Estado do Rio de Janeiro

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

RESOLUCAQO CGM N° 021/2018

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O Controlador-Geral do Municipio, no uso das atribui¢des legais que lhe sdo conferidas pela
Lein®2.794, de 26/10/2011,

Considerando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito
do Poder Executivo Municipal,

Considerando o Processo MPRJ n° 2017.00772046 o qual possui como Requerente o
Ministério Publico Especial que atua junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro e o tema analise da constitucionalidade de leis municipais que regulamentam o
controle interno do Municipios, na forma do artigo 124, caput, da Constituicdo do Estado;

Considerando a Representacdo do Ministério Publico Especial junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro, que teve por escopo submeter ao Egrégio Plendrio daquela
Corte de Contas, pleito que objetiva promover determinacdo de alcance geral, direcionada a
todos os orgdos e entidades da Administragao Publica Municipal sujeitas a sua jurisdicao ; e

Considerando o Manual para Implantagdo de Sistemas de Controle Interno no Ambito das
Administragdes Publicas Municipais e Estadual do Estado do Rio de Janeiro elaborado pela
Egrégia Corte de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

RESOLVE

Estabelecer a Estrutura e o funcionamento do Sistema de Controle Interno no ambito do
Municipio de Angra dos Reis, abrangendo o Poder Executivo Municipal, suas Autarquias e
Fundagdes, na forma que segue:

Titulo I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° — O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal abrange as unidades
da Administra¢ao Direta e entidades da Administragdao Indireta do Municipio de Angra dos
Reis, visa a assegurar a fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos
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publicos e a avaliacdo dos resultados obtidos pela administrag¢ao, nos termos dos artigos 70 e
74 da Constituicao Federal e 122 a 124 e 129 da Constitui¢do do Estado do Rio de Janeiro.

Titulo IT
Das Conceituacoes

Art. 2° O Sistema de Controle Interno do Municipio de Angra dos Reis compreende o plano
de organizagdo e todos os métodos e medidas adotados pela administracdo para salvaguardar
os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos, metas e or¢amentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatidao
e a fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 3° Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de 6rgdos, funcdes e
atividades de controle que devem agir de forma articulada, multidisciplinar, integrada e sob
a orientacdo técnico—normativa da Controladoria-Geral do Municipio, que ¢ o 6rgdo Central
de Controle Interno, orientados para o desempenho das atribuigdes de controles internos
indicados na Constituigao.

I — a institui¢do de procedimentos administrativos na execucao dos atos de gestdo financeira,
or¢amentdria, patrimonial, contabil e administrativa, inclusive de gestao de pessoas, visando
garantir, com razoavel seguranga, o alcance dos objetivos institucionais;

IT — a eficécia, transparéncia e seguranga da aplicacdo, gestdo, guarda e arrecadagdo de bens,
valores e dinheiros publicos municipais ou pelos quais o municipio seja responsavel;

IIT — o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas e or¢amentos € a observancia a legislagdo e as normas
que orientam a atividade especifica da unidade controlada;

IV — o controle exercido pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia
a legislacdo e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

V — o controle or¢amentario e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos 6rgaos dos
Sistemas de Planejamento e Or¢camento e de Contabilidade e Finangas; e

VI — o controle exercido pela Controladoria-Geral do Municipio ¢ destinado a avaliar a
eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno da administracdo e¢ a assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos I a VI, do artigo 59,
da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico — Os Orgaos referidos no caput deste artigo deverdo se submeter as
disposi¢des desta Resolu¢do e as normas de padronizagdo de procedimentos e rotinas
expedidas no ambito do Poder Executivo Municipal que abrangera as administragdes Direta
e Indireta.

Pagina 2 de 30
Rua Honoério Lima n°® 127 - Centro — Angra dos Reis — RJ — CEP 23.900-215
Tel.: (24) 3365-7276 — E-mail: cgm.auditoria@angra.rj.gov.br


mailto:controladoria@angra.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 4° Para efeitos desta Resolugdo, entende-se como:

I — Unidade Central de Controle Interno — UCI: a Controladoria-Geral do Municipio dotada
de autonomia orcamentaria e gerencial, responsavel pela coordenacdo e definicdo de
diretrizes gerais do sistema de controle interno, sem prejuizo das demais fungdes que lhes
sdo atribuidas pela Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, por esta Lei e/ou em ato
normativo proprio, observado o principio da segregacao de fungdes;

II — Unidade de Controle Interno — UC: a unidade do 6rgdo da administragdo direta ou
entidade da administracdo indireta diretamente subordinada ao respectivo titular do 6rgao ou
entidade e tecnicamente vinculada a UCI, responsavel pela defini¢do e avaliagdo das
metodologias de controles dos respectivos 6rgaos ou entidades e ainda pela identificagdo e
avaliag¢do de riscos aos objetivos organizacionais, sem prejuizo das demais funcgdes que lhes
sdo atribuidas por esta Resolugdo ou em ato normativo proprio, observado o principio da
segregacao de fungdes;

IIT — Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno: as diversas unidades
responsaveis pela execu¢do dos processos de trabalho relacionados aos sistemas
administrativos da entidade ou 6rgdo, pela identificacdo e avaliacdo dos riscos inerentes a
esses processos, pela execucdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
destinados a mitigacao dos riscos;

IV — Sistemas Administrativos: conjunto de atividades integradas e vinculadas, relacionadas
a funcdes finalisticas e de apoio, necessarias ao alcance dos objetivos organizacionais e que
estejam presentes em toda administracdo publica, tais como planejamento, recursos
humanos, finangas, contabilidade e outras, executadas sob a orientac¢do técnica do respectivo
responsavel pelo 6rgao ou entidade; e

V — Auditoria Interna: atividade de controle desempenhada pela UCI ou pela UC com a
finalidade de avaliar a legalidade, legitimidade, efetividade, eficiéncia e eficacia dos
processos administrativos, programas e projetos governamentais por meio de instrumentos e
técnicas proprias, identificar e avaliar riscos e subsidiar a proposicdo de melhorias e
reformulacdes dos referidos sistemas. A Auditoria interna ¢ dividia em: Auditoria interna de
conformidade e auditoria interna operacional.

V.I — Auditoria Interna de Conformidade: quando o objetivo for examinar a legalidade,
legitimidade e economicidade dos atos dos responsaveis pelos 6rgaos ou entidades, apds a
execucao, quanto ao aspecto contabil, financeiro, or¢amentario, patrimonial e operacional; e

V.II — Auditoria Interna Operacional: quando o objetivo for avaliar o desempenho dos
orgaos e/ou entidades durante a execucdo do ato administrativo, assim como dos sistemas,
programas, projetos e atividades governamentais, quanto aos aspectos de economicidade,
eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos praticados. Quando realizada pela UCI ¢ feita por
amostragem.

§1° Os orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal devem organizar a suas
respectivas unidades Executoras do Sistema de Controle Interno.
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Titulo I1I
Das Responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio — UCI

Art. 5° Sdo responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio - CGM referida no
artigo 4°, além daquelas dispostas nos arts. 74 da CF e 129 da Constitui¢do Estadual,
também as seguintes:

I — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, promover a
integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

II — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e realizacdo
de auditorias requeridas do Tribunal de Contas, mormente no que se refere a atos e fatos de
responsabilidade do Prefeito;

IIT — elaborar o plano anual de auditorias governamentais;

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

V —medir e 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 da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

VI — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e no Orcamento, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de
Investimentos;

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

VIII — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplica¢do de recursos publicos por entidades
de direito privado;

IX — aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
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X — acompanhar e divulgar os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo
Orcamentaria ¢ ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgoes
constantes de tais documentos;

XI — acompanhar o processo de planejamento e a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Or¢amentaria;

XII — propor a melhoria ou implanta¢do de sistemas de processamento eletronico de dados
em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

XIII — instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno, nos casos em que tais atribuicdes forem delegadas pelo
chefe do executivo municipal,

XIV — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos
ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XV — representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro / TCE-RJ, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou
prejuizos ao erario nao-reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragao;

XVI — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Prefeito e pelos
responsaveis pelas demais unidades da administracao direta municipal;

XVII — elaborar e fiscalizar o cumprimento do Codigo de Etica para os servidores ocupantes
de cargos da carreira de controle interno;

XVIII — exercer a orientagdo e a supervisao técnica dos 6rgaos que compdem o Sistema de
Controle Interno;

XIX — realizar, por iniciativa propria ou por determinag¢do do Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro, auditorias e inspe¢des de natureza financeira, orcamentaria, contabil,
operacional e patrimonial nas unidades da administracdo publica, enviando o respectivo
relatério ao TCE-RJ no ultimo caso ou na hipétese de identificagdo de irregularidades e
ilegalidades que resultem em prejuizo ao erario, sem prejuizo da instauracdo da devida
tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidéaria;

XX — estabelecer o plano de capacitagdo dos servidores que integram o sistema de controle
interno; e

XXI — revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas instauradas pelo
executivo municipal, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, inclusive sobre as
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
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Art. 6° No exercicio das suas atribui¢des, a Controladoria-Geral do Municipio podera avocar
0s processos administrativos em curso, seja para apurar fatos que atentem contra os deveres
e obrigagdes positivados no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, seja para apurar
fatos atentatorios as disposi¢des de outras legislagdes ou atos normativos especificos,
independentemente de dano.

Art. 7° A Controladoria -Geral do Municipio também ¢ responsavel pela fungdo de
correigao.

§1° Caso a conduta ou fato praticado por servidor publico municipal, objeto de apuragdo na
atividade de correicao de que trata este artigo, tipificar crime contra a administragdo publica,
o responsavel pela CGM devera representar ao Ministério Publico para adog¢do das medidas
cabiveis.

§2° Se a conduta ou fato apurado nas condi¢des do pardgrafo anterior implicar dano ao
erario, como extravio, perda ou ainda deterioragdo de bens, recursos ou dinheiros publicos
ou qualquer ato que implique prejuizo ao erario, a CGM promovera, desde logo, a Tomada
de Contas, a fim de apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano, sem
prejuizo das demais medidas administrativas e penais e dard imediata ciéncia ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, sob pena de responsabilidade solidéaria.

Art. 8° No exercicio da atividade de correi¢do, a Unidade Central de Controle Interno podera
recomendar aos 6Orgdos responsdveis a abertura de sindicancia administrativa ou PAD
(processo administrativo disciplinar) para apuracao de responsabilidades.

Art. 9° Nenhum processo, documento ou informagao podera ser sonegado aos servidores do
controle interno, no exercicio das atribuicdes inerentes as atividades de auditoria,
fiscalizacdo e avaliagdo de gestdo.

Paragrafo tunico — O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embarago,
constrangimento ou obstaculo a atuagdo dos servidores das UC’s ¢ UCI que estiverem no
desempenho de suas fungdes institucionais ficard sujeito a responsabilizacdo administrativa,
civil e penal.

Art. 10° O servidor que exercer fungdes relacionadas com o Sistema de Controle Interno
devera guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de
suas atribuigdes e pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os para
elaboracdo de relatorios e pareceres destinados ao titular da Controladoria-Geral do
Municipio, ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao titular da unidade administrativa ou
entidade na qual se procederam as constatagdes e ao Tribunal de Contas do Estado, se for o
caso.
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Titulo IV
Das Responsabilidades da Unidade de Controle Interno — UC

Art. 11° Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno referida no artigo 4°,
relativamente ao respectivo 6rgao ou entidade de cuja estrutura seja integrante:

I — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo ¢ orgamentos;

IT — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaborac¢do de respostas e tramitagdo dos processos;

IIT — assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles internos e
externos;

IV — medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas mediante metodologia e programacgao
proprias nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

V — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ no Or¢camento, inclusive quanto a acdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal, de
Seguridade Social e de Investimentos do Poder, 6rgao ou entidade cuja estrutura pertenca;

VI — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Executivo Municipal,
abrangendo as administragcdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

VII — acompanhar o processo de planejamento e a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢camentarias ¢ da Lei Orcamentaria;

VIII - identificar, avaliar e criar respostas aos riscos que comprometam a efetividade dos
objetivos organizacionais;

IX — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos
ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; e
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X — representar ao TCE-RJ, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo-reparados integralmente
pelas medidas adotadas pela administragao.

Titulo V
Das Responsabilidades das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

Art. 12° — As diversas unidades componentes da estrutura organizacional do Poder
Executivo indicado no caput do artigo 4°, abrangendo as administra¢des Direta e Indireta,
quanto ao controle interno, t€m as seguintes responsabilidades:

I — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuacdo, quanto a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a
legislacdo, a salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

IT — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Orcamento Anual e no cronograma de execu¢do mensal de desembolso;

IIT — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder Executivo
Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, colocados a disposicdo de
qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas fungdes;

IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao Poder Executivo Municipal, abrangendo as

administracoes Direta ¢ Indireta;

V — registrar, consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informagdes contidas no
Sistema Integrado de Gestao;

VI — elaborar expedientes visando a composi¢ao de processos administrativos de despesa;

VII — acompanhar a execugdo orcamentaria do 6rgao ou entidade vinculada nas fases que
antecedem a despesa e ap0ds a contra¢do da despesa até a sua devida liquidag¢do e pagamento;

VIII — comunicar a Controladoria-Geral do Municipio qualquer irregularidade ou ilegalidade
de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

IX — verificar a exatiddo e a fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da lei; e

X — realizar outras atividades inerentes a elaboracdo dos processos administrativos de
despesa.
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Titulo VI
Da Organizacio das Unidades de Controle Interno

Art. 13° As Unidades de Controle Interno dos demais 6rgdos da administragdo direta
municipal e entidades da administra¢do indireta deverdo estar subordinadas diretamente ao
titular do 6rgao ou entidade e vinculadas tecnicamente a Controladoria-Geral do Municipio.

Pardgrafo unico — Os Orgdos e entidades da administragdo indireta como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos através de instrucgdes
normativas expedidas pela Controladoria-Geral do Municipio, cabendo aos gestores dos

orgdos e/ou entidades normatizar as demais atividades internas (finalisticas).

Art. 14° As Unidades de Controle Interno - UC's a que se referem o Art. 4° desta Resolugdo
estdo organizadas nos o6rgdos ¢ entidades do Poder Executivo Municipal da seguinte forma:

ID Orgao/entidade Cargo

Secretaria de Educacao, Ciéncia e Departamento de Controle
Tecnologia Interno

Departamento de Controle

2 Secretaria de Saude Interno e Auditoria

Secretaria de Desenvolvimento Departamento de Controle

3 Urbano e Sustentabilidade Interno
4 Secretaria de Desenvolvimento Social Departamento de Controle
e Promogao da Cidadania Interno
5 Secretaria de Desenvolvimento Departamento de Controle
Econdmico Interno
i Relagd <
6 Secyetar‘la d? Governo e Relagdes Coordenagao de Controle Interno
Institucionais
7 Secretaria de Finangas Coordenacdo de Controle Interno
8 Secretaria de Administracao Coordenagao de Controle Interno

Secretaria de Desenvolvimento N
9 Urbano e Sustentabilidade Coordenacao de Controle Interno

Fundagao de Turismo de Angra dos

10 . Departamento de Controladoria
Reis

1 Instituto de Previdéncia Social de Departamento de Controle
Angra dos Reis Interno

12 Servico Auténomo de Agua e Esgoto  Controladoria Interna

Assessoria de Controladoria

13 Fundag¢do Hospital Geral da Japuiba Hospitalar
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§ 1° Os setores que tratam o caput deste artigo foram criados pelas Leis Municipais n° 3.616,
de 01 de janeiro de 2017 e n® 3.617, de 01 de janeiro de 2017 e remanejados pelo Decreto n°
10.930, de 29 de maio de 2018.

§ 2° A Coordenagao de Controle Interno da Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais
também atenderd a Secretaria-Executiva de Planejamento.

§ 3° A Coordenagao de Controle Interno da Secretaria de Finangas também atendera a
Procuradoria-Geral do Municipio.

§ 4° Qualquer setor que por ventura for criado ou designado para exercer atividades
relacionadas a fun¢ao de Unidade de Controle Interno devera se submeter as determinagdes
desta Resolugao.

Art. 15° Na definicdo dos procedimentos de controle, deverdo ser priorizados os controles
preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios, irregularidades ou
ilegalidades, sem prejuizo de controles corretivos, exercidos apos a agao.

Art. 16° Para a realizagdo de trabalhos de auditoria interna em areas, programas ou situagdes
especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim justifique, a Controladoria-Geral do
Municipio podera requerer a colaboragao técnica de servidores publicos ou a contratagdo de
terceiros.

Art. 17° Para o bom desempenho de suas fungdes, caberd a Controladoria-Geral do
Municipio e as Unidades de Controle Interno solicitar, ao responsavel dos 6rgdos ou
entidades, o fornecimento de informagdes ou esclarecimentos e/ou a adogdo de
providéncias.

Art.18° A organizag¢do do quadro geral de cargos comissionados e fungdes gratificadas da
Controladoria-Geral do Municipio esta constituida conforme apresentado no Anexo I.

Art. 19° As competéncias e atribui¢des dos cargos em comissdo e funcgdes gratificadas da
Estrutura Organizacional da Controladoria-Geral do Municipio estdo definidas no Anexo II.

Art. 20° Esta Resolugdo entrard em vigor a partir de 23 de julho de 2018, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Angra dos Reis, 08 de junho de 2018.

Roberto Peixoto Medeiros da Silva
Controlador-Geral do Municipio
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Anexo I
Cargos Comissionados e Fung¢des Gratificadas

ID SEQ. CARGO SIMBOLO QUANT. SIGLA

1 4 Controlador-Geral SE 01 CGM

2 4.0.1 Assisténcia de Gabinete FG-3 01 CGM.ASGAB
3 4.0.2 Departamento Administrativo FG-1 01 CGM.DPEAP
4 4.1 Superintendéncia de Contadoria Geral CC-2 01 CGM.SUCOG
5 4.1.1 Assessoria Técnica de Analise de Contas CC-3 01 CGM.ATACO
6 4.1.2 Assessoria Técnica de Informacoes Tributarias CC-3 01 CGM.ATINT
7 4.1.3 Departamento de Contabilidade FG-1 01 CGM.DPCON
8 4.1.3.1 Coordenagao de Demonstrativos Contabeis FG-2 01 CGM.CDCON
9 4.1.3.2 Coordenagao de Conciliacdo de Contas FG-2 01 CGM.CCONT
10 4.1.4 Departamento de Prestacao de Contas FG-1 01 CGM.DEPCO
11 4.1.4.1 Coordenagao de Informacdes Contabeis FG-2 01 CGM.CICON
12 4.2 Superintendéncia de Controle Interno CC-2 01 CGM.SUCIN
13 42.1 Departamento de Controle Interno FG-1 01 CGM.DECIN
14 4.2.1.1 Coordenagao de Controle Interno FG-2 02 CGM.COCIN
15 43 Superintendéncia de Auditoria CC-2 01 CGM.SUAUD
16 4.3.1 Departamento de Auditoria FG-1 01 CGM.DPAUD
17 4.3.1.1 Coordenacao de Auditoria de Gestao FG-2 01 CGM.COAUD
18 4.3.2 Departamento de Apoio ao Controle Externo FG-1 01 CGM.DSCEX
19 4.3.2.1 Coordena¢do de Normas e Procedimentos FG-2 01 CGM.CNPRO

Anexo 11

Competéncias e Atribuicoes dos Cargos em Comissao e Funcées Gratificadas

1 - Controlador-Geral

Competéncias: Exercer as atividades de titular do 6rgao 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 atuacdo prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos em geral, compreendendo o conjunto de
atividades relacionadas ao acompanhamento, fiscalizagcdo, controle e avaliagdo das agdes
governamentais ¢ da gestdo fiscal dos administradores municipais, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvencdes e rentncias de
receitas, nos aspectos orcamentdrio, financeiro, contdbil, operacional, patrimonial e de
recursos humanos.
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Atribuigoes:
- supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Controladoria-Geral do Municipio;

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

- avaliar os controles or¢camentario, financeiro, contabil, operacional e patrimonial dos
orgdos e entidades da administracdo municipal;

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

- propor ao Prefeito, medidas que devem ser observadas pelos o6rgdos ou entidades do Poder
Executivo Municipal, para a melhoria dos sistemas de controle interno, objetivando a
eficiéncia e a eficacia da administracdo municipal;

- acompanhar e avaliar os resultados das agdes realizadas pelas Unidades de Controle
Interno;

- assessorar o Prefeito nas questdes referentes a administracdo or¢amentdria, financeira,
contabil, operacional e patrimonial do Municipio;

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

- promover o acompanhamento e a avaliagdo da execu¢do or¢amentaria 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 administracdo or¢amentaria, financeira, patrimonial, operacional e
contabil;

- propor o aperfeicoamento dos métodos de trabalho da Controladoria-Geral do Municipio,

dos demais orgdos e entidades;

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

- requerer confirmagdes de saldos bancarios, extratos, contas e outras informagdes aos
orgaos e entidades;

- 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;

- acompanbhar e fiscalizar a aplicagao dos recursos publicos;

- colaborar com os 6rgados de controle externo, quando da realizagdo de inspe¢do, auditoria
ou quando for solicitado;
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- 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;

- realizar inspecdes e avocar procedimentos € processos em curso na Administragdo Publica
Municipal, para exame de sua regularidade, propondo a ado¢do de providéncias ou a
correcao de falhas;

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

- decidir, preliminarmente, sobre as representagdes ou denlncias fundamentadas que
receber, indicando as providéncias cabiveis;

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

2 - Assisténcia de Gabinete

Competéncias: Assistir ao Secretdrio em suas tarefas administrativas didrias, assistindo-lhe
nas relagdes institucionais e apoiando nas atividades de administracdo necessarias ao pleno
funcionamento da Controladoria.

Atribuigoes:

- organizar r 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 ligacdes 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 informacoes;

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

- solicitar ao setor competente didrias e passagens adreas e terrestres para atender aos
compromissos de viagens do Controlador;
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- exercer atividades de apoio administrativos relacionados com pessoal, material, transporte,
comunicac¢do, documentacao € servigos gerais;

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

3 - Departamento administrativo

Competéncias: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades de servigos
administrativos em geral inerentes a Controladoria-Geral do Municipio, apoiar as atividades
de administragdo necessarias ao funcionamento da Controladoria-Geral do Municipio, bem
como elaborar, receber, encaminhar, organizar, arquivar e digitalizar todos os expedientes
administrativos da CGM. Além disso, manter o controle dos bens patrimoniais existentes na
Controladoria-Geral, solicitar manutengdes e reposicoes de materiais diversos e coordenar a
recepcao da CGM.

Atribui¢des:

- acompanhar a tramitacdo de procedimentos/documentos de interesse da Controladoria-
Geral do Municipio e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao
Controlador-Geral;

- promover o atendimento das pessoas que procuram a Controladoria-Geral do Municipio;

- efetuar, receber e transmitir ligacdes telefonicas que envolvam atividades da
Controladoria- Geral do Municipio;

- desenvolver atividades de redagdo e digitagdo de documentos em geral;

- coordenar e dirigir os assuntos relacionados ao pessoal lotado na Controladoria-Geral do
Municipio, mantendo atualizado o cadastro de servidores;

- planejar a reposi¢do de materiais e prestacdo de servigos para o bom funcionamento da
Controladoria-Geral,

- realizar abertura e instruir processos da Controladoria-Geral,

- exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuagdo, quanto a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a
legislacdo, a salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

- exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, no Orcamento Anual e no cronograma de execucao mensal de desembolso;

- acompanhar a execucdo or¢amentdria nas fases que antecedem a despesa e apos a
contracdo da despesa até a sua devida liquidacdo e pagamento;

- exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes;

- avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execu¢do dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres;
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- registrar, consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informagdes contidas no Sistema
Integrado de Gestao;

- elaborar processos de didrias de servidores lotados na Controladoria-Geral do Municipio;
- exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Controlador-Geral.

4 - Superintendéncia de Contadoria Geral

Competéncias: Coordenar, gerir € supervisionar a contabilidade geral do Poder Executivo do
Municipio, assim como acompanhar a gestdo sobre os recursos financeiros concedidos pela
Municipalidade.

Atribui¢des:

- Programar, organizar, supervisionar, coordenar e controlar os assuntos relativos aos
servicos de contabilidade, no ambito da Prefeitura, e a analise dos dados contabeis obtidos;

- orientar e supervisionar a execu¢ao da contabilidade geral do Poder Executivo;

- acompanhar e 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 da
Prefeitura;

- orientar, supervisionar, fiscalizar e avaliar as atividades de contabilidade, sugerindo ao
Controlador-Geral a expedi¢do de normas que objetivem a uniformidade e unicidade na sua
operacionaliza¢do no ambito da Administragdo Municipal;

- submeter ao Controlador-Geral normas e procedimentos para o adequado registro contabil
dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos e entidades da
administracao publica municipal, referentes a sua area de atuagao;

- exercer o controle das operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres do
Municipio;
- claborar ¢ submeter ao Controlador-Geral o Plano de Contas Unico da Administragao

Municipal;

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

- elaborar mensalmente o balancete das posi¢des orcamentarias, financeiras e patrimoniais
do Municipio, a ser encaminhado ao Controlador-Geral e aos 6rgaos de fiscalizacdo, se for o
caso;

- manter-se atualizado com relagdo a legislagdo pertinente a contabilidade publica;

- estudar novos métodos de trabalho visando a racionalizagdo, modernizagao e simplificagao
das tarefas contabeis;
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- elaborar, anualmente, o Balango Geral do Municipio ¢ a consolidagdo dos balangos dos
orgaos da Administragdo Direta, das entidades da Administracao Indireta, Fundacional e 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 determinagdes do Tribunal de Contas do Estado;

- propor ao Controlador-Geral sangdes aos administradores pela realizacdo de atos de gestao
da Administragdo Municipal que possam impactar o atendimento dos prazos legais dos
demonstrativos obrigatorios;

- exercer a gestdo dos sistemas informatizados de contabilidade da Prefeitura;
- gerenciar as atividades contdbeis executadas pelos servidores sob sua responsabilidade;

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

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

- elaborar as demonstragdes contibeis nos padroes exigidos pela Secretaria do Tesouro
Nacional, mantendo atualizados os dados contdbeis 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;

- exercer o controle e o acompanhamento das prestacdes de contas dos recursos financeiros
concedidos pela Administragdo Municipal, sob qualquer natureza, na forma da lei;

- assinar, em conjunto com o Assessor de Prestagdo de Contas, os pareceres decorrentes da
analise de prestagdes 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 orientag¢do e a instru¢cdo dos 6rgaos que compdem a Administracdo Municipal
no que se refere aos procedimentos de prestagao de contas;

- posicionar-se conclusivamente quanto a regularidade ou irregularidade das contas
prestadas ou tomadas pela Administracdo, 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 hipdteses de auséncia
de prestacdo de contas ou do ndo cumprimento de exigéncias formuladas em pareceres,
devendo observar ainda os prazos legais fixados;
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- desenvolver outras atribuigdes inerentes ao cargo de que o incumba o Controlador-Geral.
5 - Assessoria Técnica de Andlise de Contas

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 orientacdo dos orgaos e entidades da Administragdo Municipal,
inerentes a area de atua¢do da Superintendéncia de Contadoria Geral.

Atribui¢des:

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

- Avaliar a regularidade das Retengdes e Repasse aos Credores concernente a execucao
orcamentaria e extraorcamentaria.

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

- emitir relatorios gerenciais;

-acompanhar regularidade fiscal do Municipio perante a Fazenda Estadual e Federal, bem
como relativamente ao FGTS e CAUC;

- desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos de melhoria dos
processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade.

- Assessorar o Superintendente de Contadoria Geral na orienta¢do e avaliacdo da execucao
orcamentaria e alteracoes orcamentarias, com vistas a consolida¢ao dos dados, bem como na
solicitagdo aos Orgdos responsaveis medidas saneadoras, em caso de identificacdo
divergéncias nos registros contabeis;

- Assessorar a Superintendéncia da Contadoria Geral na elaboracdo de normas, rotinas e
procedimentos a serem implementados pela Administragdo Municipal com vistas a melhoria
na area de atuagdo da Superintendéncia de Contadoria Geral, visando a uniformidade dos
procedimentos;

- assistir ao Coordenador de Anélise de Contas sempre que solicitado;

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

- providenciar os servicos de reprografia necessarios a consecu¢do das atividades da
Controladoria-Geral do Municipio;

- digitar oficios, memorandos, quadros demonstrativos ¢ outros documentos para atender a
rotina administrativa;

- manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;
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- arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatorios e outros documentos administrativos,
classificando-os conforme critério pré-estabelecido;

- executar outras tarefas correlatas.
- exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Superintendente de

Contadoria Geral.

6 - Assessoria Técnica de Informacdes Tributarias

Competéncias: Assessorar o Superintendente de Contadoria Geral no acompanhamento das
informagdes tributarias prestadas pelo Municipio perante os o6rgdos fiscalizadores, bem
como verificar e propor a¢des na area de Obrigagdes Tributarias do Municipio.

Atribui¢des:

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

- organizar ¢ coordenar as atividades de verificagdo do lancamento, controle e fiscalizacao
da arrecadacdo de suas respectivas competéncias;

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

- verificar a aplicag¢@o das normas do Codigo Tributario Municipal;

- orientar as unidades gestoras quanto as obrigacdes tributdrias do Municipio;

- planejar, programar e dirigir as andlises das atividades de fiscaliza¢do na area de obrigagcao
tributaria concernente ao Municipio perante a Receita Federal (Tributos Federais),
contribui¢des previdencidrias nas unidades gestoras da Administracdo Direta e Indireta;

- emitir relatorios gerenciais;

- emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo do Superintendente de Contadoria Geral;

\

- acompanhar e propor acdes referentes a tributagdo, fiscalizagdo e arrecadacdo
relativamente a area de sua atuacgao;

- cumprir e fazer cumprir no ambito da Administracdo Direta e Indireta as obrigacdes
acessorias perante aos 6rgaos de fiscalizagdo fazendaria;

- acompanbhar as fiscalizagdes recebidas pelo Municipio na sua area de atuagao;

- acompanhar e controlar processos de parcelamentos junto a Receita Federal e Divida Ativa
da Unido, bem como para com a Fazenda Estadual;

- estabelecer agdes conjuntas com os 6rgaos do Municipio;
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- desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos de melhoria dos
processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade;

- executar tarefas inerentes a sua area, bem como sob orientacdo a chefia imediata.

7- Departamento de Contabilidade

Competéncias: Assistir o Superintendente Contadoria Geral na realizagdo do
acompanhamento dos registros contabeis das finangas publicas municipais, de modo a
promover a integracdo dos sistemas administrativos geradores de informagdes para o
sistema de contabilidade geral do Poder Executivo do Municipio.

Atribuigoes:

- acompanhar e fiscalizar o registro contabil das financas publicas municipais € promover a
integracao dos sistemas administrativos geradores de informagdes para o sistema contabil;

- efetuar os lancamentos necessarios no sistema de contabilidade da Prefeitura;
- emitir relatorios de apoio gerencial;

- controlar o endividamento do setor publico municipal, procedendo a contabilizacdo da
divida langada e acompanhando os registros da divida vincenda;

- verificar a observancia dos limites e das condi¢des para realizagdo de operagdes de crédito
e inscri¢do em restos a pagar;

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

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

- manter-se atualizado com relagdo a legislagdo pertinente a contabilidade publica;

- contabilizar, com base nos documentos comprobatorios, os atos e fatos, decorrentes da
execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial da Prefeitura realizados pela Secretaria
Municipal de Fazenda e outras;

- organizar ¢ manter arquivo da documentagdo contabil, obedecendo a um sistema de
classificagdo, de tal modo que facilite a sua utilizagdo imediata para informacdes ou
verificacoes;

- estudar novos métodos de trabalho visando a racionalizagdo, modernizagao e simplificacao
das tarefas contabeis;

- providenciar a inser¢cdo dos dados contdbeis nos sistemas utilizados pelos Governos
Federal e Estadual, bem como os sistemas exigidos pelos orgdos de controle externo, de
modo a propiciar seu envio no tempo aprazado;
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- acompanhar a edicdo de legislagdes que possam influenciar a operacdo dos sistemas
informatizados de contabilidade e propor ao Superintendente de Contadoria Geral as
adequagdes necessarias no sistema;

- disponibilizar os demonstrativos relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal nos meios de
acesso publico;

- atender as demandas da Unido, do Estado e das demais institui¢cdes interessadas, inclusive
os Orgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, por informacdes contabeis
municipais;

- elaborar o Balanco Geral do Municipio, subsidiando o processo de prestagao de contas do
Governo do Municipio, nos termos das Deliberagdes TCE-RJ, garantindo a transparéncia e
publicidade aos atos da Administragdo Publica, impugnando, mediante representagcdo para
apuracao e identificacdo de responsabilidades, qualquer ato relativo a realizagdo de despesas
que incida em proibi¢des legais;

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

- efetuar a apuragdo de superdvit financeiro, utilizando-se dos documentos contabeis
necessarios;

- desenvolver outras atribui¢des designadas pelo Superintendente de Contadoria Geral.

8 - Coordenacao de Demonstrativos Contabeis

Competéncias: Assessorar o Diretor do Departamento de Contabilidade no
acompanhamento, verificagdo e elaboragdo dos Demonstrativos Contdbeis, de acordo com o
MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

Atribuigoes:

- monitorar e verificar os relatorios emitidos pelo Sistema Contabil (balancetes, balangos
financeiros e orgamentarios);

- monitorar e 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 lancamentos das despesas e receitas;
- monitorar e verificar as transferéncias de numerarios entre contas-correntes;
- 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.
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- solicitar ado¢do de medidas corretivas de langamento, quando verificar inconsisténcia nas
contas;

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

- auxiliar fiscalizag@o e orientagdo em prestacdes de contas dos responsaveis por dinheiros,
bens e valores publicos da Administragdo Municipal, efetuando a conferéncia dos
documentos e valores e sua conformidade com as regras legais pertinentes, bem como em
bens patrimoniais;

- orientar as normas internas e rotinas vigentes, pertinentes a utilizacdo ¢ a prestacdo de
contas de

recursos concedidos pelo Municipio;

- manter registro atualizado das informagdes sobre as prestacdes de contas e bens
patrimoniais;

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

9 - Coordenacao de Conciliacdo de Contas

Competéncias: Examinar, conciliar as contas contabeis do Plano de Contas Unico do
Municipio e analise das conciliagdes bancarias emitidas pela Secretaria de Finangas.

Atribuigoes:

- efetuar a conciliagdo e analise das contas dos sistemas or¢camentdrio, financeiro e
patrimonial da Administragdo Direta e dos fundos especiais, efetuando os ajustes que se
fizerem necessarios;

- instruir e orientar os 0rgdos que compdem a estrutura governamental concernente as contas
contabeis do Plano de Contas Unico do Municipio;

- analisar as conciliagdes bancdrias emitidas pela Secretaria de Finangas, encaminhadas a
Controladoria-Geral do Municipio, emitindo parecer sobre as informagdes nelas contida,
podendo inclusive, solicitar corregdes 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 Coordenador de Normas e Procedimentos, normatizagao,
adaptacdo e padronizagdo de procedimentos em face de circunstincias legais e outras que as
justifiquem;

- emitir relatorios, demonstrativos e planilhas sobre assuntos tratados no ambito da
Assessoria de Analise de Contas;
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- efetuar calculos, inclusive por meio de demonstrativos, de modo a instruir processos
administrativos;

- Assessorar o Diretor do Departamento de Contabilidade na apuracdo de superavit
financeiro, utilizando-se dos documentos contabeis necessarios;

- desenvolver outras atribuigdes de que o incumba a chefia superior.
- realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientacdo de sua chefia.

10 - Departamento de Prestacdo de Contas

Competéncias: Disciplinar e organizar processos de prestacdo 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

Atribuigoes:

- acompanhar e manter organizado as informagdes relativamente a responsabilizagdo e
Estrutura Municipal;

- acompanhamento e verificagdo dos limites Constitucionais de Educacdo, Saude, gasto com
FUNDEB e outros a partir dos dados extraidos da Execu¢do Or¢amentaria, bem como dos
Demonstrativos Contabeis;

- acompanhamento dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal, Divida
Publica, Pessoal e outros;

- acompanhamento do cumprimento das obrigagdes estabelecidas nas deliberagdes do
TCE/RJ inerentes a sua area de atuacdo, bem como a observancia dos prazos estabelecidos;

- envio e elaboracdo dos relatorios de gestdo fiscal e relatério resumido da execucdo
orcamentaria estabelecidos pela LRF;

- elaboragdo e envio da prestagdo de contas de término de mandato, de acordo com a
Deliberagao 248/08/TCE/RJ;

- elaboragcdo e envio da prestagdo de contas da Administracdo Financeira (Contas de
Governo), bem como da prestagdo de contas do Ordenador de Despesa.

- elabora¢ao dos Demonstrativos Contabeis a serem apresentado em Audiéncia Publica
Quadrimestral na Camara Municipal, de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal.

- encaminhar mensalmente os informes mensais ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, através do Sigfis.

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

- Encaminhar as informacgdes exigidas pela STN, em especial SICONFI;
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- Acompanhar e Orientar e o preenchimento e envio das informacdes do SIOPE;
- Acompanhar e Orientar e o preenchimento e envio das informagdes do SIOPS;

- Prestar informacgdes consolidadas ao Controle Externo e STN — Secretaria do Tesouro
Nacional;

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

11 - Coordenacao de Informacoes Contabeis

Competéncias: Apoiar o Diretor de Prestagdo de Contas no desenvolvimento de suas
atribuigoes.

Atribui¢des:
- Apoiar o Diretor de Prestagdo de Contas no que for de sua competéncia;

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

- Atualizar as informagdes contabeis nos veiculos de comunicag@o, bem como no site oficial
do Municipio;

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

- 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 informacoes;
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- Realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orienta¢do de sua chefia.

12 - Superintendéncia de Controle Interno

Competéncias: Exercer atividades relacionadas a orientagdo dos orgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal, inerentes a area de Controle Interno, a elabora¢do de normas e
procedimentos de controle, a coordenagao atividades relacionadas ao Sistema de Controle
Interno, a realizagdo de auditorias operacionais, bem como oferecer o suporte necessario a
Coordenagdo de Apoio ao Controle Externo no exercicio da atividade de apoio ao Tribunal
de Contas do Estado.

Atribui¢des:

- coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, promover a
integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades de controle interno no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, tramitagdo dos processos e de auditorias requeridas do
Tribunal de Contas realizadas pela Superintendéncia de Auditoria;

- medir e 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 da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, expedindo 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 ¢ no Orcamento, inclusive quanto a acdes

descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos 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;

- estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia e economicidade na gestdo
or¢amentdria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

- exercer a orientacao e a supervisao técnica dos 6rgaos que compdem o Sistema de Controle
Interno;

13 - Departamento de Controle Interno
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Competéncias: Exercer atividades relacionadas a orientagdo dos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal, realizacao de auditorias operacionais € acompanhamento dos recursos
orgamentarios.

Atribuigdes:

- acompanhar a execucao orcamentaria da despesa e da receita nos 6rgaos e entidades do

Poder Executivo Municipal;

- exercer agdo orientadora quanto a correcdo de procedimentos e rotinas de controle nas
unidades administrativas;

- informar ao Superintendente de Integragdo de Controles, bem como ao Controlador-Geral,
ocorréncias de ndo conformidades detectadas em processos de execucdo orcamentaria da
despesa e da receita;

- medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;

- acompanhar a execucdo dos programas de governo com os recursos provenientes do
Municipio e sua disponibilidade orcamentéaria definida no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, bem como os recursos provenientes
de acordos com outros 6rgdos publicos, da Unido e do Estado, como também organismos
internacionais e entidades privadas;

- planejar, coordenar as agdes inerentes a auditoria operacional;

- desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

14 - Coordenacao de Controle Interno

Competéncias: Realizar auditorias operacionais em processos administrativos de despesa em
fase de elaboracao ou execucao e acompanhar a execugao dos recursos orgamentarios.

Atribuigdes:
- realizar auditorias operacionais;

- auxiliar na elaboragdo de normas para o desenvolvimento das agdes inerentes ao Sistema
de Controle Interno;

- medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;

- acompanhar a execucdo orcamentaria da despesa e da receita nos 6rgdos e entidades do
Poder Executivo Municipal;

- desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.
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15 - Superintendéncia de Auditoria

Competéncias: Realizar as atividades de auditoria, prevencdo e orientagdo nos Orgios e
entidades da Administragdo Publica Municipal.
Atribuigoes:

- 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 Municipio;

- avaliar os resultados das auditorias, assinando em conjunto com o Controlador-Geral do
Municipio os relatorios elaborados, se for o caso;

- submeter ao Controlador-Geral os resultados das Auditorias, sugerindo medidas a serem
tomadas;

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

- acompanhar publicacdes, normas e legislagdes que possam influenciar as atividades e
produtos dese avaliar as atividades do Subsistema de Auditoria, editando ou sugerindo a
Subcontroladoria de Integracdo de Controles, a edi¢gdo ou alteragdo de atos normativos
concernentes as atividades de auditoria e do Sistema de Controle Interno;

- responder consultas solicitadas pelos ordenadores de despesa, sob a supervisao do
Controlador-Geral do Municipio;

- desempenhar, através de inspegdes periddicas, as fungdes de auditoria contabil, financeira,
or¢amentaria, operacional e patrimonial do Municipio;

- acompanhar o cumprimento do planejamento dos trabalhos de auditoria na Administracao
Publica Municipal;

- avaliar a seguranga e a confiabilidade dos controles contabeis, or¢amentarios e financeiros;

- verificar a exatiddo e a fidedignidade de balancos e demais demonstrativos contdbeis, com
relacdo as posi¢des orgamentarias, financeiras e patrimoniais;

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

- exercer sua competéncia junto as autarquias e fundacdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio e demais pessoas juridicas sujeitas a sua jurisdicdo, inclusive aquelas que
recebem auxilio ou subven¢ao dos cofres publicos municipais;
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- sugerir providéncias acauteladoras do erario ao Controlador-Geral do Municipio em
qualquer expediente submetido a sua apreciacgao;

- assinar prazo para que os Orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta
comuniquem, de forma expressa, as providéncias adotadas no sentido de sanar as
irregularidades apontadas nos relatdrios emitidos pela Assessoria;

- fiscalizar os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta quanto aos processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade, e a execucdo dos respectivos contratos,
auditando os respectivos processos, prévia e conclusivamente, e 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;

- emitir certificados de auditoria;
- desenvolver outras atribui¢des de que o incumba o Controlador-Geral do Municipio.

16 -Departamento de Auditoria

Competéncias: Realizar atividades de auditoria de Gestdo, seguindo o planejamento
efetuado pela Superintendéncia de Auditoria

Atribui¢des:

- Participar do planejamento anual dos trabalhos de auditoria dos o6rgdos e entidades da
Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional,

- realizar auditorias nos processos de Prestagdes e/ou Tomadas de Contas da Gestdo dos
Ordenadores de Despesa e Arrecadadores de Receita dos oOrgdos e entidades da
Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional,

- realizar auditorias nos processos de Prestagdes e/ou Tomadas de Contas dos responsaveis
por almoxarifados dos 6rgaos da Administragdo Direta;

- realizar auditorias contabeis nas entidades da Administracao Indireta e Fundacional;
- realizar auditorias nos demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- realizar auditorias nos contratos e convénios dos 6rgdos e entidades da Administracao
Direta, Indireta e Fundacional;

- realizar auditorias nos contratos de gestdo dos orgdos e entidades da Administragdo Direta,
Indireta e Fundacional;

- realizar auditorias de conformidade da contratacdo de bens e servigos dos oOrgios e
entidades da Administracao Direta, Indireta ¢ Fundacional,;

- realizar auditorias nas operacdes dos orgaos e entidades da Administracdo Direta, Indireta
e Fundacional com vistas a avaliagdo dos procedimentos de controles adotado;
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- realizar auditorias nos sistemas informatizados e verificar a implementacdo das politicas
de seguranca para tecnologia da informacao; realizar auditorias nas folhas de pagamento dos
orgdos e entidades da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional,

- realizar auditorias na receita dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta, Indireta e
Fundacional; « realizar inspecdes fisicas na entrega de materiais ou prestacdo de servicos
contratados pelos orgaos e entidades da Administragao Direta, Indireta e Fundacional;

- realizar Tomadas de Contas Especiais e Certificacdo de Tomadas de Contas Especiais;

- realizar auditorias das metas dos acordos de resultados firmados pelos 6rgdos e entidades

da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional.

17 - Coordenacao de Auditoria de Gestao

Competéncias: Realizar atividades de Auditoria de Gestdo sob orientagdo do Diretor de
Auditoria de Gestao

Atribui¢des:

- realizar auditorias nos processos de Prestagdes e/ou Tomadas de Contas da Gestdo dos
Ordenadores de Despesa ¢ Arrecadadores de Receita dos orgdos e entidades da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional,

- realizar auditorias nos processos de Prestacdes e/ou Tomadas de Contas dos responsaveis
por almoxarifados dos 6rgdos da Administracdo Direta;

- realizar auditorias contabeis nas entidades da Administragdo Indireta e Fundacional;
- realizar auditorias nos demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- realizar auditorias nos contratos ¢ convénios dos 6rgdos ¢ entidades da Administracao
Direta, Indireta e Fundacional;

- realizar auditorias nos contratos de gestdo dos 6rgaos e entidades da Administragdo Direta,
Indireta e Fundacional;

- realizar auditorias de conformidade da contratacdo de bens e servigos dos oOrgdos e
entidades da Administrag¢do Direta, Indireta ¢ Fundacional,;

- realizar auditorias nas operacdes dos orgaos ¢ entidades da Administracao Direta, Indireta
e Fundacional com vistas a avaliagdo dos procedimentos de controles adotado;

- realizar auditorias nos sistemas informatizados e verificar a implementacdo das politicas
de seguranca para tecnologia da informacao;

- realizar auditorias nas folhas de pagamento dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Direta, Indireta e Fundacional;

- realizar auditorias na receita dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta, Indireta e
Fundacional;
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- realizar inspecdes fisicas na entrega de materiais ou prestacdo de servigos contratados
pelos 6rgdos e entidades da Administragao Direta, Indireta ¢ Fundacional;

- realizar Tomadas de Contas Especiais e Certificacdo de Tomadas de Contas Especiais;

- realizar auditorias das metas dos acordos de resultados firmados pelos 6rgdos e entidades
da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional.

18 -Departamento de Apoio ao Controle Externo

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

Atribui¢des:

- apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas, acompanhando inspe¢des e
disponibilizando aos auditores os recursos materiais e tecnoldgicos necessarios;

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

- observar e orientar os 6rgdos ¢ entidades da Administragao Direta e Indireta do Municipio,
com ciéncia do Controlador-Geral, quanto ao cumprimento das determinagdes e orientacdes
do Tribunal de Contas do Estado, inclusive no que se refere ao encaminhamento obrigatorio
de atos formais;

- providenciar, junto aos 6rgdos competentes, o cumprimento de diligéncias do Tribunal de
Contas referentes a atos convocatérios de licitagdes e concursos publicos, bem como
contratos, convénios, aditivos, ajustes de qualquer natureza, atos de dispensa e de
inexigibilidade de licitagdo, atos de admissdo de pessoal, aposentadoria e pensao,
demonstrativos da execucao orgamentaria e da gestdo fiscal, prestagdes e tomadas de contas,
assim como opinar sobre a adequacdo 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.
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19 - Coordenacdo de Normas e Procedimentos

Competéncias: Exercer atividades relacionadas ao monitoramento, normatizagdo e orientar

os orgdos e entidades da Administragdo Municipal, inerentes a 4area de atuacdo da
Controladoria-Geral do Municipio.

Atribuigdes:

- medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno mediante
metodologia e programacgdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administracoes Direta e Indireta, expedindo relatdrios com
recomendagdes para o aprimoramento 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 manutencdo de mecanismos de
integracdo dos diferentes sistemas administrativos que servem de apoio ao Sistema
Integrado de Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

- prestar apoio as unidades na implantacdo ou revisdo de rotinas administrativas;

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

- elaborar fluxogramas, normas € manuais de padronizagao de procedimentos operacionais;

- avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orcamentarias ¢ no Orcamento, inclusive quanto a acdes

descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos 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;
- exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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