ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024 - CGM

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTO EXCEPCIONAL DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA DOS
ORGAOS INTEGRANTES DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL DE LAJES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por
lei, especialmente a disposicao contida na Lei Municipal n® 935, de 30 de dezembro de 2022.

CONSIDERANDO as atribuigoes institucionais da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio do
controle interno dos atos praticados pela Administracdao Publica Municipal nos termos dos art. 70 e
74 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagao de procedimentos para a instrumentalizacao
processual;

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar normativos técnicos que norteiam as
acoes de controle a cargo dos érgaos integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo
Municipal;

CONSIDERANDO o artigo 149 c/c inciso IV do art. 19, ambos da Lei n? 14.133, de 01 de abril de
2021.

RESOLVE:
CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.12 Esta Instrugao Normativa estabelece as normas para o reconhecimento de divida no ambito
do Poder Executivo do Municipio, estabelecendo sua instrugao procedimental.

Paragrafo Unico. A nulidade do contrato ndo exonerara a Administracéo do dever de indenizar o
contratado pelo que houver executado até a data em que for declarada ou tornada eficaz, bem como
por outros prejuizos regularmente comprovados, desde que nao lhe seja imputavel, e sera promovida
a responsabilizacao de quem lhe tenha dado causa, na forma do artigo 149 da Lei n® 14.133, de 01
de abril de 2021.

Art. 22 O processo administrativo de reconhecimento de divida ocorrera mediante abertura de
processo administrativo préprio instaurado em decorréncia de pedido do interessado ou de oficio
pela Administragao, quando esta tiver ciéncia da existéncia de débito gerado por servigo prestado ou
bem fornecido, sem a observancia do correspondente rito da execugao da despesa publica.

Art. 32 E de responsabilidade do agente publico responséavel pela unidade administrativa Municipal,



a demonstracao da veracidade dos atos e fatos ensejadores do processo administrativo, a moralidade
dos procedimentos que lhe deram origem.

Art. 4° O pedido administrativo para reconhecimento de divida poderé ser prejudicado em caso de
propositura de acao judicial pelo interessado, ou se for verificado vicio na prestacao do servigo.

Art. 52 O pedido de reconhecimento de divida a ser apresentado pelo interessado devera conter os
seguintes elementos:

requerimento ao Secretario Municipal;

identificacao do credor;

numero do contrato/processo a que se refere a divida, se houver;
descricao do objeto;

enderego para correspondéncia fisica e eletronica;

documentos comprobatorios da prestagao do servigo ou da entrega do bem que subsidie a alegagdo
da divida;

declaracdo de que o crédito objeto do requerimento ndo se encontra judicializado;
documentos relativos a habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhistas;

Paragrafo Unico. nos casos excepcionais onde n&o houver contrato formalizado entre o requerente
do reconhecimento de divida e a Secretaria Municipal, o pedido devera conter, no que couber, os
dados especificados nos incisos anteriores.

Art. 62 Instaurado o processo, a Secretaria Municipal competente devera fazer analise técnica dos
documentos apresentados no pedido do interessado, se houver, ou produzidos pela unidade
demandante. O processo de reconhecimento de divida devera conter:

relatorio circunstanciado de motivagdo do reconhecimento da divida, contendo no minimo:

Justificativa fundamentada da autoridade competente para a nao previsao da entrega ou servigo
prestado no Plano Anual de Contratacoes;

justificativa fundamentada da autoridade competente que caracterizou a situacao de urgéncia para
nao ter seguido procedimento contratual formal;

justificativa fundamentada da autoridade para o reajuste/repactuacao e pelas quais nao se concedeu
o reajuste/repactuacao na vigéncia do contrato (se for o caso);

documentos comprobatorios da prestagao do servigo ou da entrega do bem, que subsidie a alegagao
da divida;

declaragao da execucao dos servigos ou entrega do bem;
memoria de cdlculo demonstrando os valores devidos, caso necessario;

nota fiscal ou outro documento correlato devidamente atestado pelo fiscal do contrato;



pesquisa de precgos elaborada de acordo com a instrugao normativa vigente, demonstrando que o
valor do objeto do pedido de reconhecimento de divida é compativel com o prego de mercado;

Se o objeto for a execugdo de obras ou prestacdo de servigos, devera ser providenciado o projeto
basico com detalhamento do objeto, em cumprimento ao inciso II, art. 18, da Lei Federal n? 14.133,
de 01 de abril de 2021, incluindo:

capa de medicao;

anexo de fotos da medigao;

resumo da medigao;

anotacao de responsabilidade técnica (ART);
relacao de ruas (sist. viario);

portaria do fiscal.

declaracao da Secretaria demandante de nao ter havido pagamento do objeto que constitui o
reconhecimento de divida;

declaragao de disponibilidade orgamentaria e financeira;

prova da apuracao da responsabilidade de quem deu causa;

parecer da Procuradoria Geral do Municipio, acerca do reconhecimento da divida;
analise técnica da Controladoria Geral do Municipio, acerca da viabilidade do processo;
Termo de Ajuste de Contas, conforme anexo;

Art. 72 No caso de indeferimento do pedido de reconhecimento de divida, o requerente sera
informado para ciéncia e apresentacdo de defesa administrativa, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis.

Art. 82 Faz-se obrigatorio a Administragao publicar na imprensa oficial o extrato do Termo de
Reconhecimento da Divida.

Art. 92 A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotinas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias supervenientes do Orgao Central de Controle
Interno, relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes legais cabiveis.

Art. 10. Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral do Municipio podera realizar
auditorias nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e intervalos a serem
definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme o Plano Anual de Auditoria.

Art. 11. Os casos omissos ou que suscitam duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. Esta Instrugcao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Lajes/RN, 27 de fevereiro de 2024.



BRENA CHRISTINA FERNANDES DOS SANTOS

Controladora Geral do Municipio

ANEXO 1
TERMO DE AJUSTE DE CONTAS
Processo n° XXXXXXXX-20XX

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS QUE ENTRE SI CELEBRAM A PREFEITURA MUNICIPAL DE
XXXXXXXXXXX/RN E A EMPRESA XXXXXXXX, NA FORMA ABAIXO.

O MUNICIPIO DE LAJES/RN, neste ato representado pela SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX,
inscrita sob 0 CNPJ n? XXXXXX, situada a XXXXXXX, doravante denominada

simplesmente DEVEDORA, neste ato representada pelo(a) secretario(a) XXXXXXXXXXXX,
portador(a) do CPF n°® XXX . XXX.XXX-XX.

XXXXXX, inscrito(a) sob o0 CNPJ/CPF sob o n°® XXXX, sediada no Municipio de XXX/XX

no ENDERECO, doravante denominada simplesmente CREDORA, neste ato, representada pelo(a)
Sr(a). XXXX, portador(a) da carteira de identidade XXXXXX e inscrito(a) no sob CPF n°
XXXXXXXXXX.

CELEBRAM o presente Termo de Ajuste de Contas, nos termos do artigo 149 da Lei n? 14.133, 01 de
abril de 2021, mediante as seguintes clausulas e condigoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. As partes firmam o presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS, instrumento tendo por objeto o
reconhecimento do crédito do valor devido pelo(a) <devedor> ao pagamento de <objeto>, pela
empresa <credora>, correspondente ao periodo de XX de XXXX de 20XX a XX de XXXX de 20XX, em
virtude de <justificativa>.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR RECONHECIDO

2.1. A devedora reconhece os valores devidos ou pendentes, junto a CREDORA, na importancia de
R$ XXX (XXXX REAIS), referentes ao objeto e periodo mencionados na clausula primeira, conforme
documentos acostados ao processo administrativo n?. XXXXXXXX.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PAGAMENTO

3.1. A devedora efetuara o pagamento a CREDORA dos valores mencionados na Clausula anterior,
em até 30 (trinta) dias contados da data de assinatura deste instrumento.

Paragrafo Unico. A DEVEDORA devera efetuar o pagamento correspondente ao objeto mencionado
na clausula primeira, em nome da CREDORA, por meio de Ordem Bancéria em conta apresentada
pela empresa fornecedora.

CLAUSULA QUARTA - DA QUITACAO

4.1. Apds a comunicagao e a comprovacao do pagamento, dar-se-a ampla e geral quitacdao para
ambas as partes, dos direitos e deveres sobrescritos neste ajuste.



CLAUSULA QUINTA - DA NOVACAO

5.1. Reconhecem as partes que o ajuste ora pactuado diz respeito as questdes expressamente
mencionadas neste Instrumento, ndo implicando rentncia a qualquer outro direito ou dispensa do
cumprimento de outras obrigagoes existentes entre as partes.

CLAUSULA SEXTA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1. As despesas decorrentes do presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS correrdo a conta de
dotacdo orcamentdria a seguir, consignada no orcamento vigente:

Unidade Or¢camentaria:

Acao:

Natureza da Despesa:

Programa:

Fonte de Recursos:

CLAUSULA SETIMA - DA PUBLICACAO

7.1. A devedora providenciara a publicacdo resumida do presente instrumento, nos termos do art. 89
§ 19 da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

8.1. Fica eleito o foro da Comarca de Lajes/RN, com renincia expressa a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, para dirimir qualquer davida ou litigio oriundo deste ajuste.

8.2. E, por estarem assim ajustadas, as partes assinam o presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS
em 2 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas, para que
produzam os efeitos juridicos legais pertinentes.

Lajes/RN, XX de XXXX de 20XX.

XXX XX XXX XXX XXXXXXX EMPRESA
ORDENADOR(A) DESPESA

Testemunhas:

NOME: NOME:
CPF: CPF:




ANEXO II

MODELO DE PUBLICACAO

EXTRATO DE TERMO DE AJUSTE DE CONTAS
PROCESSO N2 XXX/20XX

O presente Termo de Ajuste de Contas tem por objeto o reconhecimento do crédito do valor devido
pelo(a) <devedor> ao pagamento de <objeto>, pela empresa <credora>, correspondente ao periodo
de XX de XX de 20XX a XX de XX de 20XX.

Valor Total: R$ XXXX (por extenso)
Dotacdao Or¢camentaria:

Devedora: XXX - CNPJ: XXX

Credora: XXX - CNP]J/CPF: XXXX

Data de Assinatura: XX de XX de 20XX
Assina pela Credora: XXXX

Assina pelo Municipio: XXX

ANEXO III

CHECKLIST - RECONHECIMENTO EXCEPCIONAL DE DIiVIDA

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO RECONHECIMENTO EXCEPCIONAL DE DIVIDA

N° Processo: Orgéo:

Nota Empenho: Nota fiscal:

Nota Liquidacgao: Nota Pagamento :
ICREDOR

Nome Telefone
CNP]/CPF E-mail

DADOS DA ORIGEM DO DEBITO

MODALIDADE

O Pregao O Dispensa N2 do Procedimento Original

O Adesao (ARP) O Inexigibilidade

O Concorréncia O Nao Se Aplica Regime juridico do contrato/ARP:

O Concurso O Convénio/Acordo/Ajuste O Lei 14.133/2021 O Lei 8.666/93 O
O Didlogo Competitivo O Outro:




N2 do contrato(ou
IARP), se houver

Valor do
contrato

H4 aditivos

O SIM O NAO [0BS

DADOS DO TERMO DE AJUSTE DE CONTAS

[TTPO DE OBJETO N2 do TAC

O Material de consumo O Servico

O Equipamento ou Material . Datas

Permanente O Obra/Sev. Engenharia Assinatura TAC Publicacao TAC
O Convénio/Acordo/Ajuste

Valor Devido R$ Valor Pago R$ | Valor a pagar R$ |

Quantidade de
parcelas

Periodo albergado no TAC

DADOS DO EMPENHO

Valor do empenhol [Tipo de empenho [0 Ordinério O Estimativo O Global
DADOS DO DOCUMENTO FISCAL
N da NF / Doc. Data da Valor bruto
emissao: R$:
Descontos Aliquota (%) Valor (R$) Descontos Aliquota (%) [Valor (R$)
[SS PIS/COFINS/CSLL
IRRF Outro:
Previdéncia Outro:

Valor a pagar/pago R$

ICHECKLIST DE CONFORMIDADE

ITEM

DESCRICAO

FUNDAMENTO: IN
02/2023 -CGM

CONFORMIDADE

FLS.

SIM |[NAO |N/A*

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZACAO DO PROCESSO

“em branco”.

o1 Procedimento autuado e registrado. O ©) @)
Folhas carimbadas, numeradas e

|02 rubricadas. O O O

lo3 Laudas nao utilizadas identificadas o o o

PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA A SER APRESENTADO PELO INTERESSADO

Requerimento ao Secretario

|04 Municipal o o =

(05 Identificacdo do credor © 0 0
Numero do contrato/processo a que

|06 se refere a divida, se houver o o O

(07 Descriciao do objeto O O O
Endereco para correspondéncia

|08 fisica e eletronica O O O
Declaragao de que o crédito objeto

o9 do requerimento nao se encontra O O O

judicializado

PRE REQUISITOS PARA RECONHECIMENTO DE DIVIDA

10

Relatdrio circunstanciado de
motivacao do reconhecimento da
divida;

11

Documentos comprobatorios da
prestacdo do servigo ou da entrega
do bem, que subsidie a alegagao da
divida;

12

Declaracdo da execucao dos

servicos ou entrega do bem;




Memoria de calculo demonstrando

13 . .
os valores devidos, caso necessario;

Nota fiscal ou outro documento
14 correlato devidamente atestado
pelo fiscal do contrato;

Pesquisa de precos elaborada de
acordo com a instrugdo normativa
vigente expedida pela CGM,

15 demonstrando que o valor do objeto
do pedido de reconhecimento de
divida é compativel com o precgo de
mercado;

Declaracdo da Secretaria
demandante de nao ter havido

16 pagamento do objeto que constitui
o reconhecimento de divida;
17 Declaracao de disponibilidade

orgamentdaria e financeira;

Parecer da Procuradoria Geral do
18 Municipio, acerca do
reconhecimento da divida;

Termo de Ajuste de Contas,

19
conforme anexo;

Publicacdo resumida do presente
20 instrumento, nos termos do art. 89
§ 12, da Lei 14.133/2021

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DO PAGAMENTO

Nota de empenho - ou
21 subempenho, da despesa assinada
pelo ordenador de despesa.

Nota de alteracdo de saldo, sempre
que ocorra anulagao ou

22 cancelamento, parcial ou total, de
empenho de despesa
Nota fiscal indica o objeto da

3 prestagao: descricdo, n? do

contrato, da OS, da Ordem de
Fornecimento etc.

No verso da nota fiscal, atesto/visto
emitido por servidor publico
competente, diverso do responsavel
24 pelo recebimento do objeto do
contrato, independentemente do
bem contratado ou da origem dos
recursos.

No verso da nota fiscal, aposicdo de
carimbo identificador da origem
|dos recursos, toda vez que a
despesa provier de recursos
vinculados ou a qualquer outra
fonte com destinacao especifica.

25

26 Nota de liquidagao

Documento comprobatdrio do
tombamento do objeto contratado,
no caso de aquisicdo de
equipamento ou de bem
permanente incorporaveis ao
patriménio.

27




Em caso de beneficiar terceiros (no
todo ou em parte): Relacdo de
28 beneficiarios, com suas O O O
qualificacOes e enderegos.
Em caso de consumo de
combustiveis e lubrificantes, a
reposicao de pecas e a consertos de
29 veiculos: Numero da placa e O O O
quilometragem registrada no
hodometro.
REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTA
Certidao de regularidade perante a
30 Fazenda Nacional e Divida Ativa da O O O
Unido (Certidao Conjunta).
Conferéncia de sua
31 Validacao da certidao validade em meio O O O
eletrénico de origem
Certidao de regularidade perante
a Fazenda Estadual expedida pela
32 Secretaria de Estado da Unidade O O O
Federada da sede ou domicilio do
credor.
Conferéncia de sua
33 Validacao da certidao. validade em meio O O O
eletronico de origem
Certiddo de regularidade
da Fazenda Municipal expedida
pela Secretaria de de Finangas do
34 Municipio em que o servigo é O O O
prestado ou o fornecimento
realizado.
Conferéncia de sua
35 Validacao da certiddo. validade em meio O O O
eletrénico de origem
Certidao de regularidade relativa
36 ao Fundo de Garantia por Tempo de O O O
Servico (CRF).
Conferéncia de sua
37 Validagao da certiddo. validade em meio O O O
eletronico de origem
Certidao de regularidade relativa a
38 Previdéncia e Seguridade Social O O O
(CND).
39 Validacdo da certidao. - O O O
Certidao de regularidade perante a
40 Justica do Trabalho (CNDT). O O O
Conferéncia de sua
41 Validagao da certiddo. validade em meio O O O
eletronico de origem
FFETIVACAO DO PAGAMENTO
42 Nota de pagamento O O O
Comprovante de recolhimento de
43 retencoes de tributos (Previdéncia, O O O
IRRF, ISS)
Comprovantes de transferéncia,
44 depdsito ou recibos O O O
|OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE
45 O O O
46 O O O
47 O O O




(*)Nao se Aplica

Data: [/ [
Matricula:
Visto:

Publicado por:
Robson Augusto Cosme Souza
Codigo Identificador:110F6125

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia
05/03/2024. Edigao 3235

A verificacdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cddigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 003/2023-CGM

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTO EXCEPCIONAL DE RECONHECIMENTO DE DIiVIDA DOS
ORGAOS INTEGRANTES DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL DE LAJES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por
lei, especialmente a disposi¢ao contida no art. 72 da Lei Municipal n.2 935, de 30 de dezembro de
2022.

CONSIDERANDO as atribuigoes institucionais da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio do



controle interno dos atos praticados pela Administracdao Publica Municipal nos termos dos art. 70 e
74 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacao de procedimentos para a instrumentalizacao
processual;

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar normativos técnicos que norteiam as
acoes de controle a cargo dos érgdos integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo
Municipal;

CONSIDERANDO o artigo 149 c/c inciso IV do art. 19, ambos da Lei n? 14.133, de 01 de abril de
2021.

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.12 Esta Instrugao Normativa estabelece as normas para o reconhecimento de divida no ambito
do Poder Executivo do Municipio, estabelecendo sua instrugao procedimental.

Paragrafo Unico. A nulidade do contrato ndo exonerara a Administracéo do dever de indenizar o
contratado pelo que houver executado até a data em que for declarada ou tornada eficaz, bem como
por outros prejuizos regularmente comprovados, desde que nao lhe seja imputavel, e serd promovida
a responsabilizacao de quem lhe tenha dado causa, na forma do artigo 149 da Lei n® 14.133, de 01
de abril de 2021.

Art. 22 O processo administrativo de reconhecimento de divida ocorrera mediante abertura de
processo administrativo préprio instaurando em decorréncia de pedido do interessado ou de oficio
pela Administracao, quando esta tiver ciéncia da existéncia de débito gerado por servigo prestado ou
bem fornecido, sem a observancia do correspondente rito da execugao da despesa publica.

Art. 32 E de responsabilidade do agente publico responséavel pela unidade administrativa Municipal,
a demonstracao da veracidade dos atos e fatos ensejadores do processo administrativo, a moralidade
dos procedimentos que lhe deram origem.

Art. 42 O pedido administrativo para reconhecimento de divida podera ser prejudicado em caso de
propositura de acao judicial pelo interessado.

Art. 52 O pedido de reconhecimento de divida a ser apresentado pelo interessado devera conter os
seguintes elementos:

I - requerimento ao Secretario Municipal;
IT - identificagao do credor;
I1I - nimero do contrato/processo a que se refere a divida, se houver;

IV - descricao do objeto;



V - endereco para correspondéncia fisica e eletronica;

VI - documentos comprobatorios da prestacao do servigo ou da entrega do bem que subsidie a
alegacgao da divida;

VII - declaracao de que o crédito objeto do requerimento nao se encontra judicializado;

VIII - documentos relativos a regularidade fiscal e trabalhista relacionados no art. 68 da Lei Federal
N2 14.133/2021;

Paragrafo Unico. Nos casos excepcionais onde ndo houver contrato formalizado entre o requerente
do reconhecimento de divida e Secretaria Municipal, o pedido devera conter, no que couber, os
dados especificados nos incisos anteriores.

Art. 62 Instaurado o processo, a Secretaria Municipal competente devera fazer analise técnica dos
documentos apresentados no pedido do interessado, se houver, ou produzidos pela unidade
demandante. O processo de reconhecimento de divida devera conter:

I - relatdrio circunstanciado de motivagao do reconhecimento da divida;

IT - documentos comprobatdrios da prestacdao do servico ou da entrega do bem, que subsidie a
alegagao da divida;

III - declaracao da execucao dos servigos ou entrega do bem;
IV - memoria de céalculo demonstrando os valores devidos, caso necessario;
V - nota fiscal ou outro documento correlato devidamente atestado pelo fiscal do contrato;

VI - pesquisa de precgos elaborada de acordo com a instrucao normativa vigente expedida pela CGM,
demonstrando que o valor do objeto do pedido de reconhecimento de divida é compativel com o
preco de mercado;

VII - declaragao da Secretaria demandante de nao ter havido pagamento do objeto que constitui o
reconhecimento de divida;

VIII - declaracao de disponibilidade or¢camentaria e financeira;
IX - parecer da Procuradoria Geral do Municipio, acerca do reconhecimento da divida;
X - Termo de Ajuste de Contas, conforme Anexo I;

Art. 72 No caso de indeferimento do pedido de reconhecimento de divida, o requerente sera
informado para ciéncia e apresentacao de defesa administrativa, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 82 Faz-se obrigatorio a Administragao publicar na imprensa oficial o extrato do Termo de
Reconhecimento da Divida.

Art. 92 A inobservancia das tramitacoes e procedimentos de rotinas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa, sem prejuizo das orientagcdes e exigéncias superveniente do Orgao Central de Controle
Interno, relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes legais cabiveis.

Art. 10. Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral do Municipio podera realizar
auditorias nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e intervalos a serem



definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme o Plano Anual de Auditoria.

Art. 11. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serao disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Lajes/RN, 19 de junho de 2023.

BRENA CHRISTINA FERNANDES DOS SANTOS

Controladora Geral do Municipio

ANEXO I - MODELO DE TERMO DE AJUSTE DE CONTAS

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS

Processo n° XXXXXXXX/20XX

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS QUE ENTRE SI CELEBRAM A PREFEITURA MUNICIPAL DE
XXXXXXXXXXX/RN E A EMPRESA XXXXXXXX NA FORMA ABAIXO.

O MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXX/RN, inscrita sob o0 CNPJ n°® XX.XXX.XXX/XXXX-XX situada na av.
XXXXXXXXXXX, bairro XXXXXXXX, XXXXXXXXXXX/RN, por interveniéncia da SECRETARIA
MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ n°® XX.XXX. XXX/XXXX-XX situada na
av. XXXXXXXXXXX, bairro XXXXXXXX, XXXXXXXXXXX/RN, doravante denominada simplesmente
DEVEDORA, nesse ato representada pelo(a) secretario(a) XXXXXXXXXXXX, portador(a) do CPF n°
XXX XXX.XXX-XX, e do outro lado, EMPRESA inscrito no CNP]J/MF sob o n° XXXX, sediada no
municipio de XXX/XX no ENDERECO, doravante denominada simplesmente CREDORA, neste ato,
representada por Sr. XXXX, portador da carteira de identidade XXXXXX e inscrito no sob CPF n°
XXXXXXXXXX, CELEBRAM o presente Termo de Ajuste de Contas, nos termos do artigo 149 da Lei
n? 14.133/2021, mediante as seguintes clausulas e condigoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

As partes firmam o presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS, instrumento tendo por objeto o
reconhecimento do crédito do valor devido pelo(a) <devedor> ao pagamento de <objeto> pela
empresa <credora>, correspondente ao periodo de XX de XXXX de 20XX a XX de XXXX de 20XX, em
virtude de <justificativa>, conforme os elementos probatdrios constantes no Processo n°
XXXXXXXX/20XX.



CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR RECONHECIDO

A devedora reconhece os valores devidos ou pendentes, junto a CREDORA, na importancia de R$
XXX (XXXX REAIS), referentes ao objeto e periodo mencionados na clausula primeira, conforme
documentos acostados ao processo administrativo n2. XXXXXXXX.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PAGAMENTO

A devedora efetuara o pagamento a CREDORA dos valores mencionados na Clausula anterior, em
até 30 (trinta) dias contados da data de assinatura deste instrumento.

PARAGRAFO UNICO - A DEVEDORA deveré efetuar o pagamento correspondente ao objeto
mencionado na clausula primeira, em nome da CREDORA, por meio de Ordem Bancaria em conta
apresentada pela empresa fornecedora.

CLAUSULA QUARTA - DA QUITACAO

Apds a comunicagao e a comprovacao do pagamento, dar-se-a ampla e geral quitagao para ambas as
partes, dos direitos e deveres sobrescritos neste ajuste.

CLAUSULA QUINTA - DA NOVACAO

Reconhecem as partes que o ajuste ora pactuado diz respeito as questdes expressamente
mencionadas neste Instrumento, ndo implicando rentncia a qualquer outro direito ou dispensa do
cumprimento de outras obrigagoes existentes entre as partes.

CLAUSULA SEXTA - DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes do presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS correrao a conta de dotacao
orgamentaria a seguir, consignada no or¢camento vigente:

Orgao: XX-XXXXXXXXXXXXXX

UG: XX-XXXXXXXXXXXXXX

U0: XX-XXXXXXXXXXXXXX

Programa: XXXX-XXXXXXXXXXXXXX

Agao: XXXX-XXXXXXXXXXXXXX

Natureza da Despesa: X. X. XX.XX. XX - XXXXXXXXXXXXXXXXX.

Fonte de recursos: XXXX - XXXXXXXXXXXXXXXXXX



CLAUSULA SETIMA - DA PUBLICACAO

A devedora providenciara a publicagdo resumida do presente instrumento, nos termos do art. 89 §
19, da Lei 14.133/2021.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

Fica eleito o foro da Comarca de Lajes/RN, com rentncia expressa a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, para dirimir qualquer davida ou litigio oriundo deste ajuste.

E, por estarem assim ajustadas, as partes assinam o presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS em 2
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas, para que
produzam os efeitos juridicos legais pertinentes.

LAJES/RN, XX de XXXX de 20XX.

O XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XX
ORDENADOR(A) DESPESA EMPRESA
Testemunhas:

NOME: NOME:

CPF: CPF:

ANEXO II - MODELO DE CHECKIST - RECONHECIMENTO EXCEPCIONAL DE DIVIDA

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO - RECONHECIMENTO EXCEPCIONAL DE
DIVIDA

NQ
Processo:
Nota
Empenho:

Nota Nota Pagamento : DOC.
Liquidagéo: g ' CAIXA:

ICREDOR
Nome | [Telefone |

Orgao:

Nota fiscal:




CNPJ/CPF |

[E-mail

DADOS DA ORIGEM DO DEBITO

MODALIDADE

O Pregao

O Dispensa

N2 do Procedimento Original

O Adesao (ARP)

O Inexigibilidade

O Concorréncia

O Nao Se Aplica

Regime juridico do
contrato/ARP:

©)

O Concurso Convénio/Acordo/AjusteO Lei 14.133/2021 O Lei
8.666/93
O Dialogo Competitivo O O Outro:
N2 do
contrato(ou Valor do
ARP), se contrato
houver
Hé aditivos JO SIM O NAO |0BS
DADOS DO TERMO DE AJUSTE DE CONTAS
TIPO DE OBJETO N2 do TAC
O Material de consumo O Servico
O Equipamento ou Material O Obra/Sev. Datas Sublicach
Permanente Engenharia Assinatura TAC TXC icagao
O Convénio/Acordo/Ajuste O
Valor Valor Pago
Devido R$ RS Valor a pagar R$
Quantidade Periodo albergado no
de parcelas [TAC
DADOS DO EMPENHO
Valor do . O Ordinario O Estimativo O
empenho Tipo de empenho Global
[CHECKLIST DE CONFORMIDADE
. FUNDAMENTO: |[CONFORMIDADEJFLS.
ITEM DESCRICAO SIM |NAO [N/A*
REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZACAO DO PROCESSO
Procedimento autuado e
01 registrado. O O O
Folhas carimbadas,
102 numeradas e rubricadas. O O O
Laudas nao utilizadas
|03 identificadas “em O O O
branco”.
PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA A SER APRESENTADO PELO
INTERESSADO
Requerimento ao
04 Secretario Municipal O O O
[05 Identificacdo do credor o b o
Numero do
contrato/processo a que
|06 se refere a divida, se O c [
houver
[07 Descrigao do objeto @ O |O




Endereco para
08 correspondéncia fisica e
eletronica

Declaragao de que o
crédito objeto do
requerimento nao se
encontra judicializado

[09

PRE REQUISITOS PARA RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Relatorio circunstanciado
de motivagao do
reconhecimento da
divida;

10

Documentos
comprobatorios da
prestacao do servico ou
da entrega do bem, que
subsidie a alegacao da
divida;

11

Declaragao da execucao
12 dos servicos ou entrega
do bem;

Memoria de calculo
13 demonstrando os valores
devidos, caso necessario;

Nota fiscal ou outro
documento correlato
devidamente atestado
|_pe10 fiscal do contrato;

14

Pesquisa de pregos
elaborada de acordo com
a instrucao normativa
vigente expedida pela
CGM, demonstrando que
o valor do objeto do
pedido de
reconhecimento de divida
¢ compativel com o preco
de mercado;

15

Declaragao da Secretaria
demandante de nao ter
havido pagamento do
objeto que constitui o
reconhecimento de
divida;

16

Declaragao de
disponibilidade
orgamentaria e
financeira;

17

Parecer da Procuradoria
Geral do Municipio,

18 acerca do
reconhecimento da
divida;

Termo de Ajuste de

19
Contas, conforme anexo;




Publicacao resumida do
presente instrumento,
nos termos do art. 89 §
19, da Lei 14.133/2021

20

IREQUISITOS DE CONFORMIDADE DO PAGAMENTO

Nota de empenho - ou
subempenho, da despesa
assinada pelo ordenador
de despesa.

21

Nota de alteragao de
saldo, sempre que ocorra
anulagao ou
cancelamento, parcial ou
total, de empenho de
despesa

22

Nota fiscal indica o objeto
da prestagao: descrigao,
23 n? do contrato, da OS, da
Ordem de

Fornecimento etc.

No verso da nota fiscal,
atesto/visto emitido por
servidor publico
competente, diverso do
responsavel pelo
recebimento do objeto do
contrato,
independentemente do
bem contratado ou da
origem dos recursos.

24

No verso da nota fiscal,

aposicao de carimbo

identificador da origem

dos recursos, toda vez
25 que a despesa provier de
recursos vinculados ou a
qualquer outra fonte
com destinacao
especifica.

26 Nota de liquidacao

Documento
comprobatorio do
tombamento do objeto
contratado, no caso de

27 e :
aquisicao de equipamento
ou de bem permanente
incorporaveis ao
patrimonio

28 arte): Relacao de

beneficiarios, com suas




29

Em caso de consumo de
combustiveis e

lubrificantes, a reposicao

de pecas e a consertos de
veiculos: Numero da

placa e quilometragem
registrada no hodometro.

IREQUISITOS DE CONFORMIDADE

DE REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTA

30

Certiddo de regularidade
perante a Fazenda
Nacional e Divida Ativa
da Uniao (Certidao
Conjunta).

31

Validacao da certidao

Conferéncia de sua
validade em meio
eletronico de origem

32

Certiddo de regularidade
perante a Fazenda
Estadual expedida pela
Secretaria de Estado da
Unidade Federada da
sede ou domicilio do
credor.

33

Validacao da certidao.

Conferéncia de sua
validade em meio
eletronico de origem

34

Certiddo de regularidade
da Fazenda

Municipal expedida pela
Secretaria de de Finangas
do Municipio em que o
servigo € prestado ou o
fornecimento realizado.

35

Validacao da certidao.

Conferéncia de sua
validade em meio
eletronico de origem

36

Certiddo de regularidade
relativa ao Fundo de
Garantia por Tempo de
Servigo (CRF).

37

Validacao da certidao.

Conferéncia de sua
validade em meio
eletronico de origem

38

Certidao de regularidade
relativa a Previdéncia e
Seguridade Social (CND).

39

Validacao da certidao.

40

Certidao de regularidade
perante a Justica do
Trabalho (CNDT).

41

Validagao da certidao.

Conferéncia de sua
validade em meio
eletronico de origem

[EFETIVACAO DO PAGAMENTO

42

INota de pagamento

lo




Comprovante de
recolhimento de
43 retencoes de tributos O O O
(Previdéncia, IRRF, ISS)
Comprovantes de
44 transferéncia, depodsito ou @) @) O
recibos
[OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE
45 ©) O O
46 O O O
47 O O O

(*)Nao se Aplica

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2023-CGM

ESTABELECE NORMA REGULAMENTAR QUANTO A ORDEM DE PAGAMENTOS DE DESPESA
PUBLICA REALIZADA PELOS ORGAOS INTEGRANTES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE
LAJES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por
lei, especialmente a disposicao contida no inciso IV, do art. 92, da Lei n? 1.326, de 29 de janeiro de
2007.

CONSIDERANDO as atribuigoes institucionais da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio do
controle interno dos atos praticados pela Administragao Publica Municipal nos termos dos art. 70 e
74, da Constituigao Federativa da Republica do Brasil de 1998, e tendo em vista as disposi¢oes
contidas na Resolugao n? 032/2016-TCE/RN, de 12 de novembro de 2016;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacao de procedimentos para a instrumentalizagao
processual; e

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar normativos técnicos que norteiam as
acoes de controle a cargo dos érgaos integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo
Municipal, a teor da disposicao contida no artigo 141, c/c inciso IV, do art. 19, da Lei n° 14.133, de
12 de abril de 2021.



RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A presente Instrugao Normativa estabelece os procedimentos, rotinas, deveres e
responsabilidades para a adequada observancia da ordem cronoldgica de pagamentos de obrigagoes
de natureza contratual e onerosa firmados pelo Municipio de Lajes/RN, com vistas ao cumprimento
ao art. 141, da Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021, o pagamento das obrigagdes contratuais devera
obedecer para cada fonte diferenciada de recursos, separadamente por unidade administrativa e
subdividida nas seguintes categorias de contratos:

I- fornecimento de bens;
II- locacgoes;

III- prestacao de servigos;
IV- realizacao de obras.

§12 As fontes de recursos constituem-se de agrupamentos especificos de naturezas de receitas,
atendendo a uma determinada regra de destinacao legal, evidenciando a origem ou a procedéncia
dos recursos que devem ser gastos com uma determinada finalidade.

§22 Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a finalidade ou a despesa
especifica serao ordenados em listas proprias para cada convénio, contrato de empréstimo ou de
financiamento, fundo especial ou outra origem especifica do recurso, cuja obtengao exija vinculagao.

Art. 22 A ordem cronoldgica de exigibilidade terd como marco inicial, para efeito de inclusdo do
crédito na sequéncia de pagamentos, a liquidacdo de despesa.

§12 Considera-se liquidacao de despesa o segundo estagio da despesa publica e consiste na
verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios
do respectivo crédito, apds a execucao do objeto ou de etapa do cronograma fisico-financeiro do
contrato, conforme o caso.

§22 Nos contratos de prestacao de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, a
situacao de irregularidade no pagamento das verbas trabalhistas, previdenciarias ou referentes ao
FGTS nao afeta o ingresso do pagamento na ordem cronoldgica de exigibilidade, podendo, nesse
caso, a unidade administrativa contratante deduzir parte do pagamento devido a contratada,
limitada a deducao ao valor inadimplido.

§32 Na hipétese de que trata o § 22, a Administragao, mediante disposicao em edital ou contrato,
pode condicionar a inclusdo do crédito na sequéncia de pagamentos a comprovacdo de quitacdo das
obrigacoes trabalhistas vencidas.

§42 A despesa inscrita em restos a pagar nao altera a posigao da ordem cronoldgica de sua
exigibilidade, nao concorrendo com as liquidacoes do exercicio corrente.



§52 O pagamento das indenizagoes previstas no § 22, do art. 138 e no art. 149, da Lei n? 14.133, de
12 de abril de 2021, devera observar a ordem cronoldgica de exigibilidade para este grupo, ainda
que o contrato ja tenha sido encerrado.

§62 A inobservancia imotivada da ordem cronoldgica de que trata o caput deste artigo ensejara a
apuracao de responsabilidade do agente responsavel, cabendo aos drgdos de controle a fiscalizagao.

§72 Havendo preteri¢do indevida da ordem cronoldgica de exigibilidade, o agente responsavel pelo
pagamento podera incorrer nas penas do art. 337-H, do Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de
1940.

CAPITULO II - DOS PROCEDIMENTOS DE LIQUIDACAO DA DESPESA

Art. 32 O estabelecimento do procedimento de liquidacao da despesa iniciar-se-a a partir do
protocolamento por parte do credor da solicitacao de cobranca, efetuado junto a setor competente
definido no ambito de cada unidade gestora e, obrigatoriamente, identificado em clausula do
instrumento de contrato, ao qual competira a efetivacdo imediata do langamento do beneficiario do
documento de cobranca na lista geral e/ou especifica de credores que protocolaram documentos de
cobranca.

Paragrafo unico. A solicitacdo de cobranca de que trata o caput serd acompanhada de nota fiscal,
fatura ou documento equivalente, além de qualquer outra espécie de documentagao porventura
exigida no instrumento contratual.

Art. 42 Devidamente autuada, a solicitagao de cobrancga protocolada deve ser encaminhada, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ao setor de gestdao orcamentario-financeira para que
este proceda ao registro contabil da fase da despesa “em liquidacdao” no respectivo sistema
orgamentario, financeiro e contébil do jurisdicionado.

Art. 52 Tao logo efetuado o registro contabil a que se refere o artigo anterior, o setor de gestao
orcamentario-financeira ird identificar o responsavel pela gestdao do contrato, encaminhando-lhe a
documentagao apresentada pelo credor, devidamente acompanhada da copia da correspondente
nota de empenho, para fins de liquidacao da despesa.

CAPITULO III - PRAZOS PARA A LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 62 Os prazos para liquidacao e pagamento sao clausulas necessarias nos instrumentos de
contrato, nos termos do inciso VI, do art. 92, da Lein® 14.133, 12 de abril de 2021.

Paragrafo unico. Nas hipdteses de substituicao do instrumento de contrato por outro instrumento
habil, conforme dispoe o art. 95, da Lei n? 14.133, 12 de abril de 2021, os prazos para liquidagao e
pagamento constardo de instrumento convocatorio, de aviso de contratagao direta ou de outro
documento negocial com o mercado.

Art. 72 Os prazos de que trata o art. 62 serao limitados a:



I- de até 10 (dez) dias uteis para a liquidacdo da despesa, a contar do recebimento da nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente pela Administracao;

II- de até 10 (dez) dias uteis para pagamento, a contar da liquidagdo da despesa.

§12 Para os fins de liquidacao, devera ser observado o disposto no art. 63, da Lei n© 4.320, de 17 de
marco de 1964, certificando-se do adimplemento da obrigacao do contratado nos prazos e forma
previstos no contrato.

§22 O prazo de que trata o inciso I deste artigo, podera ser excepcionalmente prorrogavel,
justificadamente, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a aferigao do
atendimento das exigéncias contratuais.

§32 O prazo para a solugao, pelo contratado, de inconsisténcias na execugao do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administragao durante a analise prévia a liquidagao de despesa, ndo sera computado para os fins de
que trata o inciso I, caput, deste artigo.

§42 Na hipdtese de caso fortuito ou forga maior que impeca a liquidagdo ou o pagamento da despesa,
0 prazo para o pagamento sera suspenso até a sua regularizacao, devendo ser mantida a posicao da
ordem cronoldgica que a despesa originalmente estava inscrita.

§52 No caso de insuficiéncia de recursos financeiros disponiveis para quitacao integral da obrigacao,
podera haver pagamento parcial do crédito, permanecendo o saldo remanescente na mesma posigao
da ordem cronoldgica.

Art. 82 Previamente ao pagamento, a Administracao deve verificar a manutencao das condigoes
exigidas para a habilitacado na licitacao, ou para a qualificacdo, na contratacao direta.

§12 A eventual perda das condigcoes de que trata o caput nao enseja, por si, retengao de pagamento
pela Administragao.

§2¢ Verificadas quaisquer irregularidades que impecam o pagamento, a Administragao devera
notificar o fornecedor contratado para que regularize a sua situagao.

§32 A permanéncia da condigao de irregularidade, sem a devida justificativa ou com justificativa nao
aceita pela Administracao, pode culminar em rescisao contratual, sem prejuizo da apuragao de
responsabilidade e da aplicacao de penalidades cabiveis, observado o contraditério e a ampla defesa.

§4° E facultada a retencédo dos créditos decorrente do contrato, até o limite dos prejuizos causados a
Administragao Publica e das multas aplicadas, nos termos do inciso IV, do art. 139, da Lei n® 14,133,
de 12 abril de 2021.

Art. 92 As cobrancas devem ser realizadas a partir da data do adimplemento da obrigacao
contratual ou do transcurso de etapa ou de parcela, desde que previsto e autorizado o parcelamento
da prestacao, em conformidade com o cronograma de execucao e o cronograma financeiro.

§12 O instrumento convocatorio da licitagdo e/ou o termo de contrato estabelecerao plano,
metodologia, instrumentos, condicdes e prazos para o exercicio da fiscalizacao e certificacdao da
prestacdo contratada, notadamente com referéncia a estipulacdo de prazo para a liquidagao da
despesa e a indicagao do responsavel pelo atesto;

§22 Nos casos em que houver necessidade de designar mais de um responsavel pelo atesto, todos



deverao ser indicados no instrumento convocatodrio da licitacdo, e/ou no termo de contrato e /ou
portaria de designacao;

§32 Quando a “ordem de compra” ou “ordem de execucao de servigos” figurar no processo de
despesa em substituicao ao instrumento contratual, por forca do disposto no caput, art. 95, da Lei n®
14.133, de 12 de abril de 2021, tais documentos deverao estabelecer o responsavel pelo atesto ou
devera ser realizada publicagdo em diario oficial do municipio com a(s) devida(s) nomeacao(des);

Art. 10 O gestor de contratos responsavel pelo atesto da pertinente despesa, devidamente auxiliado
pelo fiscal do contrato e/ou servidor do setor financeiro, quando houver, adotara as providéncias
necessarias para a conclusao da etapa de liquidagao.

Art. 11 Ocorrendo qualquer situagao que impeca a certificacao do adimplemento da obrigacao ou
quando o contratado for notificado para sanar as ocorréncias relativas a execugao do contrato ou a
documentagao apresentada, a respectiva cobranca perante a unidade administrativa contratante
sera tornada sem efeito, com a consequente exclusao da lista classificatéria de credores.

Paragrafo unico. O fornecedor sera reposicionado na lista classificatoria a partir da regularizacgao
das falhas e/ou, caso seja necessario, da emissao de novo documento fiscal, momento em que sera
reiniciada a contagem do prazo de liquidacdo oponivel a unidade administrativa contratante.

Art. 12 Nao serao pagos créditos, ainda que certificados, enquanto houver outro mais bem
classificado, custeado pela mesma fonte de recursos.

Paragrafo unico. Havendo créditos certificados e ndao pagos em virtude de mora exclusiva da
Administragao Publica na certificagao de obrigacao mais bem classificada, o gestor do contrato e/ou
o respectivo fiscal adotardo as providéncias necessarias a regularizagao do fluxo de pagamentos.

Art. 13 Havendo recursos disponiveis para solver obrigagao de natureza contratual e onerosa que
esteja na ordem de classificacdo é vedado o pagamento parcial de crédito.

Paragrafo tunico. O pagamento parcial sera permitido se houver indisponibilidade financeira para o
pagamento integral, hipotese em que o saldo a pagar permanecera na mesma ordem de
classificagao.

CAPITULO IV - DA DESOBRIGAGCAO DE CUMPRIMENTO DA ORDEM CRONOLOGICA DE
PAGAMENTOS

Art. 14 Nao se sujeitarao as disposi¢coes desta Instrugao Normativa os pagamentos decorrentes de:

I- suprimento de fundos, assim consideradas as despesas realizadas em regime de adiantamento, nos
termos do art. 68, da Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964;

II- remuneracgao e demais verbas devidas a agentes publicos, inclusive as de natureza indenizatdria,
a exemplo de diarias, ajudas de custo, auxilios, dentre outras;

ITI- contratacOes com concessiondarias publicas de energia elétrica, dgua e esgotos, telefonia fixa e
moével, Imprensa Oficial, Internet e Servico Postal (Correios), conforme disposto no art. 141, de § 19,
inciso II a'V, da Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021;



IV- obrigagoes tributarias; e

V- outras despesas que nao sejam regidas pela Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

CAPITULO V - ALTERACAO DA ORDEM CRONOLOGICA

Art. 15 A ordem cronoldgica podera ser alterada, mediante prévia justificativa da autoridade
competente e posterior comunicacao ao Orgao de Controle Interno da Administracao e ao Tribunal
de Contas competente, exclusivamente nas seguintes situacoes:

grave perturbagao da ordem, situagao de emergéncia ou calamidade publica;

pagamento a microempresa, empresa de pequeno porte, agricultor familiar, produtor rural pessoa
fisica, microempreendedor individual e sociedade cooperativa, desde que demonstrado o risco de
descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

pagamento de servigos necessarios ao funcionamento dos sistemas estruturantes, desde que
demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperacao judicial ou dissolugao
da empresa contratada;

pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do patrimonio
publico ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do érgdao ou entidade, quando
demonstrado o risco de descontinuidade da prestacao de um servigo publico de relevancia ou o
cumprimento da missao institucional;

decisao judicial; e
decisao do Tribunal de Contas que determine a suspensao de pagamento.

§12 A inobservancia imotivada da ordem cronolégica referida nocaputdeste artigo ensejara a
apuracao de responsabilidade do agente responsavel, cabendo aos érgaos de controle a sua
fiscalizacao.

§29 Devera ser disponibilizado, mensalmente, em secao especifica de acesso a informacao em seu
sitio na internet, a ordem cronoldgica de seus pagamentos, bem como as justificativas que
fundamentaram a eventual alteracao dessa ordem.

CAPITULO VI - DOS RESTOS A PAGAR

Art. 16 Com referéncia as despesas empenhadas e nao pagas até o dia 31 de dezembro de cada
exercicio financeiro, que venham a ser inscritas em Restos a Pagar, para efeito de cumprimento da
ordem cronoldgica de pagamento, devera ser observado o que se segue:

I- as despesas inscritas como restos a pagar processados, observada a estrita ordem cronoldgica das



suas correspondentes liquidacgoes, terao prioridade de pagamento sobre as que venham ser
liquidadas no decorrer do exercicio seguinte a efetiva inscrigao; e

II- toda despesa registrada em restos a pagar nao processados tera como marco inicial para
observancia da ordem cronoldgica de pagamento a sua efetiva liquidagao.

CAPITULO VII - DA TRANSPARENCIA E DO CONTROLE ACERCA DA ORDEM
CRONOLOGICA

Art. 17 Cada unidade gestora, a luz do § 1o, inciso II, art. 48, e inciso I, 48-A, da Lei Complementar
n? 101, de 04 de maio de 2000, fica obrigada a assegurar a liberagao ao pleno conhecimento e
acompanhamento da sociedade, em tempo real, em meios eletronicos de acesso publico, de
informacgoes pormenorizadas acerca da execucdo or¢amentdaria e financeira da despesa, no que
concerne aos atos praticados para a observancia da ordem cronoldgica de pagamentos, nos termos
das diretrizes tragadas na presente Instru¢ao Normativa.

Paragrafo unico. Afora o cumprimento da determinagdo contida no caput, até o décimo dia de cada
meés, devera se dar no Portal da Transparéncia a disponibilizacao da “lista de exigibilidades” relativa
ao meés anterior, da qual havera de constar, por fonte de recursos, e com relacao a cada contratagao,
no minimo, as seguintes informacdes:

I- nimero do correspondente processo administrativo;

[I- identificacdo acerca do contrato administrativo objeto de pagamento;

I1I- identificagdo do procedimento licitatério em que se fundou o contrato;

IV- data de vencimento da obrigagao a ser paga;

V- identificagdo da parcela, quando nao se tratar de pagamento Unico;

VI- nimero do documento de cobranga, assim como data do protocolamento do mesmo;
VII- data da emissao da “Liquidacao”;

VIII- valor da liquidacgao;

IX- data do efetivo pagamento;

X- valor efetivamente pago;

XI- nome e numero do CPF/CNP]J do credor;

XII- nome e nimero do CPF do ordenador de despesas responsavel pelo pagamento; e

XIII- indicacdo da existéncia de justificativa e de sua publicagao, em caso de quebra da ordem
cronoldgica.

Art. 18 A Controladoria Geral do Municipio, poderd, em qualquer fase do processo, realizar
auditorias nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e intervalos a serem



definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme o Plano Anual de Auditoria.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 Os casos omissos ou que suscitam ddvidas serdo disciplinados e dirimidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 20 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposicdes em contrario, ressalvado o Capitulo III, que entrard em vigor em 15 (quinze) dias.

Lajes/RN, 19 de junho de 2023.

BRENA CHRISTINA FERNANDES DOS SANTOS

Controladora Geral do Municipio

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2023-CGM

DISPOE SOBRE O MANUAL DE AUDITORIA INTERNA, ESTABELECE OS PADROES E
PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS NA ADMINISTRACAO
DIRETA E INDIRETA OU BENEFICIARIOS COM RECURSOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE LAJES.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas por lei,
especialmente a disposicao contida no art. 79 da Lei n.2 935, de 30 de dezembro de 2022.

CONSIDERANDO as atribuigoes institucionais da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio do
controle interno dos atos praticados pela Administracdao Publica Municipal nos termos dos art. 70 e
74 da Constituicao Federal;



CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacao de procedimentos para a instrumentalizagao
processual; e

CONSIDERANDO que esta Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e
rotinas de auditorias internas.

RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instrucao Normativa visa estabelecer o Manual de Auditoria Interna, bem como definir
os procedimentos para a realizacdo de Auditorias Internas na Administragao Direta e Indireta ou
beneficiarios com recursos publicos do Municipio de Lajes, cujo objetivo sera padronizar as
atividades de auditoria.

Art. 2°. A Auditoria Interna consiste na anélise e verificagao sistematica, no ambito da organizagao,
dos atos e registros contdbeis, orcamentéarios, financeiros, operacionais e patrimoniais e da
existéncia e adequacao dos controles internos, fundamentado nos Principios da Transparéncia,
Publicidade, Legalidade, Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Eficacia.

CAPITULO II - FUNDAMENTOS LEGAIS E PRINCIPIOLOGICOS:

Art. 3°. A execucao dos trabalhos de Auditoria Interna norteia-se pela legislacdo aplicavel a
Administracao Publica (Constituicdo Federal de 1988, Lei n? 4.320, de 12 de junho de 1964, Lei
Complementar n.2 101, de 04 de maio de 2000, Lei n.2 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei n.2 10.520,
de 17 de julho de 2002, Lei n.2 14.133, de 12 de abril de 2021 e demais legislagdes pertinentes),
incluindo-se as normas brasileiras de Auditoria Interna, bem como, as normas fundamentais de
auditoria, além dos fundamentos da legislagao municipal.

Art. 4°. A execugao dos trabalhos de Auditoria Interna, realizada por meio da Controladoria Geral do
Municipio, deve pautar-se nos seguintes preceitos:

I - Independéncia;

IT - Soberania na aplicagao de técnicas;

III - Imparcialidade;

IV - Objetividade;

V - Conhecimento técnico e capacidade profissional;
VI - Cautela e zelo profissional;

VII - Comportamento ético.

CAPITULO III - INSTRUMENTOS DE AUDITORIA

Art. 5°. O encarregado pela Auditoria Interna adotara na sua execuc¢do quatro instrumentos de
auditoria, conforme especificacao abaixo:

- Matriz de Planejamento (Anexo III): documento preliminar que se propoe a orientar os
trabalhos da equipe de auditoria, envolvendo o levantamento das instrugoes normativas e legislacao
pertinente, que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser auditada. Este documento



nao é exaustivo, podendo a equipe acrescentar elementos a auditoria se julgar necessario;

- Matriz de Achados (Anexo IV): documento que cataloga os achados de auditoria, conforme
apontamentos decorrentes da Matriz de Planejamento ou elementos adicionados a posteriori,
indicando os encaminhamentos pertinentes;

- Relatoério Inicial de Auditoria (Anexo V): documento que tem por finalidade agrupar
constatagdes iniciais, consolidando-as em relatorio, individualizando e cientificando os responsaveis;

- Relatorio Final de Auditoria (Anexo VI): documento que consolida as informagoes apuradas no
Relatorio Inicial em confronto com as respostas encaminhadas pelos responsaveis indicados, bem
como indica as medidas cabiveis sobre as situagoes apontadas;

- Relatorio de Monitoramento de Auditoria: documento que verifica as medidas adotadas pela
unidade auditada frente aos achados encontrados, seja seguindo os encaminhamentos sugeridos
pela equipe de auditoria, seja realizando agoes que considerarem mais eficazes.

CAPITULO IV - DA EXECUGAO DA AUDITORIA INTERNA

Art. 6°. A Auditoria Interna sera executada pelos servidores lotados na Controladoria Geral do
Municipio (CGM), por meio de Matrizes de Auditoria individualizadas por area de atuacao, em
observancia ao Plano Anual de Auditoria Interna, a excegao dos projetos iniciados a partir de
solicitacoes administrativas especificas ou por constatada necessidade extraordinaria.

§1°. O trabalho de Auditoria Interna sera exercido por servidores lotados na Controladoria Geral do
Municipio, com eventual auxilio técnico de servidores de outras Unidades Administrativas conforme
exija a natureza do objeto da Auditoria.

§2°. Os trabalhos de Auditoria Interna serao dirigidos pelo Controlador Geral do Municipio, com o
auxilio de assessoramento técnico.

§3°. Os procedimentos de auditoria serdo realizados conforme o Anexo I desta Instrucao Normativa.

§4°. Os trabalhos de auditoria serao iniciados mediante emissao de Ordem de Servico - O.S. (Anexo
I).

§5°. A realizagdo da auditoria deve ser comunicada previamente a autoridade responsavel pelo setor
auditado através de oficio, nos termos do Anexo VIII desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 7°. Os servidores da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de suas fungoes, visando
cumprir o objetivo definido na Matriz de Planejamento, deverao ter livre acesso as dependéncias da
Administragao, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribui¢des, nao podendo lhes ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum
processo, documento ou informacao, a exemplo de:

dispositivos e controles de informacoes utilizados na Unidade;
relatorios gerenciais elaborados pela Unidade;

relatorios externos que se refiram a Unidade;

documentos e formuldrios utilizados e gerados pela Unidade;

0 que couber, em consonancia com o0s objetivos da auditoria.



Paragrafo tnico. Quando houver limitacdo a acdao da Controladoria Geral do Municipio, o fato deve
ser comunicado de imediato, por escrito, ao titular da unidade auditada, solicitando as providéncias
necessarias, ou ao Chefe do Poder Executivo se causada pelo proprio titular da unidade.

Art. 8°. A Matriz de Planejamento sera iniciada mediante emissdo de Ordem de Servigo (O.S.),
conforme modelo constante do Anexo II, subscrita pelo Controlador Geral do Municipio, e devera
obedecer ao Plano Anual de Auditoria.

Art. 9°. Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada pode acompanhar a conducao
dos trabalhos por meio de reunidoes com a equipe técnica responsavel pelo trabalho de auditagem e
com o Controlador-Geral do Municipio.

Art. 10. Na execugao da auditoria sera identificado o representante do Controle Interno da Unidade
e verificadas as agoes realizadas pelo mesmo na area auditada, se porventura existente.

Art. 11. Na conclusdo dos trabalhos, a equipe, devera proceder a explanagao ao titular da Unidade
no Relatdrio Final, abordando os aspectos mais relevantes das atividades desenvolvidas, bem como
as condicoes desfavoraveis detectadas, quando for o caso, com as recomendacoes e/ou sugestoes
pertinentes.

Paragrafo Unico. Quando for necessario a Controladoria Geral do Municipio recomendaré abertura
de Tomada de Contas para apuragao de indicios apontados no Relatdrio Final, ou ato administrativo
semelhante e pertinente, podendo avocar o processo em caso de omissao da unidade de origem.

Art. 12. No caso de auséncia de prestacdo de contas, indicios da pratica de desfalque, desvio de bens
ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao erario, informados formalmente a Controladoria
Geral do Municipio, deve ser instaurada, obrigatoriamente, Auditoria Especial com sua devida
matriz de planejamento.

CAPITULO V - DO RELATORIO DE AUDITORIA E DOS PRAZOS

Art. 13. A Controladoria Geral do Municipio devera emitir os Relatérios Inicial e Final de Auditoria
(Anexos V e VI) e o respectivo Certificado de Auditoria (Anexo VII), apds a explanagao referida no
Art. 11, e encaminhar a Unidade Auditada, visando sanar as inconformidades apontadas.

§1°. Em caso de nao apontamento de falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou irregularidade na
Unidade Auditada, o responsavel devera emitir o Relatorio de Auditoria relatando os procedimentos
realizados e a nao incidéncia de irregularidades, encaminhando cépia a Unidade Auditada.

§2°. Em ambos o0s casos, o Relatorio de Auditoria devera ser encaminhado diretamente ao titular da
Unidade Auditada.

Art. 14. A Unidade Auditada terd o prazo de até 20 (vinte) dias corridos, a contar da data do
recebimento, para responder as recomendacoes, questionamentos e sugestoes contidas no Relatério
Inicial de Auditoria.

§1°. O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, por igual prazo, se for apresentado a
Controladoria Geral do Municipio pedido instruido com justificativa fundamentada.

§2°. A prorrogagao por prazo superior ao previsto no caput é permitida apenas em situagoes
excepcionais que exijam maior tempo para uma solucao, reconhecida pelo Controlador-Geral do
Municipio.



Art. 15. O cumprimento dos prazos e recomendagoes apontadas em Relatério de Auditoria devera
ser monitorado por meio de Relatdério de Monitoramento, que passa a integrar o processo de
auditoria executado.

Art. 16. Caso as recomendacgoes/determinagoes dos Relatdrios de Auditoria ndo sejam atendidas no
prazo estabelecido no art. 14 e nao haja justificativa fundamentada para tanto, a Controladoria Geral
do Municipio devera adotar medidas de acordo com a situagao apresentada.

CAPITULO VI - DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA - PAA

Art. 17. O Plano Anual de Auditoria é elaborado pela Controladoria Geral do Municipio, e submetido
a apreciacao e aprovacao do Controlador Geral do Municipio.

Art. 18. A Controladoria Geral do Municipio daré ciéncia do Plano Anual de Auditoria a todas as
Unidades da Administracao Direta e Indireta, por meio de comunicado a ser publicado no Diario
Oficial utilizado pelo Municipio de Lajes.

Art. 19. O Plano Anual de Auditoria para o ano subsequente deve ser publicado até o ultimo dia util
de cada exercicio.

Art. 20. O Plano Anual de Auditoria deve conter:
denominagao das Unidades e dreas a serem auditadas;
periodo estimado de execucao dos trabalhos;

objeto a ser auditado, de forma resumida.

Art. 21. A Auditoria Interna, exercida pelos servidores lotados na Controladoria Geral do Municipio,
sera responsavel pela execucdo dos trabalhos previstos no Plano Anual de Auditoria.

Art. 22. Sera utilizado como critério e prioridade na elaboracao da programacao de auditorias, as
Unidades que:

nao foram auditadas no exercicio anterior;

apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatorios nos trabalhos de auditoria realizados
nos exercicios anteriores;

constem de solicitagcdes encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio, pelo Prefeito ou
Secretédrios Municipais;

constem de dentuncias recebidas pela Controladoria Geral do Municipio ou outro meio, cuja
necessidade da realizagao de auditoria especifica para apuragao dos fatos sera avaliada pelo
Controlador Geral do Municipio, desde que o denunciante seja devidamente identificado;

constarem com alta pontuacdo de grau de risco em portaria publicada pela CGM.

Art. 23. A Controladoria Geral do Municipio devera realizar avaliagao e revisao do Plano Anual a
cada semestre ou em qualquer época em que seja necessaria alteragdo substancial, ou quando
houver necessidade.

CAPITULO VII - DAS COMPETENCIAS



Art. 24. A Auditoria Interna, na execucdo das auditorias, cabem:

- verificar o desempenho funcional na execucao das atribuicoes de cada Unidade Administrativa, na
forma regimental;

- verificar se as normas internas e externas estabelecidas estao sendo seguidas;
- verificar se os bens e direitos estao sendo salvaguardados e utilizados de forma adequada;

- verificar se as transagoes estao sendo contabilizadas corretamente, bem como, se as
demonstragoes contabeis refletem a realidade;

- orientar os servidores quanto a correta execucdo de suas fungoes;

- propor a adoc¢ao de medidas preventivas e corretivas referentes a métodos e processos de trabalho
utilizados, visando o seu aprimoramento, bem como as agdes necessarias a corregao das
desconformidades;

- subsidiar a alta administracao e geréncias com informacoes que lhes facilitem a consecucao dos
objetivos do Orgao;

- incluir nos trabalhos, sempre que aplicavel, os procedimentos necessarios para assegurar a
confiabilidade dos sistemas informatizados e desenvolver trabalhos especificos voltados a aferir a
seguranca da informagao;

- manter o registro de todas as recomendacoes e orientacoes expedidas e exercer o
acompanhamento sobre as medidas adotadas, tomando as providéncias que se fizerem necessarias
no caso de sua inobservancia;

- realizar diligéncias para promover operagdes e levantamento de informacoes em geral.

Paragrafo tnico. O rol de competéncias previsto nesse artigo ndo é exaustivo, podendo ser
realizadas outras atividades com a finalidade de cumprir o objetivo da auditoria.

Art. 25. Cabe a Unidade auditada:

- fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Controlador Geral do Municipio e demais servidores
lotados na Controladoria Geral do Municipio;

- disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados a execugao dos trabalhos a serem
desenvolvidos na area;

- cumprir as recomendagoes e as acoes necessarias a correcao das inconformidades apontadas, bem
como, os prazos estabelecidos nesta Instrucao Normativa e em Relatoério de Auditoria, salvo casos
excepcionais, devidamente justificados.

CAPITULO VIII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. Cabe ao Responsavel de cada Unidade Administrativa dar conhecimento desta Instrucao
Normativa aos servidores.

Art. 27. O servidor publico que descumprir as disposi¢coes desta Instrugao Normativa ficara sujeito a
responsabilizacao administrativa.



Art. 28. Qualquer davida ou omissao gerada por esta Instrucdao Normativa, devera ser solucionada
junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 29. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as
disposicoes em contrério.

Lajes/RN, 17 de abril de 2023.

BRENA CHRISTINA FERNANDES DOS SANTOS

Controladora Geral do Municipio

ANEXOS

ANEXO I - FLUXO - TRABALHOS DE AUDITORIA;

ANEXO IT - MODELO DE ORDEM DE SERVICO;

ANEXO III - MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO;
ANEXO IV - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS;

ANEXO V - MODELO DE RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA;
ANEXO VI - MODELO DE RELATORIO FINAL DE AUDITORIA;
ANEXO VII - MODELO DE CERTIFICADO DE AUDITORIA;

ANEXO VIII - MODELO DE OFiCIO A AUTORIDADE RESPONSAVEL,;

ANEXO I - FLUXO - TRABALHOS DE AUDITORIA

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO caberé:

Efetuar o Plano Anual de Auditoria, determinando a Unidade e area a ser auditada e a estimativa de
tempo para execucao dos trabalhos;



Iniciar os trabalhos de auditoria com o ato que motivou a sua instauracao, na hipétese de Auditorias
Especiais e Solicitagoes Administrativas, que nao comportam programacao;

Encaminhar a programacao para conhecimento do Chefe do Poder Executivo, bem como para todas
as unidades orcamentérias;

Iniciar o cumprimento do Plano Anual de Auditoria, apés a publicacdo no Orgéao Oficial do Municipio,
ou do atendimento as solicitacoes administrativas, mediante emissao de Ordem de Servigo - OS
(Anexo II);

Desenvolver a execugao da auditoria na(s) Unidade(s) auditada(s), analisando os procedimentos e
rotinas operacionais, conforme os principios e os critérios estabelecidos na legislacao de acordo com
o artigo 4° desta Instrucao Normativa;

Expor ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, bem como as
recomendagoes, através de Relatorio Inicial de Auditoria;

Rever suas recomendacoes (o Auditor Interno), caso sejam identificados aspectos relevantes nao
detectados nos testes;

Elaborar - pelo responsavel pela Auditoria - o Relatério Final de Auditoria (Anexo VI), com o
respectivo Certificado de Auditoria (Anexo VII), com base nas evidéncias levantadas, na explanagao
descrita no artigo 11 desta Instrugcao Normativa e na avaliagao das respostas enviadas pelos
indicados no Relatorio Inicial de Auditoria;

Dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo, deixando disponivel o processo em sua integralidade na
sede da CGM. A cépia deve ser remetida as unidades auditadas com as informacgoes especificas para
os responsaveis indicados, tratando dos seus pontos de interesse.

A UNIDADE AUDITADA cabera:

Receber Relatorio de Auditoria da Controladoria Geral do Municipio para providéncias;

Emitir resposta a Controladoia Geral do Municipio sobre o Relatorio Inicial, no prazo previsto no
artigo 14 desta Instrucao Normativa, acerca das evidéncias apuradas e orientacoes enviadas.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO cabera:



Verificar o cumprimento do prazo para resposta ao Relatério encaminhado;

Caso nao tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, tomar as providéncias cabiveis,
individualizando as responsabilidades;

Finalizar a Auditoria, arquivando todos os documentos e relatdrios utilizados no processo em pasta
especifica;

Realizar Relatdrios de Monitoramento de Auditoria, deixando a disponibilidade do Chefe do Poder
Executivo e acompanhando o cumprimento ou nao das recomendacgoes.

ANEXO IT - MODELO DE ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICON? ______

O Controlador Geral do Municipio, no uso de suas atribuicoes legais,

RESOLVE:

INTRODUCAO

A presente Ordem de Servico visa apresentar diretrizes e orientacoes para o planejamento, execugao
e elaboracao de relatdrio de auditoria.

UNIDADE EXAMINADA: ..

ESCOPO DOS TRABALHOS

O escopo do trabalho a ser realizado esta demonstrado na tabela a seguir:

AREA OBJETO PROCEDIMENTOS

ESTIMATIVA DE PRAZO



Em virtude da realizacao dos trabalhos previstos no item 3, estima -se a realizagao das agoes de

acordo com o seguinte cronograma de atividades:

ATIVIDADES INICIO FIM
EQUIPE RESPONSAVEL

Para realizagdo desta acao de controle sera responsavel o servidor:

SERVIDOR FUNCAO MATRICULA

DEMAIS ORIENTACOES:

Caso seja necessario, o Controlador Geral podera solicitar auxilio de servidores do Municipio.

LAJES/RN___de

de

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO III - MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO - AUDITORIA N°

OBJETIVO:

QUESTOES
IDE AUDITORIA]

INFORMACOES
REQUERIDAS

FONTES DE
INFORMACAO

PROCEDIMENTOSIDETALHAMENTO DO PROCEDIMENTOIMEMBROSIPERiODO

POSSIVEIS
ACHADOS

N




LAJES/RN___ de de

Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IV - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS

MATRIZ DE ACHADOS - AUDITORIAN®______

OBJETIVO:

DESCRICAO ~ , A

DO ACHADO SITUACAO ENCONTRADA|CRITERIOS [EVIDENCIA[ENCAMINHAMENTO
LAJES/RN___de de )

Controladoria Geral do Municipio

ANEXO V - MODELO DE RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA

RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA N°

OBJETO DA AUDITORIA

PERIODO AUDITADO

TIPO DE AUDITORIA

UNIDADE AUDITADA




SETOR AUDITADO

OBJETIVO GERAL

METODOLOGIA

ANALISE DAS QUESTOES DE AUDITORIA - MATRIZ DE PLANEJAMENTO /
CONSIDERACOES

ACHADOS DA AUDITORIA

Achado n° 01:

SITUACAO ENCONTRADA

CRITERIOS

[EVIDENCIA

[ENCAMINHAMENTO

CONCLUSAO E RECOMENDACOES

LAJES/RN___ de de

Equipe de Auditoria

ANEXO VI - MODELO DE RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA N°

OBJETO DA AUDITORIA

PERIODO AUDITADO



UNIDADE AUDITADA

SETOR AUDITADO

RESPOSTAS APRESENTADAS PELOS AUDITADOS

ANALISE DAS RESPOSTAS APRESENTADAS

CONCLUSAO E RECOMENDACOES

LAJES/RN___de de

Equipe de Auditoria

ANEXO VII - MODELO DE CERTIFICADO DE AUDITORIA

CERTIFICADO DE AUDITORIA

CERTIFICADO: [ANO/MES/DIA/NUMERO DE CONTROLE]
UNIDADE AUDITADA:

EXERCICIO:

AUDITORIA N°:

Foram examinados os atos de gestdo dos responsaveis pelas areas auditadas, especialmente aqueles
listados no_, praticados no periodo de_a._.

Os exames foram realizados conforme escopo do trabalho definido no Relatério de Auditoria
constante deste processo, em atendimento a legislacdo aplicavel as areas selecionadas e atividades
examinadas, e incluiram os resultados das a¢des de controle realizadas ao longo do exercicio objeto
de exame, sobre a gestdao da Unidade Auditada.



Em funcgdo dos exames realizados, consubstanciados no Relatério de Auditoria _, CERTIFICO

que o Procedimento de Auditoria n° obedeceu aos padroes técnicos necessarios a sua
validade.
LAJES/RN___de de _

Controlador-Geral do Municipio

ANEXO VIII - MODELO DE OFiCIO A AUTORIDADE RESPONSAVEL

MEMORANDO/OFICIO N2 /202X,

LAJES, de de

ASSUNTO: Realizagao de Auditoria Interna.

Ao Senhor(a) [Secretério(a)] [Orgao],

Vimos, por meio deste, informar a V. Sa. que no periodo de_a_sera realizada a Auditoria Interna n2,
cujo [objeto], para tanto solicitamos vossa colaboracao no sentido fornecer as informacoes e
documentacgao solicitadas.

Diante disso, o Controlador-Geral do Municipio apresenta a Comissdao composta pelos servidores:
, e , para realizar a auditoria supramencionada.

Atenciosamente,

Controlador-Geral do Municipio



