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1. Finalidade:

Estabelecer procedimentos padronizados para o cadastramento, recebimento, analise, execucao, controle,
transparéncia e prestagdo de contas das emendas parlamentares municipais, assegurando:

* transparéncia ativa e rastreabilidade desde a origem da emenda até o beneficiario final;

« identificagdo do parlamentar autor, cédigo da emenda, objeto, valor, finalidade publica, unidade executora,
localidade beneficiada e etapa da execucéo;

» conformidade com a decisao proferida na ADPF n°® 854, com o art. 163-A da Constituicdo Federal e com a
Resolug¢do TC n° 397/2025 do TCE-ES;

 prevencao de irregularidades, contas de passagem, saques em espécie, auséncia de prestacdo de contas e
execucao sem finalidade publica demonstrada;

« fortalecimento do controle interno e da transparéncia publica.

2. Abrangéncia:

Todas as unidades da estrutura do Poder Executivo Municipal envolvidas no ciclo de cadastramento, execuc¢ao,
controle, transparéncia e prestacao de contas das emendas parlamentares, incluindo:

» Secretaria Municipal da Fazenda — SEFA;

* Controladoria Geral do Municipio — CGM;

* Secretarias demandadas ou executoras;

* Conselho de Administragéo de Despesas — COAD.

E interacdo com:

* Camara Municipal;
» Parlamentares autores das emendas;
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* Conselhos de Escola;
» Orgaos de controle externo, especialmente TCE-ES e Ministério Publico de Contas;
* Demais interessados na execucao, acompanhamento e prestagao de contas das emendas parlamentares.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, especialmente arts. 37, 70, 74 e 163-A;

Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Lei n°® 4.320/1964;

Lei n®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo;

Lei n® 13.019/2014, quando se tratar de parcerias com Organizagdes da Sociedade Civil;

Lei n°® 14.133/2021, quando se tratar de licitagbes, contratos administrativos e instrumentos correlatos;
Lei Complementar n° 210/2024, no que couber como parametro de transparéncia e rastreabilidade;
Decisao proferida pelo Supremo Tribunal Federal na ADPF n° 854;

Resolugao TC n° 397/2025 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Decreto Municipal n°® 2.033/2017, quando aplicavel as parcerias com Organizagées da Sociedade Civil;
Resolugdes, portarias e normativas aplicaveis ao funcionamento do COAD;

Norma das Normas.

4. Conceitos:

Emenda Parlamentar Municipal: recurso ou programacgao or¢amentaria indicada por vereador na LOA do
Municipio para execucéao de politica publica.

Codigo ou Identificador da Emenda: numero individual da emenda, utilizado para rastreabilidade no
processo, sistema, execugao e transparéncia.

Rastreabilidade: acompanhamento da emenda desde a origem até a execugdo, pagamento, beneficiario
final e prestacdo de contas.

Transparéncia Ativa: publicacao das informag¢des da emenda em meio eletrénico de acesso publico.

Execucao Direta pela Prefeitura: execugao do objeto pelo préprio Municipio, por meio de aquisigao,
contratagdo, obra, servigco ou instrumento administrativo préprio.

Transferéncia a Terceiros: repasse de recursos a entidade, OSC, associacao, instituto, Conselho de
Escola ou congénere.

Plano de Trabalho/Plano de Execug¢ao: documento que demonstra objeto, finalidade, metas,
cronograma, custos, beneficiario e forma de execugéo.

Conta especifica: conta bancaria individualizada e vinculada a respectiva emenda.
Beneficiario Final: destinatario direto ou indireto da aplicagdo dos recursos da emenda.
Prestagao de Contas: comprovacgao da aplicacdo dos recursos e da execugao do objeto.

Impedimento Técnico: situacao legal, técnica, orcamentaria, financeira ou documental que impeca a
execugao da emenda.

Portal de Emendas: plataforma oficial para divulgagdo, acompanhamento e rastreabilidade das emendas
parlamentares municipais.
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5. Competéncia e Responsabilidades:

5.1 — Secretaria Municipal da Fazenda — SEFA — Responsavel por cadastrar as emendas parlamentares
em base oficial, atribuir ou validar o codigo individual da emenda, classificar a forma de execugao, vincular

a emenda ao sistema contabil/orgamentario, providenciar a abertura da conta especifica, realizar os atos de
empenho, liquidacdo e pagamento, bem como inserir ou disponibilizar no Portal de Emendas as informagdes
orcamentarias, contabeis e financeiras sob sua responsabilidade.

5.2 — Controladoria Geral do Municipio — CGM — Responsavel por encaminhar comunicagao formal ao
TCE-ES quanto a adogao do procedimento interno de atendimento a ADPF n° 854, ao art. 163-A da
Constituicdo Federal e a Resolugao TC n° 397/2025, monitorar a disponibilidade, completude, atualidade e
pertinéncia das informagbes publicadas no Portal de Emendas, apontar inconsisténcias aos 6rgaos
responsaveis e propor aperfeicoamentos no fluxo e nos instrumentos de controle.

5.3 — Secretaria Demandada ou Executora — Responsavel por analisar a viabilidade técnica da emenda,
verificar a finalidade publica, a compatibilidade com a politica publica da pasta e eventual impedimento
técnico, instruir o processo com plano de trabalho, plano de execu¢do ou documento equivalente,
encaminhar o processo ao COAD, acompanhar a execugao, analisar a prestacdo de contas, quando cabivel,
informar a situacao final da emenda e inserir ou encaminhar para insercdo no Portal de Emendas as
informacgdes técnicas sob sua responsabilidade.

5.4 — Conselho de Administragdao de Despesas — COAD — Responsavel pela analise do prosseguimento
da despesa sob a o6tica orcamentaria e administrativa, conforme suas resolucdes, portarias, normativas,
formularios e exigéncias proprias, sem substituir as analises técnica, juridica, financeira, de transparéncia,
rastreabilidade e prestagédo de contas atribuidas aos érgdos competentes.

5.5 — Entidade Beneficiaria, OSC, Associagcado, Instituto, Conselho de Escola ou Congénere -
Responsavel por apresentar a documentacdo exigida e o respectivo plano de trabalho, comprovar
regularidade e capacidade de execucgao, utilizar os recursos conforme a finalidade aprovada, executar o
objeto e prestar contas de forma individualizada por emenda recebida.

6. Procedimentos:
Fase inicial — pré-execug¢ao
6.1 Cadastro da emenda — responsabilidade da SEFA

As emendas parlamentares deverdo constar do anexo da Lei Orgamentaria Anual com identificacao
individualizada, mediante niumero ou codigo proprio, de modo a permitir sua rastreabilidade desde a origem
no processo legislativo orgamentario.

Apods a aprovacao da LOA, cabera a SEFA cadastrar todas as emendas em base oficial vinculada ao sistema
contabil/orcamentario e ao Portal de Emendas, contendo, nesta etapa, as informacdes de sua
responsabilidade o cédigo da emenda, parlamentar autor, valor, unidade orgamentaria, programa/atividade,
fonte de recurso, natureza da despesa, secretaria responsavel, beneficiario final, localidade, finalidade
publica e forma de execucédo, conforme dados constantes da LOA e do respectivo anexo.

Concluidos o cadastramento e a alimentacao inicial no Portal de Emendas, a SEFA devera comunicar
formalmente a CGM, encaminhando as informagbes necessarias a conferéncia e posterior comunicagao ao
TCE-ES.

6.2 Comunicacdo ao TCE-ES — responsabilidade da CGM
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Antes da execucgao orgamentaria e financeira das emendas parlamentares municipais, e apés comunicacao
da SEFA, cabera a CGM conferir os elementos de identificagao, rastreabilidade e transparéncia cadastrados
e encaminhar comunicagao formal ao TCE-ES quanto a adocdo de procedimento interno voltado ao
atendimento da ADPF n° 854, do art. 163-A da Constituicdo Federal e da Resolugao TC n° 397/2025.

Fase de execugao

6.3 Abertura do processo administrativo — responsabilidade do parlamentar, entidade ou unidade
gestora

Cada emenda parlamentar devera possuir processo administrativo proprio, com indicagdo expressa do
nuamero ou codigo individual da emenda constante no anexo da respectiva Lei Orgamentaria Anual.

O processo podera ser aberto por provocacido do parlamentar autor da emenda, da entidade beneficiaria
ou da unidade gestora responsavel pela politica publica, devendo conter, no minimo, parlamentar autor,
valor, objeto, finalidade publica, secretaria responsavel, beneficiario final, localidade de aplicagao, forma de
execugao e os documentos necessarios a analise da despesa.

A instrugao do processo devera observar, além da ADPF n° 854 e da Resolugédo TC n° 397/2025, a legislagao
especifica aplicavel a natureza da despesa, ao instrumento juridico utilizado e a politica publica envolvida.

A aprovacdo da emenda na LOA nao autoriza automaticamente sua execucgéo, que dependera da regular
instrucdo do processo e da verificagcdo dos requisitos legais, técnicos, orcamentarios, financeiros, de
transparéncia, rastreabilidade e prestagao de contas aplicaveis ao caso concreto.

6.4 Analise da secretaria demandada — responsabilidade da secretaria demandada

A secretaria demandada devera analisar a viabilidade técnica da emenda, verificando a finalidade publica,
a compatibilidade do objeto com a politica publica da pasta, a possibilidade de execugdo no exercicio e a
existéncia de eventual impedimento técnico, legal, documental, orgamentario, financeiro ou operacional.

O processo devera conter plano de trabalho, plano de execugdo ou documento técnico equivalente,
observado o conteudo previsto no Anexo Il desta Norma.

Quando a emenda parlamentar tiver por objeto agao, servigo, obra, aquisicdo ou repasse relacionado a
area da saude, cabera a secretaria demandada verificar a compatibilidade da execugéo com o
planejamento, as diretrizes, os critérios técnicos e as instancias de governanca do Sistema Unico de
Saude — SUS, quando aplicaveis, de modo a assegurar racionalidade, eficiéncia, finalidade publica e
alinhamento da despesa a politica publica de saude.

Quando a emenda estiver vinculada a politica publica sujeita a atuagao de conselho, fundo, comité ou
instancia de controle social especifica, cabera a secretaria demandada verificar a necessidade de
manifestacdo, aprovacgao, ciéncia ou compatibilidade com as respectivas normas e instancias de
governanga, juntando ao processo a documentacgao correspondente, quando exigivel.

A secretaria demandada devera declarar formalmente, no processo, que a emenda atende aos requisitos
técnicos, legais e administrativos aplicaveis, inclusive quanto as declaragdes previstas no item 9 do Anexo
I, quando se tratar de transferéncia a terceiros, ou indicar, de forma fundamentada, as pendéncias ou
impedimentos existentes.

Cabera ainda a secretaria demandada inserir no Portal de Emendas as informacdes técnicas sob sua
responsabilidade.
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6.5 Envio ao COAD — responsabilidade da secretaria demandada

Com a instrugdo minima concluida, o processo devera ser encaminhado ao Conselho de Administragao de
Despesas — COAD.
O envio ao COAD devera observar as resolucdes, portarias, normativas, formularios, documentos e

exigéncias préprias aplicaveis a submissao de despesas ao Conselho, cabendo a secretaria demandada
providenciar a instrugdo necessaria.

O COAD realizara analise voltada ao prosseguimento da despesa sob a ética orgcamentaria e

administrativa, ndo substituindo as analises técnica, juridica, financeira, de transparéncia, rastreabilidade,
prestacado de contas ou conformidade com a ADPF n° 854 e a Resolugédo TC n° 397/2025.

Nao aprovado o prosseguimento da despesa, ou havendo ressalvas ou pendéncias, os autos deverao
retornar a secretaria demandada para ciéncia, saneamento ou adogao das providéncias cabiveis.
Aprovado o prosseguimento pelo COAD, o processo devera ser encaminhado a SEFA.

6.6 Providéncias apos aprovacao pelo COAD — responsabilidade da SEFA

Aprovado o prosseguimento da despesa pelo COAD, cabera a SEFA providenciar a abertura da conta
especifica da respectiva emenda, com vinculagéo ao seu cédigo individual.

Apoés a abertura da conta especifica, a SEFA devera disponibilizar no Portal de Emendas a informacéao
correspondente a identificagdo da conta vinculada a emenda.

Concluida essa etapa, a SEFA devera encaminhar o processo a CGM para conferéncia.

6.7 Conferéncia prévia — responsabilidade da CGM

Apos a abertura da conta especifica pela SEFA, cabera a CGM realizar conferéncia prévia dos requisitos

de identificacao, rastreabilidade, transparéncia e controle previstos na ADPF n° 854 e na Resolugcédo TC n°
397/2025.

A CGM devera verificar se constam no processo e no Portal de Emendas as informagdes exigidas pela
ADPF n° 854, pela Resolugao TC n°® 397/2025 e pelo Anexo | desta Norma.

Estando as informacées em conformidade, a CGM encaminhara o processo a secretaria demandada para
prosseguimento da execucao.

Havendo pendéncias, inconsisténcias ou auséncia de informagdes obrigatérias, a CGM devolvera o

processo ao 6rgao responsavel pelo saneamento, devendo os autos retornar a CGM para nova conferéncia
antes da execucao orcamentaria e financeira.

6.8 Prosseguimento da execu¢cdo — responsabilidade da secretaria demandada

Apods a conferéncia favoravel da CGM, o processo sera encaminhado a secretaria demandada para adogao
das providéncias necessarias a execucdo da emenda, conforme sua natureza.

Concluidas as providéncias sob sua responsabilidade, a secretaria demandada encaminhara o processo a
SEFA para adoc¢ao dos atos de execugao orgcamentaria e financeira.

Havendo necessidade superveniente de ajuste, complementacao ou saneamento, a secretaria demandada
devera adotar as providéncias cabiveis antes do encaminhamento a SEFA.
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6.9 Execucao orcamentaria e financeira — responsabilidade da SEFA

Apds o encaminhamento pela secretaria demandada, cabera a SEFA adotar os atos de execugao
orcamentaria e financeira da emenda, observada a vinculagdo ao respectivo codigo individual e a conta
especifica.

A SEFA devera assegurar que o cédigo da emenda conste nos atos de empenho, liquidagdo e pagamento,
de modo a permitir a rastreabilidade da despesa desde sua origem até o beneficiario final.

A execucgao financeira devera ocorrer por meio rastreavel, com identificacdo do favorecido, fornecedor,
prestador de servigo, entidade beneficiaria ou beneficiario final, conforme a natureza da emenda.

A SEFA devera inserir ou disponibilizar no Portal de Emendas as informagdes sob sua responsabilidade,
especialmente empenho, liquidacédo, pagamento e etapa atual da execucgao financeira.

Apds o pagamento, a SEFA devera encaminhar o processo a CGM para conferéncia posterior das
informacdes relativas a execucao financeira e a atualizacdo do Portal de Emendas.

6.10 Acompanhamento da execugdo e prestacdo de contas — responsabilidade da secretaria
demandada

Apds a execugao orcamentaria e financeira, cabera a secretaria demandada acompanhar a execucao da
emenda e verificar o cumprimento do objeto aprovado.

A comprovacgao da aplicagcédo dos recursos e da execugao do objeto devera observar o disposto no Anexo Il
desta Norma, cabendo a secretaria demandada comprovar a execugao quando realizada diretamente pela
Prefeitura e, nos casos de transferéncia a terceiros, exigir da entidade beneficiaria a prestacdo de contas
individualizada por emenda recebida.

Cabera a secretaria demandada analisar a comprovagao da execugao ou a prestacao de contas apresentada
pela entidade beneficiaria, podendo aprova-la, aprova-la com ressalvas, solicitar saneamento ou rejeita-la,
conforme o caso.

Concluida a comprovagao da execugao direta ou a analise da prestagdo de contas, a secretaria demandada
devera inserir ou encaminhar para insergdo no Portal de Emendas as informagbes correspondentes e
oficializar a CGM quanto ao cumprimento da etapa.

6.11 Monitoramento das informagbes — responsabilidade da CGM

A Controladoria Geral do Municipio devera monitorar a disponibilidade, completude, atualidade e pertinéncia
das informacgbes relativas as emendas parlamentares publicadas no Portal de Emendas ou moédulo
equivalente.

Apds comunicagao da SEFA quanto ao pagamento e da secretaria demandada quanto a comprovagao da
execucao ou analise da prestacdo de contas, a CGM realizara conferéncia das informagdes publicadas,
observando os requisitos da ADPF n° 854 e da Resolucédo TC n° 397/2025.

O monitoramento da CGM nao substitui a responsabilidade das secretarias pela alimentagao, atualizacao,
execucao, prestacao de contas e veracidade das informacoes.

Havendo inconsisténcias, omissbes ou auséncia de atualizacdo, a CGM encaminhara as pendéncias aos
0rgaos responsaveis para saneamento.
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7. Riscos Mitigados:
A aplicagdo desta Norma de Procedimento busca mitigar, especialmente, os seguintes riscos:

* execugao de emenda parlamentar sem identificagao individualizada;

* auséncia de rastreabilidade entre a origem da emenda, a execugéo financeira e o beneficiario final;

* execugao de emenda sem finalidade publica demonstrada;

* abertura de processo sem documentagcdo minima necessaria;

* pagamento ou repasse sem conta especifica vinculada a emenda;

« utilizagao de conta de passagem, saque em espécie ou movimentagao sem identificagdo do favorecido;
* auséncia de vinculacdo do cddigo da emenda aos atos de empenho, liquidagdo e pagamento;

» falha na alimentacéo ou atualizagao das informagdes no Portal de Emendas;

» execugao sem observancia da ADPF n° 854, do art. 163-A da Constituicido Federal e da Resolugédo TC n°
397/2025;

* auséncia de comprovacao da execucao ou de prestacido de contas individualizada;

* responsabilizacdo de agentes publicos por falhas de instrucédo, execugao, controle ou transparéncia.

8. Descumprimento, Saneamento e Responsabilizacao

8.1 — O descumprimento das etapas, controles e exigéncias previstas nesta Norma de Procedimento
compromete a regularidade da execu¢ao das emendas parlamentares municipais, especialmente quanto a
identificacdo, rastreabilidade, transparéncia, conta especifica, execug¢do financeira, beneficiario final,
comprovagao da aplicagao dos recursos e prestacado de contas.

8.2 - Identificadas pendéncias, inconsisténcias, omissées, auséncia de atualizagdo no Portal de Emendas
ou falhas que comprometam a rastreabilidade, a transparéncia ou a regularidade da emenda, o processo
devera ser devolvido ao 6rgao responsavel para saneamento, ficando vedado o prosseguimento para a
etapa seguinte enquanto nao forem corrigidas as irregularidades essenciais.

8.3 — A execucao de emenda parlamentar em desacordo com a decisado proferida na ADPF n° 854, com o
art. 163-A da Constituicao Federal e com a Resolugdo TC n°® 397/2025 do TCE-ES devera ensejar,
conforme

0 caso, a suspensdo da execugdo ou do pagamento, a devolugdo do processo para saneamento e a
comunicacao ao titular do 6rgao responsavel pela etapa em que identificada a irregularidade, bem como a
Controladoria Geral do Municipio.

8.4 — Constituem irregularidades graves para fins de controle interno e externo, sem prejuizo de outras
previstas em lei: execucdo sem conta especifica; utilizacdo de conta de passagem; saque em espécie;
movimentacdo financeira sem rastreabilidade; auséncia de identificacdo do beneficiario final; falta de
transparéncia ativa; execucdo sem finalidade publica demonstrada; auséncia de comprovagao da aplicagcao
dos recursos; e omissio ou irregularidade na prestacédo de contas.

8.5 — A pratica de irregularidade grave, omissao injustificada ou descumprimento reiterado desta Norma
devera ser comunicada ao titular do érgao responsavel pela etapa em que identificada a irregularidade e
ao Controlador-Geral do Municipio, para adog¢do das providéncias de saneamento e apuragdo de
responsabilidade, podendo ensejar responsabilizagdo administrativa, civil, financeira, por improbidade
administrativa ou outras sang¢des previstas na legislagdo aplicavel, observados o devido processo legal, o
contraditério e a ampla defesa.

8.6 — A atuagédo da CGM no monitoramento, conferéncia e comunicagédo de inconsisténcias nao substitui a
responsabilidade das secretarias demandadas, das entidades beneficiarias e dos demais 6rgéos envolvidos
pela alimentacgao, atualizacdo, execugcdo, comprovacao, prestacao de contas e veracidade das informacgoes
de sua competéncia.

9. Consideracoes Finais
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9.1 — A execugao das emendas parlamentares municipais deverédo observar integralmente as etapas previstas
nesta Norma de Procedimento, bem como os requisitos de identificacdo, rastreabilidade, transparéncia, conta
especifica, controle, comprovacéo da aplicacdo dos recursos e prestacao de contas.

9.2 — A aprovacgao da emenda na Lei Orgamentaria Anual n&o dispensa a regular instru¢do do processo
administrativo nem a observancia dos requisitos legais, técnicos, orgcamentarios, financeiros e de
transparéncia aplicaveis a sua execucao.

9.3 — Além das disposi¢des desta Norma, deverao ser observadas a decisao proferida na ADPF n°® 854, o art.
163-A da Constituicdo Federal, a Resolugéo TC n° 397/2025 do TCE-ES e a legislacao especifica aplicavel a
natureza da despesa, ao instrumento juridico utilizado e a politica publica envolvida.

9.4 — Os Anexos |, Il e lll integram esta Norma de Procedimento e deverdo ser observados pelas unidades
responsaveis como instrumentos orientativos de instru¢éo processual, elaboracdo do plano de trabalho ou
plano de execugdo, comprovagdo da execucao, prestacdo de contas, transparéncia e rastreabilidade das
emendas parlamentares municipais.

9.5 — A Controladoria Geral do Municipio podera propor atualizagdes periddicas desta Norma de Procedimento,
de seus anexos, checklists e fluxos, sempre que houver alteragdo normativa, orientacdo dos érgaos de controle
ou necessidade de aperfeicoamento do procedimento.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA

Numero da Norma de Procedimento: SCI - NP 13

Versdo: _._ (2

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sistema: Sistema de Controle Interno

Assunto: Recebimento, Execucéo, Controle e Pagamento de Emendas

Data da Elaboracgéo: 15/05/2026

Data da Aprovagao:

Legenda:

D Atividade O Decisédo C) Inicio / Fim O Conector D Nota explicativa

SEFA SEFA

INiCIO
Emendas previstas na LOA com codigo
individualizado

2. Alimenta os dados iniciais da emenda:
autor, valor, classificacéo, secretaria,
beneficiario, localidade, finalidade e forma de
execucao.

1. Cadastra as emendas em base oficial
vinculada ao sistema contabil/orcamentario e
ao Portal de Emendas.

1

Secretaria Demandada Parlamentar / Entidade / Unidade Gestora

5. Abre processo administrativo préprio por
emenda, com cédigo da LOA e documentagao
minima.

6. Analisa viabilidade técnica, finalidade
publica, compatibilidade com a politica publica
e eventuais impedimentos.

Ha pendéncias ou impedimento?

T

\z

SIM: 6rgédo responséavel saneia ou adota
providéncias. Sem saneamento, nao
prossegue.

Secretaria Demandada Secretaria Demandada

7. Instrui com plano de trabalho/plano de
execucao; observa satde/SUS, conselhos,
fundos ou instancias de controle social quando
aplicavel.

8. Declara a regularidade dos requisitos ou
indica pendéncias de forma fundamentada e
encaminha o processo ao COAD.

T

CGM SEFA

Informag6es em conformidade? SIM

10. Aprovado pelo COAD, abre a conta
especifica vinculada ao cédigo da emenda e
publica a identificagéo no Portal.

11. Realiza conferéncia prévia dos requisitos
de identificacdo, rastreabilidade, transparéncia

e controle.
SIM

T

NAO

NAO: CGM devolve ao 6rgéo responsavel.
Apds saneamento, retorna para nova
conferéncia.

SEFA

3. Comunica formalmente a CGM e
encaminha elementos para conferéncia e
comunicacéo ao TCE-ES.

I L

CGM

4. Confere identificacéo, rastreabilidade e
transparéncia; comunica formalmente ao
TCE-ES a adocao do procedimento interno.

T

COAD

9. Analisa o prosseguimento da despesa sob a
6tica orcamentaria e administrativa, sem
substituir as demais analises.

COAD aprova o prosseguimento?

NAO
A2

NAO/RESSALVAS: retorna & Secretaria para
ciéncia, saneamento ou providéncias.

Fluxograma elaborado com base no item 6 - Procedimentos da SCI-NP 13.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA

Nimero da Norma de Procedimento: SCI - NP 13 Versao: 02

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA ESTADO DO ESPIRITO SANTO Ststema: Ststema de Controle Interno

Assunto: Recebimento, Execucéo, Controle e Pagamento de Emendas

Data da Elaboracgéo: 15/05/2026 Data da Aprovagao:

Legenda: D Atividade O Decisédo C) Inicio / Fim O Conector D Nota explicativa

Secretaria Demandada Secretaria Demandada SEFA SEFA
12. Recebe o processo apés conferéncia 13. Concluidas as providéncias, encaminha o 14. Pratica os atos de empenho, liquidacédo e 15. Executa de forma rastreavel, identifica o
favoravel da CGM e adota providéncias para processo a SEFA; se houver ajuste pagamento, sempre vinculados ao cédigo da favorecido/beneficiario final, atualiza o Portal e
execucdo conforme a natureza da emenda. superveniente, saneia antes do envio. emenda e a conta especifica. encaminha o processo a CGM.

Secretaria Demandada CGM

Execucéo direta ou transferéncia a terceiros? q . -
< 16. Confere posteriormente as informagdes

financeiras e a atualizagdo do Portal de
Emendas apés o pagamento.

17. Acompanha a execucéo da emenda e
verifica o cumprimento do objeto aprovado.

DIRETA

TERCEIROS

Secretaria Demandada

Comprovacéao / prestacéo de contas
concluida?

20. Analisa comprovacéo ou prestagéo de
contas: aprova, aprova com ressalvas, solicita
saneamento ou rejeita.

18. Execugéo direta: comprova a aplicagéo 19. Transferéncia a terceiros: entidade
dos recursos e a execucao do objeto pela apresenta prestacdo de contas individualizad
Prefeitura e apresenta prestagéo de contas e a Secretaria exige, acompanha e analisa.
indivileaIizada.

i T

Entidade / Secretaria Demandada Secretaria Demandada
a

SIM

NAO: Secretaria solicita saneamento ou adota
providéncias em caso de

. rejeicao/irregularidade.
CGM Secretaria Demandada
22. Monitora disponibilidade, completude, 21. Insere ou encaminha as informagdes finais
atualidade e pertinéncia das informacdes ao Portal e oficializa a CGM quanto ao

Ha inconsisténcias, omissGes ou auséncia de
atualizagédo?

publicadas no Portal de Emendas. cumprimento da etapa.

SIM
V4
Observacéo: o monitoramento da CGM nao
SIM: CGM encaminha pendéncias ao 6rgao FIM substitui as responsabilidades da SEFA,
responsavel para saneamento e acompanha a Emenda concluida, rastreavel, com Portal atualizado e Secretarias e beneficiarios pela execugéo,
corregao. prestacdo de contas/comprovagao registrada. alimentagdo e veracidade das informagdes.

Fluxograma elaborado com base no item 6 - Procedimentos da SCI-NP 13.
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ANEXO Il

DOCUMENTOS E INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR NO PROCESSO DE EMENDA
PARLAMENTAR MUNICIPAL

O processo administrativo de execucao de emenda parlamentar municipal devera conter, conforme
a natureza da despesa e a etapa do procedimento, 0s seguintes documentos e informacdes:

1. Identificacdo da emenda

a) codigo ou numero individual da emenda;

b) parlamentar autor;

C) exercicio orcamentario;

d) valor da emenda,;

e) unidade or¢camentaria, programa/atividade, fonte de recurso e natureza da despesa,;
f) secretaria demandada ou executora,

g) forma de execucgéo: execuc¢do direta ou transferéncia a terceiros.

2. Objeto, finalidade e beneficiario

a) objeto da emenda,;

b) finalidade publica;

c) beneficiario final;

d) localidade beneficiada;

e) politica publica relacionada;
f) justificativa da execugéo.

3. Documentos técnicos

a) plano de trabalho, plano de execucdo ou documento técnico equivalente;
b) cronograma de execucéao;

c) estimativa de custos;

d) metas ou resultados esperados;

e) meios de comprovacao da execucao;

f) manifestacéo técnica da secretaria demandada.

4. Documentos da entidade beneficiaria, quando houver transferéncia a terceiros

a) documentos de identificacéo e regularidade da entidade;

b) comprovacéo de capacidade de execugao;

¢) plano de trabalho;

d) instrumento juridico aplicavel;

e) declaragéo de auséncia de vinculo vedado;

f) compromisso de prestacdo de contas individualizada por emenda.

5. Documentos internos de tramitacéo

a) deliberagcéo do COAD;

b) comprovacao da abertura da conta especifica;

c) conferéncia prévia da CGM;

d) manifestacdes de saneamento, quando houver;

e) autorizacdo ou encaminhamento para execu¢éo orcamentaria e financeira.

6. Execucdo orcamentéria e financeira



a) empenho;

b) liquidacéao;

C) pagamento;

d) identificacdo do favorecido, fornecedor, prestador de servico, entidade beneficiaria ou
beneficiario final;

e) vinculagéo dos atos financeiros ao codigo da emenda.

7. Transparéncia ativa

a) comprovagao ou registro de alimentagéo do Portal de Emendas;
b) etapa atual da execucao;

c¢) informacdes financeiras atualizadas;

d) situacdo da prestacéo de contas ou comprovagado da execucao;
e) situacao final da emenda.

8. Comprovacao da execuc¢do ou prestacao de contas

a) comprovacgao da execucdo direta pela secretaria demandada, quando for o caso;

b) prestacdo de contas apresentada pela entidade beneficiaria, quando houver transferéncia a
terceiros;

c) andlise da prestacao de contas pela secretaria demandada;

d) manifestagé@o conclusiva da secretaria;

e) comunicacdo a CGM para monitoramento final.

Observacgéo
Este anexo possui carater orientativo e ndo substitui as exigéncias especificas da legislacdo

aplicavel, das normas do COAD, do instrumento juridico utilizado, da politica publica envolvida e
dos demais anexos desta Norma de Procedimento.



ANEXO Il

CQNTEUDO DO PLANO DE TRABALHO, PLANO DE EXECUGAO OU DOCUMENTO
TECNICO EQUIVALENTE

O Plano de Trabalho, Plano de Execuc¢do ou documento técnico equivalente devera
estar vinculado ao cédigo da emenda e ao respectivo processo administrativo,
demonstrando a finalidade publica, a viabilidade da execucdo, os custos, as metas, o
cronograma, o beneficiario final e os meios de comprovacgéo da aplicacéo dos recursos.

O documento devera conter, conforme a forma de execucdo da emenda:
1. Objeto

a) descricao clara e especifica do que sera executado;
b) compatibilidade com a emenda aprovada;
¢) indicagcdo do bem, servigo, obra, acao, projeto, atividade ou repasse a ser realizado.

2. Finalidade publica e justificativa

a) finalidade publica da emenda,;

b) justificativa da necessidade da execucéao;
c) politica publica relacionada;

d) publico ou localidade beneficiada;

e) resultado esperado para a populacéo.

3. Beneficiario final e localidade

a) beneficiario final da aplicagdo dos recursos;
b) unidade publica, entidade, comunidade, bairro, regido ou publico atendido;
c) relacao entre o objeto e o beneficio publico pretendido.

4. Metas e resultados esperados

a) metas a serem alcangadas;

b) etapas ou atividades previstas;

c) resultados esperados;

d) indicadores ou meios de afericdo do cumprimento do objeto.

5. Cronograma de execucéao

a) etapas da execucao;

b) prazo previsto para inicio e término;

c) previsado de execucao fisica;

d) previséo de execucéo financeira, quando aplicavel.

6. Estimativa de custos

a) descricdo dos itens de despesa;
b) quantidade;

c) valor unitério;

d) valor total;



e) memoaria de calculo ou justificativa dos valores;
f) compatibilidade dos custos com o objeto proposto.

7. Forma de execucéo

a) execucdao direta pela Prefeitura; ou
b) transferéncia a terceiros.

Na execucdo direta, deverao ser indicados os documentos ou instrumentos
administrativos aplicaveis, como termo de referéncia, projeto basico, contrato, ata de
registro de precos, licitacdo, contratacdo direta, ordem de servi¢co ou instrumento
equivalente.

Na transferéncia a terceiros, deverdo ser indicados o instrumento juridico aplicavel, a
entidade beneficiaria, a forma de execucdo do objeto, a responsabilidade pela
aplicagcdo dos recursos e a obrigacao de prestacao de contas individualizada por
emenda.

8. Meios de comprovacao

a) documentos que comprovardo a execucdo do objeto;

b) forma de demonstracdo da aplicagéo dos recursos;

c) relatdrios, notas fiscais, atestos, medi¢des, registros fotogréaficos, comprovantes de
pagamento ou outros documentos cabiveis;

d) forma de prestacdo de contas, quando houver transferéncia a terceiros.

9. Declaragdes e responsabilidades, quando houver transferéncia a terceiros

a) declaracdo de auséncia de vinculo vedado, atestando inexisténcia de conjuge,
companheiro ou parente, até o terceiro grau, do parlamentar autor da emenda nos
guadros diretivo, administrativo, gerencial ou de execucao da entidade, bem como
vedacdo a contratacdo, subcontratacao ou intermediacao que beneficie essas pessoas
com recursos da emenda.

b) declaracdo de capacidade técnica e operacional;

c) declaracao de utilizacéo dos recursos exclusivamente na finalidade aprovada,

d) ciéncia quanto a prestacdo de contas individualizada por emenda recebida;

e) demais declaracgfes exigidas pela legislacéo aplicavel, pela secretaria demandada
ou pelo instrumento juridico utilizado.

Observacgao
Este anexo possui carater orientativo e ndo substitui as exigéncias especificas da Lei n®

13.019/2014, da Lei n® 14.133/2021, do Decreto Municipal n® 2.033/2017, das normas
do COAD, do instrumento juridico utilizado e da politica publica envolvida.



ANEXO IV
COMPROVAGAO DA EXECUGAO E PRESTACAO DE CONTAS

A comprovacdo da execucédo ou prestacdo de contas da emenda parlamentar municipal devera
demonstrar a aplicacdo dos recursos, a execucdo do objeto aprovado, o cumprimento da
finalidade publica, a identificacdo do beneficiério final e a rastreabilidade da despesa.

A distincdo entre execugao direta pela Prefeitura e transferéncia a terceiros n&do afasta a
necessidade de observancia dos requisitos de conta especifica, transparéncia, rastreabilidade,
processo administrativo préprio, vinculacdo ao cddigo da emenda e atualizacdo do Portal de
Emendas.

Na execuc¢do direta, cabera a secretaria demandada comprovar a aplicagdo dos recursos e 0
cumprimento do objeto. Na transferéncia a terceiros, cabera a entidade beneficiaria apresentar
prestacdo de contas individualizada por emenda recebida, cabendo a secretaria demandada
realizar a analise correspondente.

1. Documentos de comprovacgédo da execucgao ou prestacdo de contas
Deverdo constar, conforme a natureza da despesa e a forma de execugao:

a) relatorio ou manifestagédo de execugéo do objeto;

b) comprovacéo de que o objeto executado corresponde ao objeto aprovado;

c) comprovacgao do cumprimento da finalidade publica;

d) demonstrativo da aplicagdo dos recursos;

e) extrato da conta especifica vinculada a emenda;

f) notas fiscais, recibos ou documentos fiscais equivalentes;

g) comprovantes de pagamento;

h) identificacdo dos fornecedores e prestadores de servigo;

i) atesto de recebimento, entrega ou execucao;

j) medicéo, boletim de execuc¢éo, ordem de servigo ou documento equivalente, quando se tratar
de obra ou servico;

k) registros fotograficos, audiovisuais ou outros meios de comprovacgédo, quando cabivel;

[) comprovagdo do cumprimento das metas, etapas e resultados previstos;

m) relacdo de bens adquiridos, quando houver;

n) declaracédo de utilizagdo dos recursos exclusivamente na finalidade aprovada, quando
houver transferéncia a terceiros;

0) documentos complementares exigidos pela secretaria demandada, pelo instrumento juridico
ou pela legislacao aplicavel.

2. Analise pela secretaria demandada

Cabera a secretaria demandada analisar a comprovacao da execucao ou a prestacao de
contas apresentada, verificando:

a) compatibilidade entre o objeto aprovado e o objeto executado;

b) cumprimento da finalidade publica;

c) correspondéncia entre as despesas realizadas e o plano de trabalho, plano de execugéo ou
documento técnico equivalente;

d) utilizacdo da conta especifica vinculada a emenda;

e) identificagdo do fornecedor, prestador de servigo, entidade beneficiaria ou beneficiério final;
f) reqgularidade dos documentos fiscais e comprovantes apresentados;

g) cumprimento das metas, etapas e cronograma;



h) existéncia de saldo remanescente, quando houver;
i) necessidade de saneamento, complementacao ou devolucao de valores;
J) atualizacdo das informagdes no Portal de Emendas.

3. Resultado da andlise

ApoOs a analise, a secretaria demandada devera emitir manifestagcao conclusiva, indicando,
conforme o caso:

a) execucao comprovada,

b) execucéo comprovada com ressalvas;

c) execucdo ndo comprovada ou insuficientemente comprovada,;
d) prestacdo de contas aprovada,

e) prestacdo de contas aprovada com ressalvas;

f) prestacéo de contas pendente de saneamento;

g) prestacdo de contas rejeitada.

Quando houver pendéncias, a secretaria demandada devera indicar os documentos ou
providéncias necessarias ao saneamento.

Quando houver irregularidade que comprometa a execugao do objeto, a finalidade publica, a
rastreabilidade ou a aplicagédo dos recursos, deverdo ser adotadas as providéncias cabiveis.

Observacgéo

Este anexo possui carater orientativo e ndo substitui as exigéncias especificas da Lei n°
13.019/2014, da Lei n° 14.133/2021, do Decreto Municipal n°® 2.033/2017, do instrumento
juridico utilizado, das normas internas da unidade gestora, das regras do COAD e das
orientacdes dos 6rgaos de controle.



