PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO
Anexo XLVII do Decreto n2 XXXXX de XX/XX/XXXX

RELATORIO DE EXAME DE DESPESA
1. Introducio

1.1. O presente trabalho propde modelo de apresentacio de relatérios expedidos pelas Unidades
Executoras de Controle Interno das Unidades Requisitantes, conforme Apéndices A e B, para a
execucao dos controles dos processos de despesa e inscri¢gdes de restos a pagar, conforme inciso 11
do art. 14 deste Decreto.

1.2. Trata-se de importante instrumento na uniformizacdo dos trabalhos apresentados e, ainda,
assegura padrdo de qualidade, requisito inerente e imprescindivel aos trabalhos.

1.3. Atenderdo ainda a uniformizacio, os demais documentos elaborados apds exame de processos,
no qual serdo emitidas opinides.

2. Forma de Apresentacdo das Informacoes

2.1. As informagoes apresentadas em relatérios estardo dispostas conforme descri¢do abaixo.

3. Formatacio do texto

3.1. A formatagdo dos relatdrios quanto ao tamanho do papel, tipo e tamanho da fonte, numeragao
de paginas, margens, cabecalho e formatacio dos paragrafos, devera seguir as seguintes diretrizes:.

3.1.1.. Sera utilizado o papel de tamanho A4 (210 x 297 mm).

3.1.2. O texto podera ser grafado com a letra tipo Courier New, de tamanho 12 e alinhado a ambas as
margens (alinhamento justificado).

3.1.3. As paginas serdo numeradas no canto inferior direito.

3.1.4. As margens medirdo: 3 centimetros (superior e esquerda); 2 centimetros (inferior e direita);
e 1,25 centimetro (cabegalho e rodapé).

3.1.5. O cabegalho trara o brasao da Prefeitura a esquerda e serd composto dos seguintes nomes:
“PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PORTO VELHO”, em negrito e em letras maitisculas, na primeira
linha a direita, no tamanho 11; “SECRETARIA MUNICIPAL DE ...”, em letras maitsculas, na segunda
linha a direita, no tamanho 10; Nas demais linhas, “Divisdao de Controle e Analise Processual” no
tamanho 10 e com iniciais maidsculas. Veja o exemplo de cabegalho, a seguir:

Figura 1: Exemplo de cabecalho
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3.1.6. Os paragrafos do texto serdo numerados utilizando-se a op¢do de automatizar para facilitar
eventual rearranjo do texto. Os nimeros permanecerdo alinhados a margem esquerda e o texto
iniciara a 2,5 centimetros desta. Havera espacamento simples entre as linhas e um espacamento de
6 pontos (0,21 cm) antes e 6 pontos (0,21 cm) depois entre os paragrafos.

4. Apresentacao de dados

4.1. Para que os relatérios atinjam seus objetivos, é importante que seus argumentos sejam
apresentados de forma clara e convincente. Para tanto, podera ser utilizado na apresentacao de
dados, por exemplo, figuras como tabelas, graficos, fotografias, caixas-de-texto, diagramas e mapas.
As principais recomendac¢des a serem seguidas ao se fazer uso desses elementos serdo que haja
identificacdo sequencial (figura “n”, tabela “n”) com titulo na fonte tamanho 10, em negrito, e nota
de rodapé, com inclusdo obrigatéria da fonte das informacdes obtidas.

4.2. Se uma tabela ficar muito extensa, pode-se dividi-la em duas ou mais tabelas menores e mais
simples ou transforma-la em apéndice.

5. Citagoes e Referéncias

5.1. Em relacdo as citagoes, poderad ser dada a preferéncia as citacdes indiretas, resumindo as
informacdes que se deseja transmitir. Citacdes diretas com mais de trés linhas, quando
imprescindiveis, constituem paragrafo préprio, recuado quatro centimetros da margem esquerda e
grafado com tamanho de fonte 10 e sem aspas. Citagdes diretas curtas, de até trés linhas, serao
inseridas no proéprio texto, entre aspas.

5.2. As referéncias incluidas em nota de rodapé serao grafadas com o mesmo tipo de fonte do texto
principal, mas com tamanho 10. Serdo numeradas sequencialmente ao longo do texto.

6. Da Manifestacdo da Divisdao de Controle e Analise Processual

6.1. Os relatérios contém inicialmente o titulo, com a expressdo “RELATORIO”, escrita em letras
maiusculas e em negrito, com alinhamento centralizado, seguida de numeracio seqiiencial, sigla da
Secretaria, sigla da unidade emitente “CCP” e ano de emissdo.

6.2. Apds o titulo, anota-se o cabecalho que sera composto por informacgdes consideradas relevantes
para identificagdo do objeto da despesa. Dentre os elementos primordiais, destacam-se as seguintes
expressoes:

a) Processo n2: em negrito, alinhada a esquerda, seguida de sua identificacao
composta do numero e do ano com quatro digitos;

b) Interessado: em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indicagdo de nome,
unidade ou empresa envolvidos no caso em exame;

c) Valor: em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indicacdo do valor tratado
nos autos.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO
Anexo XLVII do Decreto n2 XXXXX de XX/XX/XXXX

6.3. Os relatorios serdo divididos em trés subtitulos, grafados em negrito, com espacamento de 12
pontos (0,42 cm) antes e 12 pontos (0,42 cm) depois, iniciando a numeracdo sequencial de cada
parte do documento.

6.4. Os subtitulos serdo os seguintes: “SINTESE DO PROCESS0”, “RESULTADO DA CONFERENCIA” e
“CONCLUSAOQ”, conforme as seguintes descricdes.

SINTESE DO PROCESSO

a)

b)

O relatério contera inicialmente um paragrafo em que se descrevem as informagoes
indispensaveis para caracterizar o trabalho, a saber: a indicacdo da extensdo da
responsabilidade da Divisao, o tipo de andlise com a descri¢do da etapa de tramitagdo do
processo, o objeto da analise caracterizando a despesa ou registro examinado e o rgdo e/ou
entidade envolvidos, conforme procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Por fim, antes de discorrer sobre os resultados da conferéncia, serao especificadas as pecas
principais constantes dos autos e que sustentardo as consideracoes finais com a indicacao da
numeracdo das paginas.

RESULTADO DA CONFERENCIA

a)

b)

Nos paragrafos intermediarios ou de desenvolvimento, serdo apresentados de forma
sintética e objetiva cada um dos pontos sob exame, os argumentos pré e contra e a mengao
as normas obedecidas ou registro das impropriedades ou irregularidades que resultem da
inobservancia de normas legais e regulamentares, conforme anadlise realizada mediante
orientacdo dos formularios de conferéncia de procedimentos estabelecidos neste Decreto.
No desenvolvimento, cada assunto sera tratado em paragrafo especifico, ou seja, nao é
recomendavel tratar mais de um tema no mesmo paragrafo.

CONCLUSAO

a)

b)
c)

d)

Ao final do relatoério, serdo expostas as consideracdes finais quanto ao cumprimento dos
procedimentos formais no processo analisado de forma coerente e cabivel com os
argumentos dos paragrafos intermedidrios. O servidor que emitir o relatério devera ter
conviccdo dos argumentos apresentados. Serdo evitadas expressdes que incite davidas a
respeito da avaliacdo realizada, tal como, “salvo melhor juizo”.

No caso de anotagdo de falha ou descumprimento dos procedimentos formais, sera
procedida, a cada ocorréncia ou argumento, uma recomendacao.

Ap6s o paragrafo final sera registrado, depois de no minimo, trés linhas de espaco, o local e a
data do dia de emissao do relatério, centralizados.

Ap6s anotacao de local e data, depois de no minimo trés linhas de espaco, sera identificado o
responsavel pela elaboracdo e emissdo do relatério, com nome, cargo que ocupa, cadastro
funcional e numeracgdo da portaria de designacao, sequencialmente uma linha apés a outra,
centralizados. Quando houver mais de um emitente, sera centralizada a identificacio
observando a distribuicao espacial simétrica. O nome do emitente sera grafado em negrito e
a descricdo do cargo e do cadastro funcional em fonte tamanho 11.

Serdo elementos pds-textuais dos relatérios, os apéndices e anexos, conforme descri¢des
relacionadas abaixo.

7. Apéndices
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7.1. Os apéndices sdo informacdes adicionais produzidas pela equipe de trabalho, constituem
quaisquer detalhamentos necessarios ao entendimento e sustenta¢ao dos argumentos apresentados
cuja insercao no texto principal prejudicaria o fluxo de exposicdo. Sao identificados por letras
maiusculas, consecutivas e pelos respectivos titulos.

8. Anexos

8.1. Os anexos sdo informacgdes adicionais ndo produzidas pela equipe, que colaboram para
esclarecer e confirmar as ideias expressas no texto, como por exemplo, copia de pecas dos autos,
noticias veiculadas em jornal, decisdes do Tribunal de Contas do Estado e etc. Sao identificados por
letras maidsculas consecutivas e pelos respectivos titulos.



APENDICE

Formatacdo conforme item 3.2

Processo n°:

Interessado:
Assunto: e
Demais
informacdes 1 .0
Etapa de

tramitacdo le. 1

compgténciada Secretaria
da Divisdao

Sintese do Processo
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A - Modelo de Relatério - Pagamento Regular

RELATORIO n° XXX/SEM.../DCAP/20

Formatacdo conforme item 3.1

XX . XXXXK-XXK/20

Objeto da andlise descrito no paragrafo 1

O processo relne documentacdo da aquisicdo de impressoras
Municipal de Administracéo SEMAD, encaminhados a Diviséo

de Controle e Anédlise Processual, antes da realizacdo do pagamento da
despesa, considerando os quesitos do Formuldrio - Anexo I do Decreto n°
xxx/20  as folhas
1.2 Instruido com folhas numeradas de 01 a XXX, constam os
seguintes documentos, dentre outros:

Principais

pecas @ o .

examinadas que ? Nota de Empenho n°® xx, fl. xx;

sustentardo a 0J Nota Fiscal n° xx, fl. xx;

manifestacao O Certiddes Negativas, fl. xx;

0 (e0)

2.0 sultado da Conferéncia
2.1 Da conferéncia do Formuldrio - Anexo I do Decreto n° xxx/20 ,
as folhas XX, constata-se que os procedimentos, por ora, estdo regulares
antes da fase da pagamento.
3.0 Conclusio Argumentos da analise
3.1 Portanto, opina-se ©pelo envio dos autos ao Gabinete do

Secretdrio para deliberacgdo do pagamento,

4.320/1964,

dentro da conveniéncia e oportunidade,

consoante ao artigo 64 da Lei n°
e ao financeiro para

atender o estdgio de pagamento na forma da lei.

Porto Velho/RO, xx d& ...iiieiinenen.. de xXxXxXx
Exposicao de manifestacgéo e
encaminhamentos
Membro

Cargo, Cadastro e Decreto n°
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APENDICE B - Modelo - Relatério Pagamento Impropriedade

Formatacdo conforme item 3.2 RELATORIO n° XXX/SEM.../DCAP/20
o . —_
Processo n°: XX XXXXX XXX/ZO_ Formatacdo conforme item 3.1
Interessado: . ...ttt e e e e e i e e
ASSUNEO: .. e e e e e i e
P
Demais . o ) )
informacdes 1.0 Sintese do Processo Objeto da analise descrito no paragrafo 1
Etapa de
Egimi:iiia € 1.1 O processo reUne documentacdo para aquisicdo de impressoras da
da giviséo Secretaria Municipal de Obras - SEMOB, encaminhados a Divis&do de Controle
e Andlise Processual para conferéncia, antes da realizacdo do pagamento da
despesa, considerando os quesitos do Formuldrio - Anexo I do Decreto n°
xxx/20  as folhas
1.2 Instruido com folhas numeradas de 01 a XXX, constam os
seguintes documentos, dentre outros:
Principais
pecas
examinadas  que Nota de Empenho n° xx, fl. xx;
sustentarao a . °
manifestacao U Nota Fiscal n° xx, fl. xx;
0 Certiddes Negativas, fl. xx;
0 (evoe)
2.0 sultado da Conferéncia
2.1 Da conferéncia do Formuldrio - Anexo I do Decreto n°

xxx/20 , as folhas XX, constata-se que os procedimentos, por ora,

estdo com as seguintes inconformidades, veja-se:
Argumentos da analise
a. Certiddo Negativa Municipal vencida, fl. xx;

b. Nota Fiscal sem atesto pela Comissdo de recebimento, fl. xx;
c. Nota de empenho sem assinatura dos responséaveis, fl. xx.

3.0 Concluséo
3.1 Portanto, opina-se que antes da realizacdo do pagamento seja
providenciado pelo setor...as seguintes regularizac¢des pontuadas no item
ima. ) :
ac a Exposigao de manifestacdo e
encaminhamentos
Porto Velho/RO, XX d€ ....ieiiineeennn. de xxxx
Membro

Cargo, Cadastro e Decreto n°



