ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 01/2026

Regulamenta, no ambito da Administragéo
Publica  Municipal de  Araruama/RJ, os
procedimentos de identificacao, registro,
acompanhamento, controle, rastreabilidade,
monitoramento e transparéncia dos recursos
oriundos de emendas parlamentares, e da outras

providéncias.

A Controladoria Geral do Muni¢ipio de Araruama/RJ, no uso de suas atribuicdes

legais, e

CONSIDERANDO o disposto nos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituicdo
da Republica;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento dos mecanismos de controle

interno, governanga, transparéncia e rastreabilidade dos recursos publicos;

CONSIDERANDO as disposi¢cdes da Lei Complementar n® 101/2000, da Lei n°®
4.320/1964, da Lei n°® 12.527/2011, da Lei n°® 14.133/2021 e demais normas pertinentes
a administracdo financeira, orgamentaria, patrimonial e de controle da Administracéo
Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de integragdo entre os sistemas de
planejamento, orgamento, financas, contabilidade, controle interno e transparéncia

publica;

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pela Deliberagdo TCE-RJ n° 360,
de 18 de dezembro de 2025, quanto a transparéncia e rastreabilidade dos recursos
provenientes de emendas parlamentares;
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar rotinas administrativas uniformes
para assegurar a correta identificacéo da origem, destinagéo, execugéo e divulgagdo dos

recursos oriundos de emendas parlamentares.
RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO, DA FINALIDADE E DA ABRANGENCIA

Art. 1° - Esta Instrucido Normativa regulamenta os procedimentos de identificagao,
registro, acompanhamento, controle, rastreabilidade, monitoramento e transparéncia dos
recursos oriundos de emendas parlamentares, no ambito da Administracéo Publica Direta

e Indireta do Municipio de Araruama/RJ.

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade:

| — Padronizar os procedimentos administrativos e sistémicos relativos aos
recursos provenientes de emendas parlamentares;

Il — Assegurar a rastreabilidade integral dos recursos desde sua origem até sua
aplicacao final;

Il = Promover a integragdo entre os setores de planejamento, orcamento,
finangas, contabilidade, execugdo administrativa, controle interno e transparéncia;

IV — Garantir a publicidade ativa das informagdes de interesse publico;

V — Subsidiar o controle interno, o controle social e a fiscalizagéo pelos 6rgéaos de

controle externo.

Art. 3° - Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todos os 6rgaos, fundos, secretarias,
unidades gestoras e entidades da Administragdo Municipal que recebam, gerenciem,
executem, registrem, acompanhem ou divulguem recursos decorrentes de emendas

parlamentares.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 4° - Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Emenda parlamentar: toda indicagao, destinagéo ou transferéncia de recursos
publicos ao Municipio decorrente de emenda individual, de bancada, de comisséo ou
outra modalidade legalmente admitida, oriunda da Unido, do Estado ou de outro ente
federativo;

Il — Recurso de emenda parlamentar: valor financeiro repassado, transferido,
descentralizado, autorizado ou disponibilizado ao Municipio em razdo de emenda
parlamentar,;

Ill = Unidade gestora executora: 6rgao, secretaria, fundo ou entidade responsavel
pela aplicacdo, execugdo orcamentdria, financeira, administrativa e documental do
recurso;

IV — Identificador de rastreabilidade: cédigo, marcador, campo especifico, conta
contabil auxiliar, vinculo sistémico, anotagdo administrativa ou outro mecanismo
padronizado que permita identificar a emenda em todas as fases da execugdo da
despesa;

V — Processo administrativo de referéncia: processo autuado ou vinculado para
formalizagéo e acompanhamento dos atos relativos a emenda parlamentar;

VI — Execugéo fisica: realizagdo material do objeto custeado com o recurso da
emenda;

VIl — Execugéo financeira: movimentagdo orgcamentaria, contabil e financeira
relativa ao recurso recebido;

VIl — Transparéncia ativa: divulgagéo espontanea, permanente e atualizada de
informagbes em meio eletrénico oficial, independentemente de solicitagéo;

IX — Governanca das informagdes: conjunto de procedimentos destinados a
assegurar integridade, consisténcia, padronizacdo, atualizagcdo e confiabilidade dos

dados relativos as emendas parlamentares.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 5° - Os procedimentos disciplinados por esta Instrugdo Normativa observaréo,
além da legislagao aplicavel, as seguintes diretrizes:

| — Padronizagéo dos registros;

Il — Segregacéo de fungoes;

IIl - Tempestividade das informagdes;

IV — Integridade e consisténcia dos dados;

V — Compatibilidade entre registros administrativos, orcamentarios, contabeis e
financeiros;

VI — Rastreabilidade integral da origem e aplicagdo dos recursos;

VIl - Transparéncia e publicidade;

VIII — Responsabilizagdo dos agentes envolvidos;

IX — Monitoramento continuo pela Controladoria Geral.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM:

I — Expedir normas, orientagdes, manuais, modelos e procedimentos
complementares;

Il — Supervisionar o cumprimento desta Instrugdo Normativa;

I — Monitorar a implementagdo dos mecanismos de rastreabilidade e
transparéncia;

IV — Requisitar informacgdes, relatérios, documentos e esclarecimentos as
unidades responsaveis;

V — Emitir recomendacdes, alertas e orientagées corretivas;

VI — Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliago;

VIl - Consolidar informagdes para atendimento aos 6rgaos de controle interno e
externo.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

Art. 7° - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento:

| — Promover a correta classificacdo orcamentaria e financeira dos recursos;

Il — Assegurar a inser¢cdo de identificadores especificos nos sistemas
competentes;

Il — Compatibilizar os registros entre planejamento, orgamento, execugédo
financeira e contabilidade;

IV — Acompanhar o ingresso e a alocagdo dos recursos;

V — Disponibilizar informagdes técnicas necessarias a rastreabilidade;

VI — Manter no Portal da Transparéncia seg¢édo especifica ou mecanismo
equivalente para divulgacdo das emendas parlamentares;

VIl — Publicar e atualizar as informagdes recebidas dos 6rgédos competentes;

VIl — Assegurar clareza, acessibilidade e facilidade de consulta;

IX — Adotar medidas para compatibilizagédo entre os dados publicados e os

sistemas internos.

Art. 8° - Compete a Contabilidade:

| — Registrar os atos e fatos contabeis vinculados as emendas parlamentares de
forma individualizada;

Il - Manter a correspondéncia entre os registros contabeis e o identificador da
emenda;

lIl — Subsidiar a elaborag&o de demonstrativos e relatérios gerenciais;

IV — Apontar inconsisténcias verificadas nos lancamentos ou classificacées.

Art. 9° - Compete as Secretarias e unidades executoras (Fundos Municipais):

| = Autuar ou instruir processo administrativo préprio ou vinculado para cada
emenda parlamentar;

Il = Reunir e manter atualizada a documentac3o correspondente;

' — Adotar o identificador da emenda em todos os atos administrativos
pertinentes;

IV — Acompanhar a execug3o fisica e financeira do objeto;

V — Encaminhar tempestivamente as informagdes aos setores de orcamento,
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

VI — Responder pela veracidade, completude e atualizagdo das informacdes de

sua competéncia.

CAPITULO V
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DO REGISTRO INICIAL

Art. 10 - Todo recurso oriundo de emenda parlamentar devera estar vinculado a
processo administrativo especifico ou a processo principal com autuagio destacada,

contendo identificagcdo expressa da emenda correspondente.

Art. 11 - No momento do registro inicial, deverdo ser inseridas, sempre que
disponiveis, as seguintes informagées minimas:

| — Ndmero ou cédigo da.emenda;

Il - Identificagéo do parlamentar autor, quando cabivel;

Il — Ente federativo e 6rgéo de origem do recurso;

IV — Objeto da emenda;

V — Valor previsto e, posteriormente, valor efetivamente recebido;

VI - Data da indicagéo, liberag&o ou ingresso do recurso;

VIl — Unidade gestora responsavel;

VIl - Agéo governamental, projeto, atividade ou programa vinculado:

IX — Fonte, destinagdo ou marcador correlato;

X — Situagéo da execugéo;

Xl — Dados do instrumento juridico correspondente, quando houver.

Art. 12 - A auséncia de alguma informag&o no momento do registro inicial ndo

impede a autuagédo, devendo a unidade responsavel promover sua complementacéao tao

logo os dados estejam disponiveis.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO VI
DO IDENTIFICADOR DE RASTREABILIDADE

Art. 13 - Todos os recursos oriundos de emendas parlamentares deveréo possuir
identificador especifico de rastreabilidade, padronizado pelos setores competentes, com

utilizagcéo obrigatéria em todas as fases da execugéo.

Art. 14 - O identificador de rastreabilidade devera constar, no minimo:

| — No processo administrativo;

Il = Nos registros orgamentarios;

Il — Nos registros contabeis;

IV — Nas notas de empenho;

V — Nos documentos de liquidacao;

VI — Nas ordens e comprovantes de pagamento;

VII — Nos instrumentos de contratagdo, convénio, ajuste, parceria ou congénere;
VIII — Nos relatérios de execucéo;

IX — Nas publicagdes do Portal da Transparéncia.

Art. 15 - E vedado o tratamento genérico de recursos de emendas parlamentares
sem mecanismo que permita sua identificagéo individualizada e rastreabilidade integral.

CAPITULO VI
DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

Art. 16 - O acompanhamento dos recursos de emendas parlamentares observara
as seguintes etapas minimas:

| — Recebimento ou ciéncia formal da destinagdo do recurso;

Il — Autuacao ou vinculagéo processual;

Ill — Registro do identificador de rastreabilidade;

IV — Classificacéo orgamentaria, financeira e contabil;

V — Execugao do objeto;

VI — Emissao dos atos de empenho, liquidagdo e pagamento;

VII — Atualizacéo dos relatérios de acompanhamento; ?
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

VIl — Divulgagdo no Portal da Transparéncia;
IX — Consolidacao das informagées para controle e prestagdo de contas.

Art. 17 - As unidades executoras deverdo manter controle atualizado do estagio
de execucgdo da emenda, inclusive quanto a:

| — Saldo disponivel;

Il — Percentual de execugao fisica;

Il — Percentual de execugéo financeira;

IV — Pendéncias documentais;

V — Eventuais riscos, entraves ou inconsisténcias;

VI - Providéncias adotadas para regularizagao.

CAPITULO VIII
DA DOCUMENTACAO MINIMA OBRIGATORIA

Art. 18 - O processo administrativo referente a emenda parlamentar devera conter,
no minimo, conforme a natureza do caso:

| — Documento oficial de indicagdo, liberagdo, repasse, transferéncia ou
comunicacgédo da emenda;

Il = Plano de trabalho, proposta, portaria, convénio, termo, resolucdo ou
instrumento equivalente, quando houver;

Il — Documentos de planejamento e adequagéo orcamentaria;

IV — Comprovantes de ingresso do recurso;

V — Pareceres, despachos, atos autorizativos e demais pecas instrutérias;

VI — Documentos referentes a contratagao ou execucao;

VIl — Notas de empenho, liquidagcédo e pagamento;

VIl - relatérios de acompanhamento fisico e financeiro;

IX — Comprovantes de publicidade e transparéncia;

X — Demais documentos exigidos pela legislagéo especifica.
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CAPITULO IX
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 19 - As informagbes relativas as emendas parlamentares deverdo ser
disponibilizadas em secao proépria do Portal da Transparéncia, com atualizagao periédica

e linguagem clara.

Art. 20 - A divulgagéo devera conter, no minimo:

| — Namero ou cédigo da emenda;

Il — Autoria parlamentar, quando cabivel;

lIl — Ente e 6rgéo de origem do recurso;

IV — Objeto da emenda;

V — Valor previsto, recebido, empenhado, liquidado e pago;

VI — Unidade executora responsavel;

VIl — Situacédo da execucao;

VIl — Numero do processo administrativo;

IX — Identificag&o do instrumento juridico relacionado, quando houver;

X — Data da ultima atualizac3o.

Art. 21 - Os dados divulgados no Portal da Transparéncia deverdo guardar
correspondéncia com os registros mantidos pelos setores de planejamento, orgamento,

finangas, contabilidade e execugdo administrativa.

CAPITULO X
DO MONITORAMENTO PELA CONTROLADORIA GERAL

Art. 22 - A Controladoria Geral realizara monitoramento periédico do cumprimento
desta Instrugdo Normativa, podendo:

| — Requisitar relatoérios setoriais;

Il — Realizar conferéncias documentais e sistémicas;

Il — Emitir recomendacées e notificagdes internas;

IV — Propor ajustes de fluxo, procedimentos e controles;

V — Registrar ndo conformidades e acompanhar sua correcéo. ¢ e
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Art. 23 - Constatada inconsisténcia, auséncia de registro, falha de rastreabilidade,
omissao de informagé&o ou descumprimento de rotina, a unidade responsavel sera
formalmente cientificada para adogdo das providéncias corretivas no prazo fixado pela

Controladoria Geral.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - Os 6rgéos e entidades abrangidos por esta Instrucdo Normativa deverdo
adequar seus procedimentos internos no prazo de até 30 (trinta) dias contados de sua
publicagdo no Portal da Transparéncia, sem prejuizo de medidas complementares de
implantacao sistémica.

Art. 25 - A Controladoria Geral podera expedir orientagbes complementares,
manuais, fluxogramas, checklists, modelos de formulario e demais instrumentos

necessarios a fiel execugéo desta Instrugdo Normativa.

Art. 26 - O descumprimento injustificado das disposicdes desta Instrucdo
Normativa podera ensejar apuragdo de responsabilidade administrativa, na forma da
legislacdo aplicavel.

Art. 27 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio,
observada a legislagdo vigente.

Art. 28 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Araruama/RJ, 16 de margo de 2026.

Leonardo Barros Ea Fonseca

Secretario de Controladoria Geral
Leonardo Barvos da Fonsecd
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ANEXO |

FLUXO OPERACIONAL BASICO DOS PROCEDIMENTOS DE REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DAS EMENDAS PARLAMENTARES

1. Recebimento da informagao da emenda
A unidade competente devera receber, identificar € encaminhar a comunicagao
oficial da emenda parlamentar & secretaria responsavel pela execugéo e aos setores de

planejamento, orgamento, contabilidade e controle interno.

2. Autuacgdo ou vinculagao processual
Devera ser autuado processo administrativo especifico, ou promovida a
vinculacdo formal em processo ja existente, com identificacdo expressa da emenda

parlamentar.

3. Registro inicial
A unidade responsavel devera langar os dados minimos da emenda, inclusive

numero, objeto, valor, origem, unidade gestora e situacao inicial.

4. Criacao ou vinculagdo do identificador de rastreabilidade
A emenda devera receber identificador préprio, a ser replicado em todos os

registros administrativos, orcamentarios, contabeis e financeiros.

5. Classificacao orgamentaria e contabil
Os setores competentes deverao providenciar a correta classificagédo e vinculagao

do recurso nos sistemas oficiais do Municipio.

6. Execuc¢do da despesa

Todos os atos de contratagcdo, empenho, liquidagéo e pagamento deverdo conter
vinculo expresso com a emenda correspondente.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

7. Acompanhamento fisico e financeiro
A unidade executora devera manter atualizagdo periédica da execucao do objeto

e da aplicagéo dos recursos.

8. Transparéncia ativa
As informacdes deveréo ser encaminhadas a Superintendéncia de Planejamento

para divulgacéo e atualizag&o periédica junto ao Portal da Transparéncia.

9. Monitoramento pela Controladoria Geral
A Controladoria Geral acompanhara a conformidade dos registros, da

documentacgdo, da rastreabilidade e da publicidade das informacdes.
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ANEXO Il
CHECKLIST MiNIMO DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Indicar o numero da folha correspondente no processo: [ Fl. xxx

A. Documentos de origem

[ ] Comunicagéo oficial da emenda parlamentar
[ ] Documento de indicacao/liberagéo/repasse
[ ] Instrumento juridico correspondente, quando houver

B. Identificac&o e registro
] Numero/cédigo da emenda
] Identificacdo do parlamentar, quando cabivel

] Objeto da emenda
] Valor recebido

] Unidade gestora responsavel

[

[

[

[ ] Valor previsto
[

[

[ ] Processo administrativo autuado
[

] Identificador de rastreabilidade criado/vinculado

C. Planejamento e orgamento

[ ] Adequacéo orgamentaria

[ ] Classificacdo da despesa

[ ] Fonte/destinacao de recursos

[ ] Registro sistémico correspondente

D. Execucao
] Documentos de contratacdo, quando aplicavel
] Nota de empenho

] Documento de liquidagao

[
[
[
[ ] Comprovante de pagamento
[ ] Relatério de execucgéo fisica
[

] Relatério de execucgao financeira
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E. Transparéncia e controle

[ ] Informagao encaminhada ao Portal da Transparéncia

[ ] Atualizagao periédica dos dados

[ ] Conferéncia entre registros internos e dados publicados
[ ] Manifestacao da Controladoria, quando cabivel
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ANEXO 1l
MODELO DE RELATORIO SIMPLIFICADO DE ACOMPANHAMENTO

1. Identificagdo da Emenda

Numero/Codigo:

Parlamentar:

Origem do Recurso:

Orgéo Concedente:

2. Dados Gerais
Objeto:
Valor Previsto:

Valor Recebido:

Unidade Executora:

Processo Administrativo:

3. Execucgéo Orgcamentaria e Financeira
Valor Empenhado:

Valor Liquidado:

Valor Pago:
Saldo:

4. Execucéo Fisica

Descricéo do estagio atual:

Percentual executado:

5. Transparéncia

Data da ultima atualizagéo no Portal:

6. Pendéncias ldentificadas

7. Providéncias Adotadas

Responsavel pelo preenchimento: " 0see?
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Cargo:
Data: //
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