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DECRETO N° 12559, DE 06 DE ABRIL DE 2022

FICAM ESTABELECIDAS AS COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS QUE COMPOE A

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA DA CONTROLADORIA-GERAL
DO MUNICIPIO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no uso de suas atribui¢des constitucionais e legais, conferidas pelo art. 87, Inciso IX, da
Lei Organica do Municipio:

CONSIDERANDO os termos do Memorando n°® 224/2022/CGM, da Controladoria-
Geral do Municipio, datado de 05 de abril de 2022,

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidas as competéncias e atribui¢cdes dos cargos em Comissao e
Fung¢des Gratificadas que compodes a Estrutura Organizacional e Administrativa da Controladoria-
Geral do Municipio, de acordo com a Lei n° 4.048, de 21 de janeiro de 2022 e legislacdes
supervenientes, na forma do Anexo a este Decreto.

Art. 2° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 06 DE ABRIL DE 2022.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO
Prefeito

i ' ici icipi ' Sénia C. R. Paim de Andrade
Publicado no Boletim Oficial do Municipio de Angra dos Reis o

Edi¢édo: 1481 Pags.: 09 a 25 Data: 08/04/2022 Mair. 4813
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ANEXO I
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

4 — CONTROLADOR-GERAL

Competéncias: Exercer as atividades de titular do 6rgdo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal,
assessorando o Prefeito Municipal e todos os 6rgaos e entidades da administragdo municipal no exercicio do controle
interno, com atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos em geral, compreendendo o conjunto de
atividades relacionadas ao acompanhamento, fiscalizagdo, controle ¢ avaliagdo das agdes governamentais ¢ da gestdo fiscal
dos administradores municipais, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das
subvengoes e renuncias de receitas, nos aspectos orgamentario, financeiro, contabil, operacional, patrimonial ¢ de recursos
humanos.

Atribuicoes:

- supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Controladoria-Geral do Municipio;

- baixar Resolugdes, Instrugdes Normativas e demais atos relacionados a assuntos de competéncia da Controladoria-Geral
do Municipio;

-avaliar os controles org¢amentdrio, financeiro, contabil, operacional e patrimonial dos orgdos e entidades da
administragdo municipal;

- orientar e supervisionar as atividades de auditoria na Administragdo Municipal;

- propor ao Prefeito, medidas que devem ser observadas pelos 6rgdos ou entidades do Poder Executivo Municipal, para a
melhoria dos sistemas de controle interno, objetivando a eficiéncia e a eficacia da administragdo municipal,

- acompanhar e avaliar os resultados das a¢des realizadas pelas Unidades de Controle Interno;

-assessorar o0 Prefeito nas questdes referentes a administragido orcamentaria, financeira, contabil, operacional e
patrimonial do Municipio;

- determinar a realiza¢do de auditoria nos 6rgdos da Administragdo Direta e nas entidades da Administragdo Indireta do
Municipio, e quando solicitado por autoridade competente, realizar auditorias especiais;

- promover o acompanhamento ¢ a avaliagdo da execu¢do orcamentaria e financeira, bem como as metas previstas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

-orientar os diversos orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio nas questdes relativas a
administragdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e contabil;

- propor o aperfeicoamento dos métodos de trabalho da Controladoria-Geral do Municipio, dos demais 6rgdos e entidades;

- determinar a realizacdo de pericias contabeis, assim como solicitar, quando oportuno, laudo técnico a 6rgdos ou a
profissionais especializados;

- requerer confirmagdes de saldos bancérios, extratos, contas e outras informagdes aos 6rgaos e entidades;
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- disciplinar, acompanhar e encaminhar os pareceres, relatorios e certificados de auditoria, conforme o caso, oriundos do
exame das prestacdes de contas e de auditorias da Administragdo Direta e Indireta;

- acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos publicos;

- colaborar com os 6rgaos de controle externo, quando da realizagdo de i-nspegdo, auditoria ou quando for solicitado;

- examinar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas da Administracdo Financeira do Municipio;

-instaurar Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial e promover o seu registro para fins de
acompanhamento, nos casos previstos na Deliberacdo TCE/RJ n® 279/17, ou outra que venha substitui-la;

-realizar inspegdes e avocar procedimentos e processos em curso na Administragdo Publica Municipal, para
exame de sua regularidade, propondo a adogao de providéncias ou a corre¢ao de falhas;

- propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir acdes necessarias a evitar a repeticao de irregularidades
constatadas;

-decidir, preliminarmente, sobre as representacdes ou demtincias fundamentadas que receber, indicando as
providéncias cabiveis; e

-conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo
Prefeito.

4.0.1 - COORDENADOR DE GABINETE

Competéncias: Auxiliar o Controlador-Geral em suas tarefas administrativas didrias, assistindo-lhe nas relagdes
institucionais e apoiando nas atividades de administracdo necessarias ao pleno funcionamento do 6rgdo, em especial

atribuigdes abaixo:
Atribuigdes:

- organizar e manter atualizada a agenda do Controlador, coordenando seus compromissos, além de receber e

encaminhar pessoas para contatos;

- receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Controlador;

- efetuar, receber e transmitir ligagdes telefonicas que envolvam atividades da Controladoria;

- exercer atividades de recepcdo, atendendo a quem procurar ao Controlador e encaminhando ao setor
correlato ao assunto tratado;

- atende pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagdes;

- anotar recados que forem necessarios, repassando-os aos destinatarios;

- efetuar a reprodugdo de copias;

- digitar oficios, memorandos, quadros demonstrativos, planilhas e outros documentos para atender a rotina
administrativas;

- registrar entrada e saida de processos e demais documentos;
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- solicitar ao setor competente, diarias e passagens aéreas e terrestres para atender aos compromissos de
viagens do Controlador;

- exercer atividades de apoio administrativos relacionados com pessoal, material, transporte, comunicagao,
documentagdo e servigos gerais;

- exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Controlador-Geral.

4.0.2 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competéncias: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades administrativas em geral, necessarias ao

funcionamento da Controladoria-Geral do Municipio.
Atribui¢des:

- orientar, supervisionar, coordenar e executar agdes relacionadas ao planejamento e organizagdo administrativa;
- coordenar a tramitacdo de procedimentos, processos e documentos de interesse da Controladoria-Geral do
Municipio, criando e mantendo rotinas de controle que permitam prestar informagdes precisas ao Controlador-
Geral;

- coordenar os procedimentos relacionados a gestdo de recursos humanos no ambito da Controladoria-Geral do
Municipio, mantendo atualizado o cadastro de servidores lotados no setor, férias, afastamentos, licengas, faltas e
controle de ponto;

- coordenar o arquivo geral em conjunto com o Coordenador de Arquivo;

-coordenar a solicita¢do, aquisi¢do, manutencao e alocagdo de materiais, equipamentos e servigos necessarios ao
perfeito funcionamento da Controladoria-Geral do Municipio;

- exercer o controle sobre o uso e guarda de bens patrimoniais alocados na Controladoria-Geral do
Municipio;

-realizar a gestdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres celebrados pela Controladoria-Geral do
Municipio;

- requisitar, controlar e providenciar adiantamentos, diarias e passagens desti nadas a servidores que se deslocam
a servigo do 6rgao;

- manter atualizada as informagdes da Controladoria-Geral do Municipio, que devem constar no sitio
eletronico oficial do Municipio; e

- exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo, determinadas pelo Controlador-Geral.

4.0.3 — COORDENADOR TECNICO DE OUVIDORIA INTERNA
Competéncia: Receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas de solicitacdo, dentincia, reclamagao,

sugestao e elogio, ou demais manifestagdes que sejam pertinentes, dando ciéncia ao Controlador e
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acompanhar as providéncias adotadas para as unidades competentes garantido o direito de resolubilidade e
mantendo o(s) interessado(s) informando(s) do tramite dos processos.

Atribuigdes:
- Estabelecer ¢ manter um canal de comunica¢do permanente, imparcial ¢ transparente, sob a forma de pos-
atendimento, com os servidores que buscam atendimentos dos mais variados servigos da Secretaria de
Administracdo, encaminhando-os a quem de direito;
- Promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em analise;
- Manter contato com outras Ouvidorias ¢ Unidades Administrativas com vistas ao aprimoramento da
atividade e do atendimento a solicitagao;
- Atender o requisitante sempre com cortesia € respeito, sem discriminagdo ou pré-julgamento, oferecendo-lhe
uma resposta objetiva a questao apresentada, no menor prazo possivel;
- Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justi¢a, zelando pelos principios da ética, moralidade,
legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica;
- Resguardar o sigilo das informagdes;
- Promover a divulgacao do servigo de Ouvidoria;
- Elaborar estudos e realizar pesquisas para aferi¢ao da satisfacdo dos usuarios dos servigos prestados.

4.0.4 — COORDENADOR DE ARQUIVO

Competéncia: Prestar orientacao técnica aos 6rgaos da CGM, na organizagdo da documentacdo corrente;

- Promover a transferéncia e recolhimento dos documentos, que ja ndo sejam de uso frequente, independente de

sua forma fisica, preservando o valor historico, juridico, patrimonial, técnico, académico e administrativo.

Atribui¢des:

- Propor, supervisionar e garantir as atividades relativas a gestdo de documentos e arquivos da Controladoria-
Geral,;

— Planejar e supervisionar projetos técnicos voltados para a documentagdo arquivistica;

—Supervisionar e acompanhar o atendimento as pesquisas internas e externas no acervo custodiado;

—Propor a realizagdo de eventos na area de Arquivologia;

—Proporcionar e manter intercambio com 6rgaos normativos e entidades arquivisticas afim;

— Planejar, supervisionar e incentivar acdes de sustentabilidade voltadas a gestdo de documentos da

Controladoria-Geral.

4.0.5 - COORDENADOR TECNICO DE GOVERNANCA E TRANSPARENCIA
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Competéncias: realizar as atividades referentes ao apoio as agdes de planejamento e no acompanhamento da
gestao dos dados, e governanga de forma a assegurar o cumprimento dos objetivos da Administragdo Publica;
Atribui¢des:

- prover medidas que aumentem o nivel de gestdo e governanga na area de Tecnologia de Informagao, com
efetividade e transparéncia na gestdo Municipal a servigco do cidadao;

- colaborar no gerenciamento dos sistemas de acesso a informacao entre o cidaddo e Municipio e zelar pela
Lei de Acesso a Informacao - LAI, observando suas necessidades de disponibilidade e facilidade de uso, para
recepcionar, examinar e dar tratamento as manifestagdes, representagdes, denuncias e aos pedidos de acesso a
informacao, e encaminha-las aos setores competentes para as providéncias cabiveis e cumprimento dos prazos
previstos na legislagdo, obedecendo a competéncia da Controladoria - Geral;

- apoiar campanhas de fomento a cultura da transparéncia e de conscientiza¢do do direito fundamental de
acesso a informagao, para o incentivo a participagao popular e ao controle social;

- executar e gerir planos, programas, projetos ¢ normas voltados a promogdo da transparéncia, do acesso a
informacao, do controle social e dos principios de governo aberto no ambito do Poder Executivo;

- elaborar relatérios gerenciais com indicadores e analises técnicas sobre as atividades de Governanga e
Transparéncia;

- assessorar o titular da Controladoria-Geral nos assuntos relacionados com as atividades de ouvidoria e
transparéncia publica, incluindo a pagina na internet do Municipio;

- cumprir as regulamentagdes e determinagdes exaradas pela Transparéncia Geral do Municipio e da
Controladoria Geral,;

4.0.6 - CORREGEDOR

Competéncia: Conduzir investigagdes e processos que podem resultar em sangdes a servidores ou empregados

publicos, bem como a pessoas juridicas.
Atribuigdes:

- exercer as atividades de orgdo de Correigdo do Poder Executivo Municipal;

- analisar, em articulagdo com a Ouvidoria Interna as representacdes e as dentincias que forem encaminhadas
a Controladoria Geral do Municipio;

-acompanhar a evolucdo patrimonial dos agentes publicos do Poder Executivo Municipal, com exame
sistematico das declaragdes de bens e renda, ¢ observar a existéncia de sinais exteriores de riqueza, identificando
eventuais incompatibilidades com a renda declarada, por meio, inclusive, de acesso aos bancos de dados
municipais ¢ de outros entes, além de requisicdo de todas as informacdes e documentos que entender

necessario, instaurando, se for o caso, procedimento para a apuracdo de eventual enriquecimento ilicito;



420
066

DECRETO N° 12.559, DE 06 DE ABRIL DE 2022

- apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo descumprimento injustificado de recomendagdes do controle
interno e das decisdes do controle externo da Administragdo Publica Municipal;

- requisitar a realizagdo de pericias a 6rgdos e entidades da Administragdo Ptiblica Municipal;

- promover capacitacdo e treinamento em processo administrativo disciplinar e em outras atividades de correigdo;

- propor ao Controlador Geral instauragao de apuragdes ¢ procedimentos disciplinares.

4.0.7 - ASSESSOR JURIDICO

Competéncias: Exercer atividades gerenciais de cunho juridico e manifestar-se nos processos administrativos sob
analise da Controladoria-Geral do Municipio a fim de opinar acerca da legalidade e legitimidade dos atos
administrativos praticados pelos gestores publico. Além disso, avaliar os atos normativos de ambito municipal,
estadual e federal com o intuito de propor altera¢des naqueles sob competéncia do municipio. Apoiar no atendimento

as demandas geradas pelos 6rgaos de Controle Externo.
Atribuigdes:

- verificar a legalidade de atos de gestdo, contratos, convénios, procedimentos licitatdrios e outros;

- auxiliar na interpretagdo de leis e normas;

- realizar pesquisas e estudos de interesse da Controladoria-Geral do Municipio a fim de subsidiar as auditorias
realizadas pelas superintendéncias;

- auxiliar no relacionamento com o controle externo;

- preparar as recomendagdes de alteragdo de leis e normas municipais;

- assessorar em reunides e eventos congéneres os servidores lotados na Controladoria-Geral do Municipio; e

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Controlador-Geral do Municipio.

4.0.8 — ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

Competéncias: atuar como apoio nas atividades administrativas e recep¢do da Controladoria-Geral do
Municipio.

Atribui¢des:

- Scanear documentos de entrada e saida, bem como os que forem solicitados;

- Agendamento de carros;

- Controle de almoxarifado;

- Arquivos;

- Controle de entrada e saida de documentos;

- Receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Controlador e aos demais setores;
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- Efetuar, receber e transmitir ligagdes telefonicas que envolvam atividades da Controladoria ;

- Exercer atividades de recep¢do, atendendo a quem procurar ao Controlador e encaminhando ao setor
correlato ao assunto tratado;

- Atendimento de pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes;

- Anotar recados que foram necessarios, repassando-os aos destinatarios;

- Apoio administrativos no controle dos bens Patrimoniais da CGM;

- Efetuar a reprodugdo de copias e manter o arquivo dos Processos ¢ Documentos;

- Digitar oficios, memorandos, quadros demonstrativos, planilhas e outros documentos para atender a rotina
administrativas;

- Registrar a entrada e saida de processos (livro e sistema) e demais documentos, bem como digitalizar os
documentos de entrada e saida.

- Exercer atividades de apoio administrativos relacionados com pessoal, material, transporte, comunicacao,
documentagdo e servigos gerais;

- Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas Controlador-Geral.

4.1 - SUPERINTENDENTE DE CONTADORIA-GERAL

Competéncias: Fiscalizar, avaliar, orientar a contabilidade geral do Poder Executivo do Municipio,
Consolidacao dos Balangos, demonstrando os resultados econdomico, financeiro e patrimonial, disponibilizando
informagdes claras e transparentes para o processo de tomada de decisdes e controle social, fortalecendo o controle
interno e externo, bem como elaboragdo da prestagdo de contas de governo.

Atribuicdes:

- exercer a orientagdo normativa, a supervisao técnica e fiscalizagdo das atividades contabeis relativas a gestao
or¢amentaria, financeira e patrimonial do Municipio, elaborando informagdes gerenciais que subsidiem a
tomada de decisdes e permitam a eficacia e a efetividade da Administragao Publica Municipal;

- orientar e avaliar as atividades de contabilidade das unidades administrativas da Administragdo Publica
Municipal, acompanhando e centralizando os resultados da gestdo contabil, or¢amentaria, financeira e
patrimonial, normatizando o Plano de Contas Unico do Municipio e expedindo normas técnicas pertinentes a sua
competéncia;

- gerenciar e controlar as atividades relativas a manutencao e desenvolvimento do Sistema Integrado de Gestao
Publica — SIGFIS do TCE/RJ, fornecendo relatorios gerenciais e dados referentes ao acompanhamento da

gestao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;
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- elaborar o Balango Geral do Municipio, subsidiando o processo de Prestagdo de Contas do Governo do
Municipio, nos termos das Deliberagdes TCE-RJ e em especial a n° 285/2018, garantindo a transparéncia e
publicidade aos atos da Administragdo Publica, impugnando, mediante representacdo para apuracdo e
identificacdo de responsabilidades, qualquer ato relativo a realizagdo de despesas que incida em proibigdes
legais;

- elaboragdo do Balango Geral do Municipio, acompanhado de Notas e Quadros Explicativos sobre os
resultados alcangados pelo Municipio;

- elaboragdo de normas e procedimentos contabeis, inclusive do Plano de Contas Unico, com vistas a
cumprir as NBCASP;

- fornecimento de orientagdo técnica aos gestores financeiros dos 6rgaos ¢ entidades da Administracdo Direta
e Indireta do Municipio;

- publicagdo de demonstrativos relacionados a prestacdo de contas, destacando-se o Relatorio Resumido da
Execugdo Orcamentaria e Relatorios de Gestdo Fiscal da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como ¢
responsavel pela disponibilizagdo das informacgdes pormenorizadas da execugdo or¢amentaria e financeira;

- acompanhar, avaliar e fiscalizar os assuntos relativos aos servicos de contabilidade, no ambito do Poder
Executivo Municipal, e a analise dos dados contabeis obtidos;

- inspecionar e orientar a execucdo da contabilidade geral do Poder Executivo;

- monitorar registros contabeis, criar ¢ interpretar demonstrativos contabeis, disponibilizar informagdes aos
stakeholders, implementar procedimentos e politicas de controle;

- atuar em atividade gerencial estratégica, adotando a alta administracio de informagdes patrimoniais,
financeiras, contdbeis, economicas e¢ ndo-financeiras, além de construir sinergia de todas as atividades, de
forma a atingir os objetivos organizacionais, emitindo para tanto relatorios gerenciais para tomadas de decisdes;
-monitorar ¢ avaliar custos; analisar estrategicamente novas agdes, bem como resultados de praticas ja
executadas;

-monitorar ¢ acompanhar o cumprimento das obrigagdes legais, fiscais e acessorias, tais como langamento e
controle de impostos, tributos e contribuigdes;

- considerando a necessidade Protecdo e Controle dos Ativos, acompanhar o controle e gestdo dos bens do
Municipio e gestdo dos ativos;

- realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo de despesas em Restos a Pagar;

- acompanhar e avaliar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n°® 101/2000;

- acompanhar o cumprimento das providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31

da LC 101/2000, para recondugdo dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites;
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-averiguar e avaliar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e da LC n° 101/2000;

- orientar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de custos dos servigos publicos do Municipio e os
demais sistemas gerenciais sob responsabilidade da Contadoria Geral do Municipio;

-acompanhar ¢ avaliar os resultados dos registros contabeis e dos atos e fatos relativos as despesas da
administracdo publica, com vistas a elaboragdo das contas da gestdo do Municipio;

- orientar, supervisionar, fiscalizar e avaliar as atividades de contabilidade, sugerindo ao Controlador-Geral a
expedicdo de normas que objetivem a uniformidade e unicidade na sua operacionalizagdo no ambito da
Administracdo Municipal;

- propor normas, procedimentos e instrugdes técnicas que visem a homogeneidade da legislagdo e sua
interpretagao;

-proceder a analise e conferéncia contabil dos balancetes gerados pelos orgdos da Administragdo Publica
Municipal, acompanhando e controlando o cumprimento das normas e procedimentos legais;

- elaborar manuais e normas técnicas, com vistas a padronizar procedimentos dos para as atividades contabeis do
Municipio.

-definir os procedimentos necessarios a consolidacdo das informagdes relacionadas a execucdo or¢amentaria,
financeira, patrimonial e contabil, objetivando o fornecimento de informagdes gerenciais indispensaveis a gestdo
eficaz das finangas do Municipio;

- submeter ao Controlador-Geral normas e procedimentos para o adequado registro contabil dos atos e fatos da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, nos orgdos e entidades da administracdo publica municipal,
referentes a sua area de atuacao;

-exercer o controle das operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres do Municipio;

- elaborar e submeter ao Controlador-Geral o Plano de Contas Unico da Administragio Municipal;

- executar a consolidacdo dos balancos da Administracao Direta, Indireta ¢ Fundacional, bem como da Camara
Municipal, elaborando o Balango Consolidado do Municipio;

- elaborar mensalmente os balancetes consolidados das posi¢cdes or¢amentdrias, financeiras e patrimoniais do
Municipio, a ser encaminhado ao Controlador-Geral e aos 6rgaos de fiscalizagao, se for o caso;

- elaborar, anualmente, o Balango Geral do Municipio ¢ a consolidagdo dos balangos dos oOrgios da
Administracdo Direta, das entidades da Administracdo Indireta, Fundacional ¢ dos Fundos Especiais, que
integrardo a prestacdo de contas do Prefeito Municipal, na conformidade das disposi¢des contidas na Lei
Organica, na Lei de Responsabilidade Fiscal e nas Deliberacdes e determinagdes do Tribunal de Contas do
Estado;

- manter-se atualizado com relagdo a legislacdo pertinente a contabilidade publica;
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\

-estudar novos métodos de trabalho visando a racionalizagdo, modernizagdo e simplificagdo das tarefas
contabeis;

-propor ao Controlador-Geral sangdes aos administradores pela realizacdo de atos de gestdo da Administracao
Municipal que possam impactar o atendimento dos prazos legais dos demonstrativos obrigatorios;
-acompanhar ¢ avaliar a gestdo dos sistemas informatizados de contabilidade da Administragdo Publica
Municipal do Poder Executivo;

- gerenciar as atividades contabeis executadas pelos servidores sob sua responsabilidade;

-propor ao Controlador-Geral a integracdo do sistema informatizado de contabilidade com os demais sistemas da
Administragdo Municipal, coordenando a interagdo com os respectivos gestores;

-publicar e disponibilizar demonstrativos relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal, atentando para os prazos
legais ¢ as alteragdes na respectiva legislacao;

- inspecionar e fiscalizar os dados encaminhados ao TCE-RJ, através dos Informes mensais — SIGFIS e LRF- Lei
de Responsabilidade Fiscal, pelas unidades gestoras do Poder Executivo, bem como o atentando para os prazos
legais e as alteragdes na respectiva legislacdo, com vistas a orientacdo e ado¢ao de medidas corretivas;

- elaborar as demonstragdes contabeis consolidadas nos padrdes exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional,
mantendo atualizados os dados contabeis dos sistemas de informagdes exigidos pela Unido, bem como atender as
demais demandas por informagdes contabeis do Municipio;

- assessorar o Controlador-Geral em todos os atos de gestdo e niveis de representacao inerentes a sua area;
-avaliar e acompanhar as prestacdes de contas dos recursos financeiros concedidos pela Administragdo
Municipal, sob qualquer natureza, na forma da lei;

-orientar, acompanhar e inspecionar processos decorrentes da analise de prestacoes de contas dos agentes
responsaveis por bens e valores publicos;

- sugerir ao Controlador-Geral o bloqueio da transferéncia de recursos do Tesouro Municipal e de contas
bancarias, quando constatada inadimpléncia de beneficiarios de transferéncias voluntarias;

- promover a orientacdo e a instru¢do dos 6rgaos que compdem a Administracdo Municipal no que se refere
aos procedimentos de prestagdo de contas;

- acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas as contas patrimoniais, com vistas a defesa do patriménio
publico;

-acompanhar e orientar a promogdo ¢ adequagdo das informacdes contdbeis, orcamentdrias, financeiras e
patrimoniais, com vistas a atender as NBCASP - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor

Publico;
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- acompanhar e orientar as atividades de fiscalizagdo na area de obrigagdo tributaria concernente ao Municipio
perante a Receita Federal (Tributos Federais), contribuicdes previdenciarias nas unidades gestoras da
Administra¢do Direta e Indireta;
-promover a comunicagdo da Superintendéncia de Contadoria Geral com os demais 6rgdos da Administracao
Publica Municipal, com vistas a inspecao, fiscalizagdo e orientacdo das atividades contabeis da Municipalidade;
- orientar, acompanhar e inspecionar quanto a regularidade ou irregularidade das contas prestadas ou tomadas
pela Administracao, de modo a orientar o ordenador da despesa quanto a decisdo a ser tomada, no que tange
aos aspectos contabeis;
-registrar e acompanhar o andamento dos processos de prestacdo e tomada de contas, no ambito da Contadoria
Geral, adotando as providéncias necessarias nas hipoteses de auséncia de prestagdo de contas ou do ndo
cumprimento de exigéncias formuladas em pareceres, devendo observar ainda os prazos legais fixados;
- prestar informagdes consolidadas ao Controle Externo e STN — Secretaria do Tesouro Nacional; e

- desenvolver outras atribui¢des inerentes ao cargo de que o incumba o Controlador-Geral.

4.1.1 - ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO DE CONTAS E NORMAS TECNICAS

Competéncias: Assessorar o Superintende de Contadoria Geral no acompanhamento contas e regularidade fiscal do
Municipio perante os o6rgdos fiscalizadores, bem como exercer atividades relacionadas a orientagdo dos 6rgdos e

entidades da Administragdo Municipal, inerentes a area de atuacao da Superintendéncia de Contadoria Geral.
Atribui¢des:

- assessorar o Superintendente de Contadoria Geral em assuntos relativos a sua area de atuagao;

-organizar ¢ coordenar as atividades de verificagdo do langamento, controle ¢ fiscalizacdo da arrecadagao de
suas respectivas competéncias;

-implementar medidas para atualizagdo permanente da legislagdo de sua competéncia;

-verificar a aplicagdo das normas do Codigo Tributdrio Municipal;

- orientar as unidades gestoras quanto as obrigagoes tributarias do Municipio;

- Avaliar a regularidade das Retengdes ¢ Repasse aos Credores concernente a execugdo orcamentaria e
extraorcamentaria;

- Acompanhar a regularidade das contribui¢des previdenciarias nas unidades gestoras da Administragdo Direta e
Indireta;

- emitir relatorios gerenciais;
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- acompanhar regularidade fiscal do Municipio perante a Fazenda Estadual e Federal, bem como relativamente ao
FGTS;
- emitir ou revisar pareceres ou informagoes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for
0 caso, a apreciacao da Superintendéncia de Contadoria Geral;
- acompanhar e propor acdes referentes a tributacdo, fiscalizacdo e arrecadacdo relativamente a area de sua
atuacao;
- cumprir e fazer cumprir no ambito da Administracdo Direta e Indireta as obrigagdes acessorias perante os
orgdos de fiscalizacdo fazendaria;
- acompanhar e controlar processos de parcelamentos junto a Receita Federal e Divida Ativa da Unido, bem
como para com a Fazenda Estadual;
- estabelecer a¢des conjuntas com os 6rgaos do Municipio;
- desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos de melhoria dos processos
organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade.
- claborar ¢ submeter a Superintendéncia da Contadoria Geral, normas, rotinas e procedimentos a serem
implementados pela Administragdo Municipal com vistas & melhoria na area de atuacdo da Superintendéncia de
Contadoria Geral, visando a uniformidade dos procedimentos;
- Assessorar o Superintendente de Contadoria Geral na emissdo de normas referentes a padronizagdo do
processamento da receita e da despesa, interagindo com os 6rgdos competentes da Administragao Direta, Indireta e
Fundacional, para ulterior aprovagdo do Controlador-Geral;
- elaborar e desenvolver projetos para implantagdo e manutengdo de mecanismos de integracdo dos diferentes
sistemas administrativos que servem de apoio ao Sistema Integrado de Fiscalizagdo Financeira e Contabilidade;
- orientar e esclarecer diividas técnicas dos orgaos integrantes do Sistema Integrado;
- prestar apoio as unidades na implantagdo ou revisdo de rotinas administrativas na area de atuacdo da
Superintendéncia de Contadoria Geral;
- orientar e adotar as medidas administrativas necessarias ao encaminhamento obrigatorio de atos formais ao
Tribunal de Contas do Estado;
- manter-se atualizado das alteragdes efetuadas na legislacdo municipal, estadual e federal, visando adequar as
rotinas administrativas em vigor na Administracdo Municipal;
- assessorar o Superintendente de Contadoria Geral na expedicdo de Manuais, reunides e treinamentos para
implementacao de novos procedimentos na area de atuacao Contabil do Municipio;
- manter a Pagina Eletrénica do Municipio atualizada quantos as informacdes inerentes a Superintendéncia de
Contadoria Geral; e

- exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo, determinadas pela chefia superior.
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4.1.1.1 - COORDENADOR DE DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

- Competéncia: Acompanhar a execu¢ao orcamentaria e financeira de acordo com Demonstrativos Contébeis,
nos termos das normas e procedimentos estabelecidos e emissao de Pareceres e Relatorios Gerenciais.
Atribui¢des:

- Realizar a avaliacdo da gestdo orcamentaria do Poder Executivo e acompanhamento da execu¢do do
Orcamento de Pessoal e do Encargos Gerais;

- Avaliar as Propostas Or¢amentarias e o Plano Plurianual do Municipio;

- Elaborar os relatorios de monitoramento quadrimestral do PPA;

- Avaliar e acompanhar as metas de prioridade da Lei de Diretrizes Or¢camentarias LDO;

- Acompanhar a programacao or¢camentaria anual do Municipio;

- Acompanhar, Avaliar e analisar as necessidades de créditos suplementares e modificagdes or¢amentdrias de
acordo com as prioridades do Poder Executivos;

- Elaborar Relatorios Gerenciais da Execucdo Orcamentaria ¢ Financeira do Poder Executivo;

- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Or¢amentos Fiscal e de Investimentos;

- conferir a consisténcia dos langamentos registrados verificando valores lancados a maior ou a menor; troca
de contas; inversdo de contas; langamento em duplicidade; omissdo de langamento, etc.

- solicitar o estorno de langamento, lancamento complementar e lancamento retificativo quando verificar
inconsisténcia nas contas;

- assessorar a supervisao técnica e fiscalizacdo das atividades contabeis relativas a gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial do Municipio, elaborando informacgdes gerenciais que subsidiem a tomada de
decisdes e permitam a eficicia e a efetividade da Administracdo Publica Municipal, submetendo ao chefe
imediato e o Superintendente de Contadoria Geral,

- assessorar o acompanhamento e avaliagdo dos resultados dos registros contabeis e dos atos e fatos relativos
as despesas da administracdo publica, com vistas a elaboragdo do Balango Consolidado Geral e das contas da
gestdo do Municipio;

- Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

4.1.1.2 - COORDENADOR DE CONCILIACAO DE CONTAS

Competéncias: Examinar e conciliar as contas contabeis do Plano de Contas Unico do Municipio, analisar a

movimentagao e saldos das contas contabeis, bem como Demonstrativos consolidados.

Atribui¢des:
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- efetuar a conciliagdo e analise das contas dos sistemas or¢camentario, financeiro e patrimonial da Administragao
Direta e dos fundos especiais, solicitando os devidos ajustes ao respectivo 6rgdo, assim como efetuando os
ajustes que se fizerem necessarios nos Demonstrativos Consolidados;

- Auxiliar a orienta¢do dos 6rgaos que compdem a estrutura governamental concernente as contas contabeis do
Plano de Contas Unico do Municipio;

-analisar as conciliagdes bancarias emitidas pela Secretaria de Financas e demais 6rgdos, encaminhadas a
Controladoria-Geral do Municipio, bem como analisar a movimentacao ¢ saldos das contas contabeis,
emitindo parecer sobre as informagdes nelas contida, podendo inclusive, solicitar corre¢des e sugerir novos
métodos que otimizarao o trabalho;

- manter-se atualizado quanto as normas estabelecidas pela Secretaria do Tesouro Nacional e Tribunal de
Contas, bem como normas internas e rotinas pertinentes a area de atuacao;

- propor em conjunto com o Diretor do Departamento de Consolidagdo de Contas, normatizagao, adaptagao
e padronizacdo de procedimentos em face de circunstancias legais e outras que as justifiquem;

-emitir relatorios, demonstrativos e planilhas sobre assuntos tratados no ambito do Departamento de
Consolida¢do de Contas;

- efetuar calculos, inclusive por meio de demonstrativos, de modo a instruir processos administrativos;

- Assessorar o Diretor do Departamento de Consolidagdo de Contas na apuragdo de superdvit financeiro,
utilizando-se dos documentos contabeis necessarios;

- desenvolver outras atribui¢des de que o incumba a chefia superior;

-realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientagdo de sua chefia.

4.1.2 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

Competéncias: Disciplinar e organizar processos de prestagdo de contas da Administragdo Publica Municipal ao
Controle Externo, avaliagdo e acompanhamento dos limites Constitucionais e outros apurados ao longo da Gestao

do Executivo Municipal.
Atribui¢des:

- acompanhar e manter organizado as informagdes relativamente a responsabilizag@o e Estrutura Municipal;

- acompanhamento e verificacao dos limites Constitucionais de Educagdo, Saude, gasto com FUNDEB e outros a
partir dos dados extraidos da Execugdo Or¢amentaria, bem como dos Demonstrativos Contabeis;
-acompanhamento dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal, Divida Publica, Pessoal e

outros;
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- acompanhamento do cumprimento das obriga¢des estabelecidas nas deliberagcdes do TCE/RJ inerentes a sua area
de atuagdo, bem como a observancia dos prazos estabelecidos;

- orientar os orgdos da Administragdo Direta e Indireta quanto preenchimento dos informes mensais — SIGFIS —
TCE/RJ;

- orientar os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta quanto a Importacdo dos dados dos informes mensais —
SIGFIS — TCE/RJ para o Modulo LRF, com vistas a consolidagao dos dados;

-envio e elaboragdo dos relatorios de gestdo fiscal e relatorio resumido da execugdo orcamentaria
estabelecidos pela LRF;

-publicacdo de demonstrativos relacionados a prestagdo de contas, destacando-se o Relatorio Resumido da
Execug¢do Orgamentaria e Relatorios de Gestdo Fiscal da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como ¢
responsavel pela disponibilizacao das informagdes pormenorizadas da execucdo orcamentaria e financeira;
-elaboracao e envio da prestacao de contas de término de mandato, de acordo com a Deliberagao 248/08/TCE/
RJ;

-elaboragdo e envio da prestagdo de contas da Administragdo Financeira, bem como da prestagao de contas do
Ordenador de Despesa.

- acompanhar mensalmente o envio dos informes mensais ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, através do SIGFIS, pelos 6rgaos da Administragao Direta e Indireta, bem como sua tempestividade;
-realizar o cadastro de novas Unidades Gestoras junto ao SIGFIS- TCE/RJ;

- inspecionar os dados, verificando consisténcia, encaminhados pelos informes mensais ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, através do SIGFIS, pelos orgdos da Administragdo Direta e Indireta, bem como
emitindo comunicado para os devidos ajustes, em caso de inconsisténcia ;

-inspecionar os dados, verificando consisténcia, importados para LRF, através do SIGFIS, pelos o6rgios da
Administracdo Direta e Indireta, bem como emitindo comunicado para os devidos ajustes, em caso de
inconsisténcia;

- gerenciar e controlar as atividades relativas a manutengdo e desenvolvimento do Sistema Integrado de Gestao
Publica — SIGFIS do TCE/RJ, fornecendo relatorios gerenciais e dados referentes ao acompanhamento da
gestdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial, submetendo ao Superintendente de Contadoria
Geral,;

-orientar quanto as informagdes a serem encaminhadas pelo e-TCE-RJ, inerentes a area de atuacdo da
Superintendéncia de Contadoria Geral;

- encaminhar as informagdes exigidas pela STN, em especial SICONFI;

-acompanhar e orientar e o preenchimento e envio das informacdes do SIOPE;

- acompanhar e orientar e o preenchimento e envio das informagdes do SIOPS;
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- acompanhar as exigéncias do CAUC, com vistas a manter devidamente atualizado;

- claboracdo dos Demonstrativos Contabeis a serem apresentado em Audiéncia Publica Quadrimestral na
Camara Municipal, de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- anormatizagdo, o acompanhamento e o controle de todas as atividades atinentes a legislagdo contabil;

- propor normas, procedimentos e instrugdes técnicas que visem a homogeneidade da legislagdo inerente a
Contabilidade e SIGFIS, bem como sua interpretagao;

- manter atualizada a pagina eletronica do Municipio quanto aos demonstrativos inerentes a prestacao de contas
e audiéncia publica;

- prestar informagdes consolidadas ao Controle Externo e STN — Secretaria do Tesouro Nacional; e

- realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientagcdo de sua chefia.

4.1.3 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACAO DE CONTAS E RELATORIOS
GERENCIAIS

Competéncias: Assessorar o Superintendente de Contadoria Geral no acompanhamento, verificagdo e elaboragdo dos
Demonstrativos Contabeis Consolidado, de acordo com 0 MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico e na orientacdo aos orgdo da Administragdo Direta e Indireta quanto a padronizagdo dos

Demonstrativos Contabeis.
Atribuigdes:

- definir os procedimentos necessarios a consolidacdo das informacdes relacionadas a execugdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e contabil, objetivando o fornecimento de informagdes gerenciais indispensaveis a gestdo eficaz
das financas do Municipio, submetendo ao Superintendente de Contadoria Geral,

- exercer a orientagdo normativa, a supervisao técnica e fiscalizagdo das atividades contdbeis relativas a gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, elaborando informagdes gerenciais que subsidiem a
tomada de decisdes e permitam a eficacia e a efetividade da Administragdo Publica Municipal, submetendo ao
Superintendente de Contadoria Geral,

- orientar e avaliar as atividades de contabilidade das unidades administrativas da Administragdo Publica
Municipal, acompanhando e centralizando os resultados da gestdo contabil, or¢amentaria, financeira e
patrimonial, nor- matizando o Plano de Contas Unico do Municipio e expedindo normas técnicas pertinentes
a sua competéncia, submetendo ao Superintendente de Contadoria Geral;

- elaborar o Balango Geral do Municipio, subsidiando o processo de prestacdo de contas do Governo do
Municipio, nos termos das Deliberagdes TCE- RJ e em especial a n® 285/2018, garantindo a transparéncia e

publicidade aos atos da Administragao Publica, impugnando, mediante representacdo para apuragdo e identificagdo
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- de responsabilidades, qualquer ato relativo a realizagdo de despesas que incida em proibicoes legais, submetendo
ao Superintendente de Contadoria Geral;

- elaboragdo do Balango Geral do Municipio, acompanhado de Notas e Quadros Explicativos sobre os resultados
alcangados pelo Municipio;

- elaboragdo de normas e procedimentos contabeis, inclusive do Plano de Contas Unico, com vistas a cumprir as
NBCASP;

- fornecimento de orientagdo técnica aos gestores financeiros dos orgdos e entidades da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio;

- acompanhar, avaliar e fiscalizar os assuntos relativos aos servigos de contabilidade, no ambito do Poder
Executivo Municipal, e a analise dos dados contabeis obtidos;

- inspecionar e orientar a execugdo da contabilidade geral do Poder Executivo;

- monitorar registros contabeis, criar e interpretar demonstrativos contabeis, disponibilizar informagdes aos
stakeholders, implementar procedimentos e politicas de controle;

- atuar em atividade gerencial estratégica, adotando a alta administracao de informagdes patrimoniais, financeiras,
contabeis, econdmicas e ndo-financeiras, além de construir sinergia de todas as atividades, de forma a atingir os
objetivos organizacionais, emitindo para tanto relatorios gerenciais para tomadas de decisdes, submetendo ao
Superintendente de Contadoria Geral,

- monitorar ¢ verificar os relatorios emitidos pelo Sistema Contabil (balancetes, balangos financeiros e
orcamentarios), bem como na Consolidagdo dos Demonstrativos Contabeis ¢ emissdo do Balango Consolidado
Geral;

- monitorar ¢ verificar a elaboragdo dos Relatorios de Gerenciamento das Despesas e Receitas, bem como,
verificar as contas bancarias;

- monitorar ¢ verificar os extratos bancarios das diversas contas, para viabilizar o acompanhamento da Receita e
Despesa;

- monitorar e verificar os langamentos das despesas e receitas;

- monitorar e verificar as transferéncias de numerarios entre contas-correntes;

- monitorar e avaliar custos; analisar estrategicamente novas agdes, bem como resultados de praticas ja
executadas;

- anormatizagdo, o acompanhamento e o controle de todas as atividades atinentes a legislagdo contabil;

- propor normas, procedimentos e instrugcdes técnicas que visem a homogeneidade da legislacdo inerente a
Contabilidade e sua interpretagao;

- proceder a analise e conferéncia contdbil dos balancetes gerados pelos orgdos da Administracdo Publica

Municipal, acompanhando e controlando o cumprimento das normas e procedimentos legais;
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- orientar e gerenciar o Plano de Contas Unico do Municipio e acompanhar os registro dos fatos e atos contébeis e
administrativos;

- participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelas entidades voltadas para o
desenvolvimento e aprimoramento dos servidores, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias;

- atender as demandas da Unido, do Estado e das demais instituicoes interessadas, inclusive os Orgéos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, por informagdes contabeis municipais;

- instruir processos na area de sua competéncia e proferir despachos;

- acompanhar e avaliar a apuragdo de superavit financeiro, utilizando-se dos documentos contabeis necessarios;

- emitir relatorios gerenciais sobre a administragdo financeira do Municipio;

- acompanhar e emitir relatdrios e notas técnicas quanto aos Indices de Limites Constitucionais ¢ LRF;

- acompanhar e avaliar os gastos com Pessoal, Educacdo e Satide do Municipio;

- orientar e avaliar, bem como propor normatizagdo ao Superintende de Contadoria Geral, com vistas ao apoio
técnico aos Orgdos da Administragio Direta e Indireta quanto aos procedimentos contibeis e controle
orcamentario, financeiro e patrimonial, além das normas administrativas que afetam os controles contabeis;

- orientar ¢ avaliar a execucdo orcamentaria e alteracoes or¢amentarias, com vistas a consolidagdo dos dados, bem
como solicitar aos orgdos responsaveis medidas saneadoras, em caso de identificagdo divergéncias nos registros
contabeis;

- desenvolver outras atribui¢oes designadas pelo Superintendente de Contadoria Geral; e

- realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientacdo de sua chefia.

4.1.4 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMACOES GERENCIAIS

Competéncias: Auxiliar as atividades de apoio ao Superintendente de Contadoria Geral e emissdo de

Relatorios Gerenciais
Atribui¢des:

- emitir relatérios de apoio gerencial;

-realizar analise critica dos relatorios emitidos, identificando a necessidade de possiveis corregoes;

-auxiliar o Superintendente de Contadoria Geral na elaboragdo da programacdo relativa a utilizagdo dos
recursos financeiros, controle de sua aplicagdo por fonte e categoria de gasto, promovendo os registros
necessarios;

-auxiliar o Superintendente de Contadoria Geral no acompanhamento da evolucdo das receitas ¢ despesas do
Municipio, visando a adequag¢do das mesmas as metas fiscais pré-estabelecidas, emitindo Relatorios

Gerenciais.
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- acompanhar o desembolso financeiro da Administragao Direta e Indireta ¢ dos Fundos Municipais;

- atualizar as informagdes contabeis nos veiculos de comunicagio, bem como no site oficial do Municipio;

- manter atualizado o arquivo dos Demonstrativos Contabeis diversos, bem como balancetes mensais,
balangos, diario e razio;

-encaminhar os Demonstrativos contdbeis devidamente assinados ao Legislativo periodicamente, bem como os
demonstrativos para apresentagdo da Audiéncia Publica Quadrimestral; e

- desenvolver outras atribui¢des de que o incumba a chefia superior.

4.1.4.1- COORDENADOR DE INFORMACOES GERENCIAIS

Competéncias: Auxiliar as atividades de apoio ao Superintendente de Contadoria Geral e na emissdo de

Relatdrios Gerenciais.

Atribui¢des:

- emitir relatorios de apoio gerencial;

- acompanhar o desembolso financeiro da Administragao Direta e Indireta e dos Fundos Municipais;

- exercer atividades relacionadas a avaliagdo lancamento de dados no sistema, bem como efetuar os
levantamentos necessarios a instrugdo dos procedimentos inerentes ao Orgio;

- acompanhar ¢ avaliar a apuracdo de superavit financeiro, utilizando-se dos documentos contabeis
necessarios;

- atualizar as informagdes contabeis nos veiculos de comunicagdo, bem como no site oficial do Municipio;

- manter atualizado o arquivo dos Demonstrativos Contabeis diversos, bem como balancetes mensais, balangos,
diario e razdo;

- encaminhar os Demonstrativos contabeis devidamente assinados ao Legislativo periodicamente;

- e desenvolver outras atribui¢des de que o incumba a chefia superior.

4.1.4.2 - COORDENADOR DE INFORMACOES FISCAIS

Competéncias: Prestar assessoramento técnico, em matéria relacionada com as atividades do Superintendente de

Contadoria Geral, concernentes as Informacdes Fiscais.
Atribui¢des:

-assessorar o Superintendente de Contadoria Geral em suas atividades técnicas e regulamentares, inclusive de
apoio administrativo e operacional, quando solicitado, dando suporte aos trabalhos realizados nas unidades onde
estiver lotado;

- emitir pronunciamentos técnicos, opinando sobre assuntos que lhe forem delegados, em suas areas de

atuacao;
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-realizar estudos e sugerir medidas visando um bom desempenho na execugdo e eficacia das atividades da
Controladoria-Geral do Municipio;

- emitir parecer em expedientes sobre assuntos de competéncia da sua area de atuacao;

- auxiliar a elaboragdo e emissdo dos demonstrativos relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como os
exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional;

- assessorar os procedimentos administrativos com os resultados dos levantamentos técnicos realizados;

- emitir relatorios de apoio gerencial;

- efetuar o registro de informagdes no sistema de informatica em funcionamento na Controladoria-Geral,
sob a supervisdo da chefia imediata;

- manter atualizada a pagina eletrénica do Municipio quanto aos demonstrativos inerentes a prestacao de contas
e audiéncia publica;

- editar textos e elaborar planilhas conforme orientagdo de sua chefia;

- Assessorar a elaboragdo dos Demonstrativos Contabeis a serem apresentado em Audiéncia Publica
Quadrimestral na Camara Municipal, de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Assessorar o acompanhamento e avaliagdo mensalmente dos dados encaminhados nos Informes Mensais ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, através do SIGFIS, com vistas a verificar a consisténcia das
informagaoes;

- desenvolver outras atribuigdes de que o incumba a chefia superior; e

- Realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientacdo de sua chefia.

4.1.5 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTAS PATRIMONIAIS

Competéncias: Examinar, conciliar as contas contabeis do Plano de Contas Unico do Municipio e andlise das
conciliagdes bancarias emitidas pela Secretaria de Finangas e demais oOrgdos, bem como disciplinar a
organizacdo e o exame dos processos de prestacdo de contas, bens patrimoniais, tomada de contas e tomada de
contas especial, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e ao Tribunal de

Contas da Unido, sempre com base nas Deliberagcdes do TCE/RJ.
Atribui¢des:

-efetuar a conciliacao e analise das contas dos sistemas or¢amentario, financeiro e patrimonial da Administragdo
Direta e dos fundos especiais, orientando os ajustes que se fizerem necessarios;
- instruir e orientar os 6rgdos que compdem a estrutura governamental concernente as contas contabeis do Plano
de Contas Unico do Municipio;

- emitir relatdrios de apoio gerencial;
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-verificar a observancia dos limites e das condi¢des para realizacdo de operagdes de crédito e inscricdo em
restos a pagar;

- Avaliar, acompanhar e orientar quanto a Divida Fundada do Municipio;

-realizar analise critica dos relatdrios emitidos, visando a possiveis acertos;

- efetuar célculos, inclusive por meio de demonstrativos, de modo a instruir processos administrativos;

-exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

- manter-se atualizado com relacao a legislacao pertinente a contabilidade publica;

- analisar as conciliagdes bancarias emitidas pela Secretaria Financas, encaminhadas a Controladoria-Geral do
Municipio, emitindo parecer sobre as informagdes nelas contida, podendo inclusive, solicitar corregdes e sugerir
novos métodos que otimizardo o trabalho;

- manter-se atualizado quanto as normas estabelecidas pela Secretaria do Tesouro Nacional e Tribunal de
Contas, bem como normas internas e rotinas pertinentes a area de atuagao;

- propor em conjunto com a Assessoria de Acompanhamento de Contas e Normas Técnicas, normatizacao,
adaptagdo e padronizagido de procedimentos planos de contas, bem como outros assuntos de sua pasta, em face de
circunstancias legais e outras que as justifiquem;

-emitir relatorios, demonstrativos e planilhas sobre assuntos tratados no ambito do Departamento de
Acompanhamento de Contas Patrimoniais;

- efetuar calculos, inclusive por meio de demonstrativos, de modo a instruir processos administrativos de sua
pasta;

- Acompanhar e orientar prestacdo de contas dos responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos da
administracdo direta e indireta do Municipio, incluidas as fundagdes e sociedades instituidas e mantidas pelo
Poder Publico Municipal, e as contas dos que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte dano ao erario;

- Acompanhar e orientar o Controle, guarda e prestacdo de contas dos responsaveis por bens patrimoniais da
administra¢do direta e indireta do Municipio, incluidas as fundacdes e sociedades instituidas e mantidas pelo
Poder Publico Municipal, e as contas dos que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte dano ao erario;

-Avaliar e Orientar quanto a Paridade Contabil entre as informagdes do setor de bens patrimoniais e
almoxarifado e os registros contéabeis;

- acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas as contas patrimoniais, com vistas a defesa do patrimoénio
publico;

- organizar a prestagdo de contas dos administradores de entidades de direito privado que recebam auxilio ou

subvencao dos cofres publicos, com referéncia aos recursos recebidos;
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- Acompanhar e avaliar os registros das contas patrimoniais da Divida Ativa do Municipio;
- realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientacdo de sua chefia; e

- desenvolver outras atribui¢des de que o incumba a chefia superior.

4.1.6 - COORDENADOR TECNICO DE INFORMACOES FINANCEIRAS

Competéncia: Compete a Coordenacao técnica de informagdes financeiras apoiar o Superintendente de
Contadoria Geral no desenvolvimento de suas atribui¢des, em especial:

Atribuicdes:
- Apoiar o Superintendente de Contadoria Geral no que for de sua competéncia;

- Verificar a confiabilidade, a tempestividade, a compreensibilidade e a comparabilidade dos diversos
relatérios emitidos nos Departamentos da Superintendéncia de Contadoria Geral.

- Atualizar as informag¢des da Superintendente de Contadoria Geral nos veiculos de comunicagdo, bem como
no site oficial do Municipio;

- Manter atualizado o arquivo dos Demonstrativos Contabeis diversos, bem como balancetes mensais,
balangos, diario e razao;

- Encaminhar os Demonstrativos contabeis devidamente assinados ao Legislativo periodicamente;
- Apoiar o envio das informagdes consolidadas ao Controle Externo e STN — Secretaria do Tesouro Nacional.

- auxiliar a elaboracgdo e emissdo dos demonstrativos relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como os
exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional;

- Assessorar os procedimentos administrativos com os resultados dos levantamentos técnicos e de resultados
financeiros apurados;

- emitir relatorios de apoio gerencial;

- efetuar o registro de informagdes no sistema de informatica em funcionamento na Controladoria-Geral, sob a
supervisdo da chefia imediata;

- assessorar a elaboragdo dos Demonstrativos Contabeis a serem apresentado em Audiéncia Publica
Quadrimestral na Camara Municipal, de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- assessorar o acompanhamento e avaliagdo mensalmente dos dados encaminhados nos Informes Mensais ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, através do SIGFIS, com vistas a verificar a consisténcia das
informagdes;

- realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientacao de sua chefia.

4.2 - SUPERINTENDENTE DE INTEGRACAO DE CONTROLES
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Competéncias: Promover a integragdo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal,
abrangendo a Administracdo Direta e Indireta, coordenando, normatizando e orientando quanto aos

procedimentos de atuagao.
Atribui¢des:

- medir ¢ avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos do
Poder Executivo Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ex- pedindo relatérios com
recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

- avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, na Lei Orcamentaria Anual e no Cronograma de Execu¢do Mensal de Desembolso, inclusive
quanto a acoes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos do Orgamento Fiscal e de Investimentos;
- apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas em sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades de controle interno neste relacionamento, quanto ao cumprimento de determinacdes,
encaminhamento de documentos e informagdes, remessa obrigatéria de atos formais, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, tramitacdo de processos e auditorias.

- exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e
os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

- estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os
resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e
operacional do Poder Executivo Municipal, abrangendo a Administragdo Direta e Indireta, bem como, na
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

- acompanhar a execucdo da despesa em todas as suas fases, inclusive nas fases que a antecedem,;

- avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios ¢ instrumentos congéneres; ¢

- exercer a orientacdo ¢ a supervisao técnica dos 6rgaos que compdem o Sistema de Controle Interno.

4.2.1 — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Competéncias: Exercer atividades relacionadas a orientagdo dos o6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal,

realizacdo de auditorias operacionais e acompanhamento dos recursos or¢amentarios.

Atribuigdes:
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- avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Orgamento Anual, inclusive quanto a a¢des descentralizadas executadas a conta de recursos
oriundos dos Or¢amentos Fiscal e de Investimentos;
- exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e
os estabelecidos nos demais instrumentos legais; e
- acompanhar a execucdo or¢amentaria da despesa e da receita nos 6rgdos ¢ entidades do Poder Executivo
Municipal;
- exercer agdo orientadora quanto a correcdo de procedimentos e rotinas de controle nas unidades
administrativas;
- informar ao Superintendente de Integracdo de Controles, bem como ao Controlador-Geral, ocorréncias de
ndo conformidades detectadas em processos de execucdo orcamentaria da despesa e da receita;
- medir ¢ avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;
- acompanhar a execugdo dos programas de governo com os recursos provenientes do Municipio ¢ sua
disponibilidade or¢amentaria definida no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e na Lei
Orgamentaria Anual, bem como os recursos provenientes de acordos com outros 6rgaos publicos, da Unido e do
Estado, como também organismos internacionais e entidades privadas;

-planejar e coordenar as a¢des inerentes a auditoria operacional; e

- desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

4.2.2.1 - COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Competéncias: Realizar auditorias operacionais em processos administrativos de despesa em todas as fases e

acompanhar a execugdo dos recursos or¢gamentarios.
Atribuicdes:

- realizar auditorias operacionais;
- auxiliar na elaborag@o de normas para o desenvolvimento das agdes inerentes ao Sistema de Controle Interno;
-medir ¢ avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;
- acompanhar a execucdo orcamentaria da despesa e da receita nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Municipal; e

- desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

4.2.2 - ASSESSOR TECNICO DE NORMAS E CONTROLE
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Competéncias: Exercer atividades relacionadas ao monitoramento, normatizagdo e orientagdo aos 6rgdos do

Sistema de Controle Interno
Atribuicdes:

- medir ¢ avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno mediante metodologia e
programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos do Poder Executivo Municipal, abrangendo as
administragdes Direta e Indireta, expedindo relatorios com recomendagdes para o aprimora- mento dos controles;
- elaborar normas, rotinas e procedimentos a serem implementados pelo Poder Executivo Municipal com vistas a
melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a uniformidade dos procedimentos;

- elaborar e desenvolver projetos para implantagdo e manutengdo de mecanismos de integracdo dos diferentes
sistemas administrativos, que servem de apoio ao Sistema de Controle Interno;

- prestar apoio as unidades na implantagdo ou revisdo de rotinas administrativas, inerentes ao Sistema de
Controle Interno;

- manter-se atualizado das alteracdes efetuadas na legislagdo municipal, estadual e federal, visando atualizar as
normas a serem adotadas no Sistema de Controle Interno;

- elaborar fluxogramas, normas e manuais de padronizacao de procedimentos operacionais de controle; e

- exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo, sob orientagdo do Superintendente de Integragdo de Controles.

4.2.2.1 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E CONTROLE DE RISCOS

Competéncias: Exercer atividades relacionadas a gestdo de riscos, estabelecendo principios, diretrizes e
responsabilidades, de forma a orientar os processos de identificagdo, analise, avaliagdo, tratamento, priorizagdo,
monitoramento e comunicagdo dos riscos inerentes as atividades desenvolvidas pelo do Poder Executivo Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, aplicando-se a todas as suas atividades.
Atribui¢des:
- assegurar a existéncia de processo estruturado de gestdo de riscos que vise a concretizagdo dos objetivos
estratégicos, sustentabilidade das operagoes e cumprimento da missao institucional;
- incorporar a Gestdo de Riscos a tomada de decisdes em conformidade com as melhores praticas de
Governanga Corporativa;
- adotar as melhores praticas de gestdo de riscos, controles internos e governanga corporativa no ambito da
administra¢do Direta e Indireta Municipal, de maneira a assegurar a existéncia de um processo estruturado de
gestdo de riscos;

- estabelecer papéis e responsabilidades de cada um dos servidores envolvidos no processo de gestao de riscos;
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- estabelecer e manter a infraestrutura (tecnologia, processos ¢ pessoas) necessaria para a gestdo integrada de
riscos, estabelecendo mecanismos de comunicagdo claros e objetivos; e
- preparar relatorios, apresentar recomendagoes ¢ auxiliar na implementagao de solugdes e planos sob orientagdo

do Superintendente de Integracdo e Controles.

4.3 - SUPERINTENDENTE DE AUDITORIA

Competéncias: Planejar e implementar as atividades de auditoria, prevencao e orientagcdo nos o6rgaos e entidades

do Poder Executivo Municipal, suas Fundagdes e Autarquias.

Atribuicdes:

- assessorar o Controlador-Geral em todos os atos de gestdo e niveis de representacao inerentes a sua area;

- programar, organizar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar os assuntos relativos as auditorias no
ambito do Poder Executivo Municipal, suas Fundagdes e Autarquias;

- apresentar ao Controlador-Geral os resultados das Auditorias, recomendando medidas a serem adotadas;
-avaliar os resultados das auditorias, assinando em conjunto com o Controlador-Geral do Municipio os relatdrios
elaborados;

- elaborar e submeter a aprovacdo do Controlador-Geral o Plano Anual de Auditoria, procedendo ao seu
controle e acompanhamento;

- manter-se atualizado com relacdo a legislacao pertinente a auditoria e demais normas que possam influenciar
as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, sugerindo ao Controlador-
Geral a criacdo ou alteracdo de atos normativos concernentes as atividades de audito- ria ¢ de controle interno;
-responder consultas solicitadas pelos ordenadores de despesa, relativas a sua area de atuagdo, sob a supervisao
do Controlador-Geral do Municipio;

-desempenhar, através de inspegdes periodicas, as fun¢des de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio;

-avaliar a seguranca ¢ a confiabilidade dos controles contdbeis, orgcamentarios e financeiros;

- realizar auditoria nos sistemas de pessoal, material, servigos gerais, obras, patrimonial e de custos, bem como de
arrecadacdo de contribui¢des e tributos municipais e demais sistemas administrativos, e avaliar a eficacia ¢ a
eficiéncia da gestdo dos administradores publicos, fazendo-se assessorar por servidores com qualificacdo nas
respectivas areas de atuagdo, quando necessario;

- opinar nos processos de Prestacdes e de Tomadas de Contas dos ordenadores de despesa, gestores e responsaveis,
de fato e de direito, por bens, numerarios ¢ valores do Municipio ou a ele confiados, sem prejuizo da

competéncia do Departamento de Auditoria de Gestao;
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- fiscalizar a legitimidade do ato administrativo, a autenticidade documental, a correcdo e normalidade contéabil, a

oportunidade e economicidade do custo ou da despesa;

-exercer sua competéncia junto as autarquias e fundagoes instituidas ou mantidas pelo Municipio e demais pessoas
juridicas sujeitas a sua jurisdi¢do, inclusive aquelas que recebem auxilio ou subvencdo dos cofres publicos
municipais;

- sugerir providéncias acauteladoras ao Controlador-Geral do Municipio em qualquer expediente submetido a
sua apreciacgao;

- assinar prazo para que os 6rgaos e entidades da Administracao Direta e Indireta comuniquem, de forma expressa,
as providéncias adotadas no sentido de sanar as irregularidades apontadas nos relatorios, certificados e pareceres da
Superintendéncia de Auditoria;

- auditar os orgdos ¢ entidades da Administracdo Direta e Indireta quanto aos processos licitatorios, sua
dispensa ou inexigibilidade, ¢ a execucdo dos respectivos contratos, examinando os respectivos processos, prévia e
conclusivamente, ¢ zelando pela lisura dos procedimentos e pela correta aplicagdo dos recursos, bem como pela
obediéncia aos principios da legalidade, moralidade, economicidade, impessoalidade, eficiéncia e publicidade;

- avaliar os relatorios, pareceres e informacdes elaborados pelo Departamento de Auditoria de Gestdo e pelo
Departamento de Auditoria de Demandas Extraordinarias;

- realizar auditorias especiais ou extraordinarias requeridas pelos 6rgdos de controle externo, ou quando se
fizerem necessarias;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- auditar a execugdo dos Programas de Governo, inclusive a¢des descentralizadas realizadas a conta de recursos
oriundos do or¢gamento do Municipio, quanto ao alcance das metas e dos objetivos estabelecidos;

-propor a capacitacdo adequada por meio de cursos, semindrios, treinamentos e outros de natureza técnica,
objetivando melhorias na execugao das atividades;

- opinar, previamente, acerca das contratacdes de Auditoria Independente pelos 6rgdos que compdem a
Administra¢ao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal; e

- desenvolver outras atribui¢des de que o incumba o Controlador-Geral do Municipio.

4.3.1 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTAO

Competéncias: Realizar atividades de auditoria previstas no Planejamento Anual de Auditorias e nas Prestacdes
de Contas Anuais de ordenadores, tesoureiros, responsaveis por bens em almoxarifado e patriménio, subvengdes

e auxilios concedidos pelo Municipio e nas Tomadas de Contas.

Atribuicdes:
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-realizar auditorias nos processos de Prestacdes ou Tomadas de Contas Anual dos ordenadores de despesa, dos
responsaveis por tesouraria, por bens patrimoniais ou em almoxarifado, emitindo certificado de auditoria,
opinando pela regularidade ou irregularidade;

- realizar auditorias nos processos de Prestacdes ou Tomadas de Contas das transferéncias financeiras referentes a
auxilios e subvengdes, concedidas pelo Municipio, através de termos de colaboragdo e fomento, emitindo o
competente certificado, opinando pela regularidade ou irregularidade;

- emitir o certificado de auditoria nos processos de Tomada de Contas instauradas pelos titulares dos 6rgaos
da administragdo direta e indireta do Municipio;

-realizar as auditorias e fiscalizagdes de conformidade nos sistemas contabil, financeiro, orgcamentario,
operacional e patrimonial previstas no Plano Anual de Auditorias, quanto aos aspectos de legalidade,
legitimidade, economicidade, eficacia e efetividade;

- colaborar com a Superintendéncia de Auditoria na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria, auxiliando
na identificacdo de necessidades;

- colaborar com a Superintendéncia de Auditoria no aperfeicoamento da gestdo, no ambito de sua competéncia,
propondo normas, rotinas e procedimentos objetivando a melhoria dos controles internos;

- emitir orientacdes sobre as consultas de natureza técnica apresentadas ao Departamento, sob a supervisao da
Superintendéncia de Auditoria;

- avaliar os relatorios, pareceres e informagdes elaboradas pela Coordenadoria de Auditoria de Gestao;

- supervisionar os trabalhados da Coordenadoria de Auditoria de Gestdo; e

-monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes contidas nos certificados de auditoria emitidos,

adotando as providéncias necessarias.

4.3.2 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO CONTROLE EXTERNO

Competéncias: Exercer atividades relacionadas ao cumprimento do apoio ao Controle Externo
Atribuigdes:

- apoiar o Controle Externo, acompanhando inspegdes e disponibilizando aos auditores os recursos materiais e
tecnologicos necessarios;

- controlar os prazos fixados para o cumprimento de diligéncias e exigéncias, dentre outras apontadas em decisdes
plenarias;

- observar e orientar os o6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio, com ciéncia do
Controlador-Geral, quanto ao cumprimento das determinagdes e orientagdes do Controle Externo, inclusive no

que se refere ao encaminhamento obrigatoério de atos formais;
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- providenciar, junto aos 6rgdos competentes, o cumprimento de diligéncias do Controle Externo referentes a
atos convocatorios de licitagdes e concursos publicos, bem como contratos, convénios, aditivos, ajustes de
qualquer natureza, atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, atos de admissdo de pessoal, aposentadoria e
pensdo, demonstrativos da execugdo orcamentaria e da gestdo fiscal, prestacdes e tomadas de contas, assim como
opinar sobre a adequacao e a suficiéncia dos documentos e esclarecimentos apresentados;

- coligir, analisar e sistematizar dados de interesse do controle;
- manter atualizado o arquivo de legislagdo, pareceres, publicagdes oficiais e jurisprudéncias dos tribunais
em assuntos na area de controle interno e externo;
- preparar informagdes para instru¢do de processos de interesse da Controladoria-Geral do Municipio;

- exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem conferidas pelo Controlador-Geral do Municipio.

4.3.3 —DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL

Competéncias: Realizar exame independente, objetivo e confidvel que analisa se empreendimentos, sistemas,
operagdes, programas, atividades ou organizagcdes do governo estdo funcionando de acordo com os principios de

economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade e se ha espago para aperfeigoamento.
Atribuigdes:

- realizar as auditorias operacionais instauradas no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

- elaborar os Relatorios de Auditoria dos trabalhos especiais realizados;

-prover de informagdes a Superintendéncia de Auditoria para elaboracdo do Plano Anual de Auditorias, com
base nas atividades realizadas no exercicio;

- colaborar com a Superintendéncia de Auditoria no aperfeicoamento da gestdo, no ambito de sua competéncia,
propondo normas, rotinas e procedimentos objetivando a melhoria dos controles internos;

- emitir orientagdes sobre as consultas de natureza técnica apresentadas ao Departamento, sob a supervisdo da
Superintendéncia de Auditoria;

- avaliar os relatorios, pareceres e informagdes elaboradas pela Coordenadoria de Auditoria Operacional; e
-monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes contidas nos relatoérios de auditoria
emitidos, adotando as providéncias necessarias.

4.3.4 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

Competéncias: Avaliar se as atividades das entidades do setor publico estdo de acordo com as normas que as
regem. As auditorias de conformidade sdo realizadas para avaliar se atividades, transagdes financeiras e

informagdes cumprem, em todos os aspectos relevantes, as normas que regem a entidade auditada.
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Atribui¢des:

- realizar as auditorias de conformidade instauradas no ambito da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio;

- elaborar os Relatérios de Auditoria dos trabalhos especiais realizados;
- prover de informagdes a Superintendéncia de Auditoria para elaboragdo do Plano Anual de Auditorias, com base
nas atividades realizadas no exercicio;
- colaborar com a Superintendéncia de Auditoria no aperfeigoamento da gestdo, no ambito de sua competéncia,
propondo normas, rotinas e procedimentos objetivando a melhoria dos controles internos;
- emitir orientagdes sobre as consultas de natureza técnica apresentadas ao Departamento, sob a supervisdo da
Superintendéncia de Auditoria;
- avaliar os relatorios, pareceres e informagoes elaboradas pela Coordenadoria de Auditoria Operacional; e
- monitorar o cumprimento das recomendacgdes e determinagdes contidas nos relatorios de auditoria emitidos,

adotando as providéncias necessarias.

4.3.5— COORDENADOR TECNICO DE AUDITORIA

Competéncias: Exercer atividades relacionadas ao monitoramento € normatiza¢do, assim como orientar

orgaos e entidades da Administragdo Municipal, inerentes a area de atuagao de Auditoria.

Atribuigdes:

- Medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos metodologia e programacgao proprias, nos diversos sistemas
administrativos do Municipio, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, expedindo relatorios com
recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

- Elaborar normas, rotinas e¢ procedimentos a serem implementados pelo Poder Executivo Municipal com
vistas a melhoria nos diversos 6rgaos da administragdo, visando a uniformidade dos procedimentos;

- Elaborar e desenvolver projetos para implantagio e manutencdo de mecanismos de integracdo dos
diferentes sistemas administrativos que servem de apoio ao Sistema Integrado de Fiscalizacdo Financeira,
Contabilidade e Auditoria;

- Prestar apoio as unidades na implantacdo ou revisdo de rotinas administrativas; bem como apoio ao
Controle Externo;

- Manter-se atualizado das alteragdes efetuadas na legislacdo estadual e federal, visando adequar as rotinas
administrativas em vigor na Administracdo Municipal;

- Elaborar fluxogramas, normais e manuais de padronizagao de procedimentos operacionais.
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CARGOS/FUNCOES QUANTIDADES

4 Controlador Geral 01

4.0.1 Coordenacao de Gabinete 01

4.0.2  Departamento Administrativo 01

4.0.3 Coordenacao Técnica de Ouvidoria Interna 01

4.0.4  Coordenagdo de Arquivo 01

4.0.5 Coordenacao Técnica de Governanga e Transparéncia 01
4.0.6  Corregedoria 01

4.0.7  Assessoria juridica 01

4.0.8 Assistente de Controladoria 01

4.1 Superintendéncia de Contadoria Geral 01

4.1.1  Assessoria de Acompanhamento de Contas ¢ Normas Técnicas 01
4.1.1.1 Coordena¢ao de Demonstrativos Contabeis 01

4.1.1.2 Coordenacgao de Conciliagao de Contas 01

4.1.2  Departamento de Prestacao de Contas 01

4.1.3  Departamento de Consolidacao de Contas e Relatorios Gerenciais 01
4.1.4  Departamento de Informagdes Gerenciais 01

4.1.4.1 Coordenacao de Informagdes Gerenciais 01

4.1.4.2 Coordenacgao de Informacgoes Fiscais 01

4.1.5 Departamento de Acompanhamento de Contas Patrimoniais 01
4.1.6  Coordenacao Técnica de Informacdes Financeiras 01

4.2 Superintendéncia de Integragao de Controles 01

4.2.1 Departamento de Sistema de Controle Interno 01

4.2.1.1 Coordenacao de Controle Interno 01

4.2.2  Assessoria Técnica de Normas e Controle 01

4.2.2.1 Departamento de Gestdo e Controle de Riscos 01

ESTRUTURA DA CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

SIMBOLO

SE
FG-2
FG-1
CT
FG-2
CT
FG-1
Al
FG-3
CC-2
CC-3
FG-2
FG-2
FG-1
FG-1
FG-1
FG-2
FG-2
FG-1
CT
CC-2
FG-1
FG-2
CC-3
FG-1
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4.3

43.1
432
433
434
4.3.5

Superintendéncia de Auditoria
Departamento de Auditoria de Gestao
Departamento de Apoio ao Controle Externo
Departamento de Auditoria Operacional
Departamento de Auditoria de Conformidade

Coordenacao Técnica de Auditoria

01
01
01
01
01
01

CC-2
FG-1
FG-1
FG-1
FG-1
CT

420
092



