INSTRUGAO NORMATIVA N2 002 , DE 28 DE JULHO DE 2004

A AUDITORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes legais, com fulcro inciso XI,
artigo 24, do Regimento Interno da Auditoria Geral do Municipio, € com o propésito de
regulamentar os trabalhos de Auditoria,

CONSIDERANDO o teor da Resolucao Normativa n® 004/2001, n® 008/2001, n® 002/2003 e n®
004/2004, do Tribunal de Contas dos Municipio;

CONSIDERANDO o teor dos Decretos n? 3913/2001, n? 3914/2001, n? 2691/2003 e n?
2973/2003, do Chefe do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDDO, finalmente, a necessidade de uniformizar-se o entendimento, a forma, os
prazos e as informacgdes, sobre a tramitacdo de processos a serem objeto de analise e
Certificagao previstas nas respectivas Resolu¢des Normativas e Decretos,

RESOLVE:

Art. 12, A Auditoria Geral do Municipio, por intermédio de suas unidades administrativas
internas, adotara os procedimentos e fluxos processuais contidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 22. Os processos relativos a Empenhos e Ordens de Pagamentos da administragéo direta
e indireta, excetuando-se as empresas publicas, atenderdo ao seguinte fluxo:

l. Quando decorre de despesa em geral

a. Orgéo de Origem;
Autorizacdo da despesa pela APAS;
c. Autorizagcao da Reserva Orgamentaria pelo Grupo constituido pelo Decreto n®
146/2004;
d. Andlise e Certificacao pela Divisédo de Supervisao de Exame de Contas — DSEC;
e. Retorno ao Orgdo de Origem.

I.  Quando decorre de Despesas referentes a obras de engenharia:

a. Orgao de Origem;
Autorizagao da despesa pela APAS;
c. Autorizagdo da Reserva Orgamentéria pelo Grupo constituido pelo Decreto n®
146/2004;
d. Cadastramento pela Divisao de Supervisédo de Servigos e Obras Publicas — DSOBRAS;
e. Andlise e Certificacao pela Divisdo de Supervisdo de Exame de Contas — DSEC;
f.  Retorno ao Orgao de Origem.

Art. 32. Os processos relativos a contratos, convénio, ajustes e acordos de quaisquer espécie,
formalizados através de termo contratual, contrato-empenho, carta-contrato, ordem de servigos
ou fornecimento, precedidos de licitacdo nas modalidades de Convite, Tomadas de Precos,
Concorréncia ou fundamentados em inexigibilidade ou dispensa legalmente prevista, oriundos
de fonte federal ou ndo, da administracédo direta e indireta, inclusive as empresas publicas,
atenderao ao seguinte fluxo:

l. Quando origina-se da administragao direta e indireta (Fundagdes, Autarquias e
Fundos):



o

o
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Orgao de Origem;

Autorizagao da despesa pela APAS;

Autorizagao da Reserva Orgcamentaria pelo Grupo constituido pelo Decreto n®
146/2004;

Andlise e Certificagao pela Divisdo de Supervisao Juridica — DSJUR,;
Certificacao do Gabinete da Auditora Geral;

Retorno ao Orgdo de Origem para encaminhamento ao TCM.

Quando origina-se de empresas Publicas:

Orgao de Origem;

Autorizacdo da despesa pela APAS;

Autorizacdo da Reserva Orgcamentaria pelo Grupo constituido pelo Decreto n®
146/2004.;

Encaminhamento pela Unidade Avancgada de Inspecao de Auditoria — UAI;

Andlise e Certificagao pela Divisdo de Supervisao Juridica — DSJUR,;
Certificacao do Gabinete da Auditora Geral;
Retorno ao Orgdo de Origem para encaminhamento ao TCM.

Quando se tratar de a contratos, convénio, ajustes e acordos de quaisquer
espécie, formalizados através de termo contratual, contrato-empenho, carta-
contrato, ordem de servigos ou fornecimento, cujo objeto seja obra ou servigos
de engenharia, oriundo de empresa publica:

Orgao de Origem;

Autorizacdo da despesa pela APAS;

Autorizacdo da Reserva Orgcamentaria pelo Grupo constituido pelo Decreto
n®146/2004;

Encaminhamento pela Unidade Avancgada de Inspecao de Auditoria — UAI;
Andlise e Certificagao pela Divisdo de Supervisao Juridica — DSJUR,;
Andlise e Certificagao pela Divisdo de Supervisdo de Servigos e Obras
Publicas — DSOBRAS;

Certificacao do Gabinete da Auditora Geral;

Retorno ao Orgao de Origem para encaminhamento ao TCM

Paragrafo Unico: As despesas decorrentes de licitagdo na Modalidade Convite, ndo serdo
Certificados pelo Gabinete da Auditoria Geral.

Art. 42. Quando origina-se de empresas PUblicas relativa a despesas abaixo de R$ 50.000,00
(cinglienta mil reais), excetuando-se obras e servigos de engenharia, contratos, convénio,
ajustes e acordos de quaisquer espécie, como também inexigibilidade ou dispensa legalmente

prevista:

Orgao de Origem;

Autorizagao da despesa pela APAS;

Autorizagao da Reserva Orgcamentaria pelo Grupo constituido pelo Decreto n®
146/2004;

Analise e Certificagao pela Unidade Avancada de Inspecéo de Auditoria - UAI
Orgao de Origem.



Art. 52. Os atos de admisséo ou exoneragao de pessoal, a qualquer titulo, na administragéo
direta e indireta, incluidas as empresas publicas, nomeagdes para cargo de provimento em
comisséo, bem como as concessdes de aposentadorias, reformas e pensdes, inclusive as
melhorias posteriores, terdo o seguinte fluxo:

Orgao de Origem;

Analise e Certificagao pela Divisdo de Supervisdo Juridica — DSJUR,;
Certificagao do Gabinete da Auditora Geral;

Retorno ao Orgao de Origem para encaminhamento ao TCM
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Art. 62. As prestagdes de Contas, consignadas ou ndo em Balancetes, Adiantamentos,
Subvencdes, Auxilios e Balango Geral, seguirdo o seguinte fluxo:

l. Quando origina-se da administracéo direta e indireta (Fundagdes, Autarquias e
Fundos):

a. Orgao de Origem;

b. Andlise e Certificagao pela Divisdo de Supervisao do Exame de Contas —
DSEC;

c. Despacho do Departamento de Execugédo de Auditoria - DPEA

d. Certificacdo do Gabinete da Auditora Geral;

e. Retorno ao Orgéo de Origem.

. Quando origina-se de empresas Publicas:

a. Orgéo de Origem;
Encaminhamento pela Unidade Avangada de Inspecdo de Auditoria — UAI;
c. Andlise e Certificacao pela Divisédo de Supervisdo do Exame de Contas —
DSEC;
d. Despacho do Departamento de Execugédo de Auditoria — DPEA,;
e. Certificacdo do Gabinete da Auditora Geral;
f.  Retorno ao Orgao de Origem.

Paragrafo Unico: Quando se tratar de Balancetes e Balango Geral, serdo retornos ao 6rgao
de origem para posterior encaminhamento ao TCM.

Art. 72. Acompanhamento e analise pela Divisao de Supervisdo do Exame de Contas — DSEC,
dos relatorios Resumidos da Execugao Orgcamentaria. Estritamente dentro do prazo de 30
(trinta) dias ap6s o encerramento de cada bimestre:

I. O respectivo relatério conterd, obrigatoriamente as seguintes informacgdes: balanco
orgcamentério; execugao da receita por fonte e categoria econdmica; execugao da
despesa por categoria econémica e grupo de natureza; execugao da despesa por
funcado e sub-funcdo; apuragao da receita corrente liquida; demonstrativo das receitas e
despesas previdenciarias; os resultados priméario e nominal; da execugéo de restos a
pagar por poder e érgao; da comparacgao entre as operacgdes de crédito e as despesas
de capital; das projecbes atuariais dos regimes de previdéncia social e das variagdes
patrimoniais;

Il. O relatério devera ser apresentado as Diretorias de Programacgao e Execucgao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminhara ao
Gabinete da Auditoria Geral.



Paragrafo Unico: O Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria, bimestral, apds ser
assinado pelos 6rgaos competentes, incluindo-se a Auditoria Geral, devera ser encaminhado a
apreciacao do TCM.

Art. 82. Acompanhamento e analise pela Divisdo de Supervisdo do Exame de Contas — DSEC,
dos relatorios de Gestao Fiscal. Estritamente dentro do prazo de 30 (trinta) dias apds o
encerramento de cada quadrimestre:

I. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informacoes:
demonstrativo da despesa total com pessoal; da divida consolidada imobiliaria; das
concessobes de garantias das operagdes de crédito. E no ultimo quadrimestre do
exercicio o demonstrativo das disponibilidades de caixa em 31 (trinta e hum) de
dezembro e da inscricdo de restos a pagar;

Il. O relatério devera ser apresentado as Diretorias de Programagao e Execucgéao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminhara ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: O relatério quadrimestral de Gestao Fiscal, apés ser assinado pelos 6rgdos
competentes, incluindo-se a Auditoria Geral, devera ser encaminhado a apreciagdo do TCM.

Art. 92. Elaboragéao pela Divisao de Supervisdao de Auditoria e Fiscalizacdo de Empresas —
DSAFE, de relatério demonstrativo Patrimonial e Bens em Almoxarifado. Estritamente dentro
do prazo de 30 (trinta) dias ap6s o encerramento de cada quadrimestre:

l. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informagoes:
demonstrativo da incorporagédo, tombamento e baixa dos bens patrimoniais, bem como
dos bens em almoxarifado;

Il. O relatério devera ser apresentado as Diretorias de Programacgao e Execucgéao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminhara ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: Os relatérios quadrimestrais integram o relatério anual a ser encaminhado a
apreciagao do TCM.

Art. 10. Elaboragéao pela Divisao de Supervisao Juridica — DSJUR, de relatério demonstrativo
das licitagdes realizadas. Estritamente dentro do prazo de 30 (trinta) dias apds o encerramento
de cada quadrimestre:

l. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informacdes: modalidade,
finalidade, participantes, valor e resultado;

Il. O relatério devera ser apresentado as Diretorias de Programacao e Execucgao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminhara ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: Os relatérios quadrimestrais integram o relatério anual a ser encaminhado a
apreciagao do TCM.

Art. 11. Elaboragéao pela Divisao de Supervisao Juridica — DSJUR, de relatério demonstrativo
de contratos, convénios, acordos e ajustes, formulados atendendo o seguinte conteudo: objeto,
prazo de vigéncia, partes envolvidas, valor e resultados auferidos. Estritamente dentro do prazo
de 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada quadrimestre:



l. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informagdes: objeto,
prazo de vigéncia, partes envolvidas, valor e resultados auferidos;

II. O relatério deveréa ser apresentado as Diretorias de Programagéo e Execugao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminharé ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: Os relatérios quadrimestrais integram o relatério anual a ser encaminhado a
apreciagao do TCM.

Art. 12. Elaboragéo pela Divisdo de Supervisado de Servigos e Obras Publicas — DSOBRAS, de
relatério demonstrativo das obras publicas, inclusive reformas. Estritamente dentro do prazo de
30 (trinta) dias ap6s o encerramento de cada quadrimestre:

l. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informacgdes: objeto
contratual, localizagao, responsaveis técnicos pela autoria do projeto e pela execugao
das obras ou servigos, nome da empresa responsavel e valor;

II. O relatério deveréa ser apresentado as Diretorias de Programagéo e Execugao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminharé ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: Os relatérios quadrimestrais integram o relatério anual a ser encaminhado a
apreciagao do TCM.

Art. 13. Elaboragéo pela Divisdo de Supervisdo do Exame de Contas — DSEC de relatérios
demonstrativos dos repasses financeiros realizados a fundos. Estritamente dentro do prazo de
30 (trinta) dias ap6s o encerramento de cada quadrimestre:

I. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informacoes: beneficiario,
valor, prazo e finalidade;

II. O relatério deveréa ser apresentado as Diretorias de Programagéo e Execugao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminharé ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: Os relatérios quadrimestrais integram o relatério anual a ser encaminhado a
apreciagao do TCM.

Art. 14. Elaboragéo pela Divisdo de Supervisdo do Exame de Contas — DSEC de relatérios
demonstrativos das doacgdes, subvencoes, auxilios e contribuicdes concedidos com recursos
publicos. Estritamente dentro do prazo de 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada
quadrimestre:

I. O respectivo relatério contera, obrigatoriamente as seguintes informacoes:
documentacao comprobatéria dos montantes recebidos e dos gastos realizados;

II. O relatério deveréd ser apresentado as Diretorias de Programagéao e Execugao de
Auditoria ao término do prazo acima estipulado, que apés analise encaminharé ao
Gabinete da Auditoria Geral.

Paragrafo Unico: Os relatérios quadrimestrais integram o relatério anual a ser encaminhado a
apreciacao do TCM.

CIENTIFIQUE-SE E CUMPRA-SE.



GABINETE DA AUDITORA GERAL, aos 28 dias do més de julho de 2004.
VALERIA GETULIO DE BRITO E SILVA

Auditora Geral



