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ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA



	CHECKLIST DE CONFERÊNCIA DA FOLHA DE PAGAMENTO
(Modelo ANEXO III - Manual CGE)

	Checklist - Conferência da folha de pagamento
	Base Legal
	O setorial de gestão de pessoas efetuou o procedimento?
	Comentários

	
	
	SIM
	NÃO
	

	Conferir se as datas de processamento do teste, da prévia e da definitiva foram cumpridas.
	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0001/2020/GGG
	
	
	

	Verificar, quando houver implantação de pagamento que implique aumento no valor da folha de pagamento, se foi encaminhado em até dois dias úteis antes do processamento do fechamento parcial o relatório de justificativas- inclusões/alterações na folha de pagamento para a Gerência de Remuneração Funcional da SEA (geref@sea.sc.gov.br), com cópia para a Gerência de Auditoria de Pessoal/AGE/CGE (gapes@cge.sc.gov.br)
	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0001/2020/GGG c/c IN nº 001/2017/GGG Art. 5º¹
	
	
	

	Verificar se os relatórios de folha gerados nos processamentos de abertura, prévia, fechamento parcial e definitivo foram homologados pelo respectivo gerente.
	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0001/2020/GGG c/c IN nº 001/2017/GGG Art. 7º
	
	
	

	Verificar se as inclusões de horas extras sem a prévia autorização do Grupo Gestor de Governo foram excluídas da folha de pagamento.
	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0001/2020/GGG c/c IN nº 001/2017/GGG Art. 8º
	
	
	

	Verificar se houve algum pagamento após o processamento da folha prévia, e se houver atentar para o seguinte: I - Havendo impacto financeiro, observado o disposto nos arts. 4º e 5º desta Instrução Normativa, as informações deverão ser encaminhadas à DGDP/SEA que se manifestará após a análise da Gerênciacompetente; II – No caso de dúvidas quanto à legalidade da concessão de vantagem ao servidor, a matéria deverá obrigatoriamente ser dirimida de forma expressa, previamente à inclusão na folha de pagamento pela DGDP/SEA.
	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0001/2020/GGG c/c IN nº 001/2017/GGG Art. 9º
	
	
	

	Verificar se foi encaminhado o formulário “Conferência da Prévia MCP-031”, até o dia do fechamento definitivo da folha, à Gerência de Remuneração Funcional da DGDP/SEA, via e- mail geref@sea.sc.gov.br.
	INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0001/2020/GGG c/c IN nº 001/2017/GGG Art. 10
	
	
	



¹O artigo 4º da IN 001/2020/GGG manteve as disposições da IN nº 001/2017/GGG acerca das rotinas de processamento da folha de pagamento.
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