coletada e aedficse 0os saques processados estdo amparados pe
legislacdo e autorizados mediante publicacdo enb&h como se as implantagcbes, as exclusdes, as
reinclusdes e as suspensdes de direito a remunersigi registradas em Bl;

VI — ao exame dos contracheques dos incluidos g n@& arquivo de pagamento da
UG/OP, e dos reincluidos apds terem cessados agosde suspensdo de pagamento;

VIl — ao exame dos contracheques dos benefici@l@pagamento transferidos para a
UG/OP;

VIIl — ao exame dos contracheques dos militares,sgovidores publicos civis na ativa ou
em exercicio, na inatividade e dos pensionistagieiados pelo OD;

IX — ao exame dos contracheques dos agentes daiattagédo que trabalham nas secdes
envolvidas com o pagamento de pessoal e dos agprdageram direitos remuneratdrios e/ou processam
pagamento de pessoal, conforme determinagéo do OD;

X — & constatacdo de que os pagamentos de exsreitieriores estdo respaldados nos
respectivos processos arquivados na UG/OP;

XI — verificar a execugcdo dos pagamentos realizguods OP com recursos repassados
pelo CPEX, com a publicacdo em Bl da UG, oriundogdonsisténcias bancérias e disponibilizados na
conta “depositos de terceiros” no Sistema Integd&dddministracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI); e

XII — a identificacdo, nos relatérios de criticasdmilitares e pensionistas vinculados a
UG com o comando de suspenséo de pagamento, &edticse o motivo persiste.

8 1° A equipe de exame deverd, também, acompanhapesig@ncias para a solugdo das
inconsisténcias listadas no Relatorio de InconsisééBancaria da OM relativo ao pagamento do més
anterior e disponibilizado pelo CPEx, até 4 diasisip06s a data prevista para o crédito em conta
corrente, lancando no Relatério do Exame de PagandenPessoal (Anexo B) os nomes e motivos dos
gue nao forem pagos pela OM, até o final do més.

§ 2° A primeira via do relatério e os demais documemriaborados pela equipe durante a
realizacdo dos trabalhos deverdo estar devidamssigados e remetidos para arquivo na SSD da UG.



Secao lll

Das Atribuictes

Art. 82 Ao OD da UG/OP, além das atribuicdes previstas legislacdo especifica,
incumbe:

| — mandar publicar em BI, previamente, todas @mgdes (saques, averbacdes, descontos
e outros) que estejam relacionadas com a atividagmgamento de pessoal;

Il — designar em Bl a equipe encarregada do exanpgadamento de pessoal, bem como,
apos a transmissdo do arquivo mensal de pagamentdGd publicar em Bl a relacdo do pessoal
escolhido para ter o contracheque examinado no eo@$rme os paragrafos 2°3°do art. 4°destas
Normas.

[ll — supervisionar e orientar os trabalhos da pgusuprindo-a com 0S meios necessarios
para a execucdo do exame;

IV — analisar o Relatério do Exame de Pagament®e&soal (Anexo B), emitindo o
despacho detalhando as medidas saneadoras a sexetemciadas para a correcao individual para cada
falha ou a apuracéo de irregularidades, quando éaiso;

V — mandar publicar em Bl o Relatério do Exame dgadtento de Pessoal (Anexo B) e o
respectivo despacho, determinando a remessa deviamaara a sua Inspetoria de Contabilidade e
Financas do Exército (ICFEX) de vinculacdo, umapéea 0 seu Set Pes e outra para 0 arquivo no set
SSD;

VI — fiscalizar o cumprimento de suas determinag@esstantes no despacho, utilizando
as equipes designadas para o exame de pagamem@ses subseqientes;

VII — comunicar, imediatamente, ao CPEXx as altexa@hcontradas e que n&o constaram
dos relatorios recebidos, para verificacdo do fadependente das medidas administrativas que sejarn
necessérias para a apuracao do ocorrido;

VIII — tomar providéncias que permitam a qualifidgagos responsaveis, a quantificagdo
dos prejuizos e o ressarcimento ao Erario, de aaach as normas em vigor, quando forem constatadas
irregularidades que constituam prejuizos a Fazblad#onal;

IX — providenciar para que, anualmente, sejam mnadss instrucées sobre o exame de
pagamento de pessoal para os Quadros da UG/OR; finalidade de aprimorar o referido exame;

X — providenciar para que o Fiscal Administrativo @& Comandantes de
Subunidades/Contingentes examinem, mensalmenteagmmentos dos militares do Efetivo Variavel
(cabos e soldados do EV, oficiais e pragas em csituaespecial) e o pessoal civil contratado
temporariamente, devendo confrontar a relacdo deopé da fracdo com a do pagamento processadc
pelo CPEX;

XI — transmitir os arquivos do pagamento de pessoal



Art. 92 A ICFEx compete:

| — orientar as UG/OP vinculadas para a solucéopdaislemas constatados no exame de
pagamento de pessoal; e

Il — verificar, durante a auditoria realizada na/O8, o cumprimento destas Normas, bem
como certificar-se da regularidade do pagamentpedsoal, fazendo constar no relatério destinado a
Diretoria de Auditoria (D Aud), as observacesspeito, e se for o caso, diligenciar a UG/OP.

Art. 10. Ao chefe da equipe encarregada do exanpaga@mento de pessoal incumbe:
| — estudar as presentes Normas, a fim de bem auaxpna missao;

Il — solicitar ao OD 0s meios necessarios parasemlvimento dos trabalhos, quando
insuficientes;

IIl — coletar a documentacao a ser utilizada narexdo pagamento;
IV — dirigir os trabalhos de analise como basedgruthentacao coletada;

V — verificar se as determinagcfes constantes dpadbs do OD, relativas ao ultimo
exame realizado, foram cumpridas, fazendo coraitéaito em seu Relatorio;

VI — registrar a conformidade do FIP/FAP digitatl@ Ficha de Pagamento do Efetivo
Variavel (FPEV) nestes documentos, antes de os n¥esearem submetidos a despacho com o OD;

VII — informar, imediatamente, ao OD, quando fonstatada alguma anormalidade que
nao tenha sido identificada nos relatorios recebnCPEX;

VIII — providenciar a elaboragdo de Ficha Auxili@nexo C) com base nos registros
disponiveis referentes a cada parcela da remurmecagdintegra o respectivo contracheque, paradéns
confronto com os valores constantes do espelhoodtracheque emitido pelo CPEX, registrando as
discrepancias porventura encontradas;

IX — providenciar a elaboracédo do Mapa de Contlol&fetivo (Anexo D);

X — elaborar o relatorio previsto no Anexo B, redaando as alteracdes porventura
encontradas no pagamento de pessoal, submetermdespacho do OD; e

Xl — entregar no Set Pes, ao término do exame,camentacdo coletada para andlise,
com todas as folhas rubricadas pelos membros dpeede exame.

Art. 11. Ao Chefe do Setor de Pessoal, além dabuaibes previstas em legislacédo
especifica, incumbe:

| - ministrar instrucbes sobre o exame de pagamdat@essoal para os Quadros da
UG/OP, com a finalidade de aprimorar o referidonesa

Il — confeccionar a nota para Bl para nomeacaajdge do exame do pagamento;

lIl — fornecer a equipe do exame 0s meios e doctagéa necessarios para a execucao do
exame do pagamento;



IV - entregar ao chefe da equipe de exame de padanmna coOpia da mensagem do
SIAFI em que o CPEXx informa a disponibilidade delatorios e dos demais documentos necessarios ac
referido exame;

V — confeccionar o despacho do OD conforme as mi@tacdes emitidas pelo mesmo; e

VI — confeccionar a nota para Bl para a publicadd@drelatério do Exame de Pagamento
de Pessoal e o respectivo despacho do OD (Anexo B).

CAPITULO Il
DAS PRESCRICOES DIVERSAS

Art. 12. Deve ser evitada a designacdo de uma eqepmanente para a realizacdo dos
exames de pagamento previstos nestas Normas.

8 1° A UG, que também é OP de inativos e pensionistasraprovadamente, ndo tenha
efetivo suficiente para realizar, mensalmente, amex de pagamento de pessoal sem que ocorra
repeticdo consecutiva da equipe examinadora, desaiétar ao Escaldo Superior a designacdo de
equipe de outra UG, para alternar com a equipeGlaétentora do pessoal a ser examinado.

8§ 2°Em SIP localizada em sede de Regides Militares)(Bdlera, também, ser nomeada
uma equipe exclusiva para a realizacdo do exarpagimento do pessoal a ela vinculado.

Art. 13. O CPEX, quando necessério, baixara omgdes complementares as presentes
Normas, por intermédio de Notas Informativas.

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos peleteio de Economia e Financas.



ANEXO A

Calendario de Eventos

Evento Prazo

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

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

2. Conferéncia do FIP/FAP digital com as

respectivas publica¢cdes em BI. Apbs o encerramento das alteracbes relativas ao
pagamento a ser processado, conforme calendario

3. Verificacdo do cumprimento do constante doda OM e antes do término do prazo disponibilizado

despacho do OD nelatorio do més anterior. pelo CPEX, para a UG elaborar o FIP/FAP digital,
antecedendo o despacho do documento com o OD.

4. Registro da conformidade dos documentos.

5. Publicacéo, em BI, dos escolhidos pelo OD

. Apos a transmissao do FIP/FAP digital.
para terem os contracheques examinados.

6. Conferéncia do FIP/FAP digital (transmissé}sg

: A 0s a 12 corrida de pagamento (disponibilizacéo
complementar) com as inconsisténci

L o 0s relatorios de critica) e antes da transmissao
apresentadas nos relatorios de critica do CPEX €

e complementar.
as publicacbes em BI.

7. Conferéncia do relatério de exclusao de
descontos pelo OD, gerado pelo SISCONSIGpds a 22 corrida de pagamento.
com as publicacdes em BI.

8. Analise do mérito dos saques e dos descoriore a remessa do FIP/FAP digital e a
e elaboracao das Fichas Auxiliares. disponibilizacéo dos relatérios pelo CPEX.

L Até trés dias Uteis antes do final do més a que se
9. Coleta dos relatérios e dos documento§ -

- retere o pagamento (limite para o CPEX
necessarios ao exame.

disponibilizar os relatorios).

10. Conclusdo do exame e apresentacdo Adé o 2°dia Util do més subseqlente ao que se
Relatério ao OD. refere o pagamento.

11. Publicacdo, em BI, do Relatério com Até o 4° dia til do més subseqiiente ao que se
despacho do OD. refere o pagamento.

12. Remessa do Relatério de Exame Héetuar juntamente com o Relatério de Prestagéo de
Pagamento de Pessoal a ICFEx de vinculacdoContas Mensal (RPCM).

ANEXO B
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Relatorio do Exame de Pagamento de Pessoal

uG: SIGLA:

CODOM: COD UG:

Exercicio Financeiro: Més:
1. Equipe designada, conforme BIn° ....., de.de.......cccccooo.. de ...........
Chefe:
Auxiliar(es):

2. Documento do CPEx que informou a disponibiliddds relatérios e espelhos de contracheques:
Msg SIAFIN®......oveiiiiieiieee, de ..de............... de............
3. Foram elaboradas fichas auxiliares e foi redbzaexame de contracheques:

a.de...ocvvvnnnns implantados e de ............... reincluidos no arquivo de pagamelotonés;
(quantidade) (quantidade)

b. relativo ao pagamento dos militares e servidgn@slicos civis na ativa ou em exercicio, na
inatividade e os pensionistas, relacionados no°Bl.n......, de ............ de oo de .oooeeeeennn. ,
atingindo, até o corrente més,............ % ddgares, ............ % servidores publicos civésativa ou em
exercicio, ............ %, na inatividade e ....... % pensionistas;

c. dos militares e servidores publicos civis abaglacionados, agentes da administragdo envolvidos
na atividade de pagamento de pessoal:

(Posto/Grad) (PREC/CP ou Matr) — (Nome) — (Secddegqiéncia no ano)

4. A equipe constatou as seguintes alteragcfesj@eanstatou nenhuma alteracao):

5. Até o ultimo dia util do més, néo foi realizagela OM, o pagamento referente as inconsisténcias
bancarias relativas ao pagamento do més anteasisa&uintes NOMINAAOS:................ee.. o

6. Outras informacbes (informar se as falhas catetano relatério do més anterior foram

corrigidas/sanadas, em sua totalidade ou parciadémense houve pagamento de despesas relativas
exercicios anteriores).
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Quartelem ......cccceeeeeeeennnnnn. e pommel e, [oviiiiiaiinnnn,
(Cidade) (UF) (dia) (més) (mno

Nome completo e posto
Chefe da equipe

Nome completo
Auxiliar da equipe

Despacho do OD:

1. Aprovo o presente Relatério.

2. Medidas para a correcdo das alteracdes citaolagem n° 4 (discriminar de forma clara e
individual as medidas para a correcédo de cada tallmapuracao de irregularidades, conforme ptescri
no inciso IV do Art. 8° da presente norma).

3. Publique-se este Relatorio com o despacho.

4. Arquive-se uma via do Relatério com o Despachdsator de Suporte Documental e outra no
Setor de Pessoal da UG.

5. Remeta-se uma via do Relatorio com o Despad@i&x de vinculagéo.

ANEXO C

Modelo de Ficha Auxiliar
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UG: SEFMés: Marco/08 N
NOME/POSTO/GRADUACAO/MATR: AZAMBUJA — Ten Cel, 1d600 000 000 — 0.
CPF: 000 000 000 - 00

nwr—4—mOom:>x

MX>nMmUnmMoO

DISCRIMINACAO

SOLDO

ADIC TEMPO SV
ADIC HAB

ADIC MIL

| COMP ORG
ADC MIL
SALARIO FAMILIA

% VALOR OBSERVACOES
- 3.591,00

28 933,66

20 748,20

25 718,20

20 686,40 * PQDT* 20 cotas Maj

**

897,75
0,32 ** 2 DEPENDENTES

SOMA 6.827,33
DISCRIMINACAO % VALOR OBSERVACOES

FUSEX 2.7% 2.7 184,32
P MIL 7.5% 7.5 512,02
P MIL 1.5% 15 102,40
PNR (F EX-CNST) 25,13
PNR (COD/UA) 87,99
PNR (F EX-MNT) 12,56
IMPOSTO RENDA 1.174,39
FUSEX 0.1% DEP 0,1 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.

ANEXO D

Mapa de Controle do Efetivo
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MAPA DE CONTROLE DO EFETIVO
VISTO DO OD:

UG:

CODOM:

SERVIDORES EFETIVO
CIVIS (A)

EM EXERCICIO
NA INATIVIDADE
PENSIONISTAS

MILITARES
(INCLUSIVE EV)

ATIVA

INATIVOS

PENSIONISTAS
TOTAL

MES DE:

CONTRACHEQUES EXAMINADOS NO ANO

ATE O MES ANTERIOR

Quartelem ........ccceeeeeennnnnen. ) eeeenns (o /=TSRRI

POSTO E NOME COMPLETO
CHEFE DA EQUIPE

(B)

Ng) SOMA PERCENTUAL
MES

(BX100)/A
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