LE I N 2794, DE 26 DE OUTUBRO DE 2011.

AUTOR: PREFEITO MUNICIPAL, ARTUR OTAVIO SCAPIN JORDAO COSTA

A CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS
REIS APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI:

ALTERA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
DA  CONTROLADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO.

Art. 1° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Controladoria-Geral do
Municipio, estabelecida pela Lei n° 2.068, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com a
composi¢do de cargos em comissdo e fungdes gratificadas constantes do Anexo I da presente
Lei.

Paragrafo tnico. As competéncias e as atribui¢cdes dos cargos em comissao e
das fungdes gratificadas previstas nesta Lei sdo aquelas definidas no Anexo II.

Art. 2° Ficam extintos os atuais cargos de provimento em comissao ¢ as fungdes
gratificadas da Estrutura Organizacional e Administrativa da Controladoria-Geral do Municipio
que nao constarem do Anexo I, mencionado no artigo 1° da presente Lei.

Art. 3° Ficam estabelecidas as siglas a serem utilizadas para os cargos em
comissdo e as funcdes gratificadas da Controladoria-Geral do Municipio, na forma do Anexo III

desta Lei.

Art. 4° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagdes
orcamentdrias proprias consignadas no Orcamento em vigor.

Art. 5° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, 26 DE OUTUBRO DE 2011

ARTUR OTAVIO SCAPIN JORDAO COSTA
Prefeito
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ANEXO 1
ESTRUTURA DOS ORGAOS

3 — CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO

CARGOS QUANTIDADE SIMBOLO
3. Controladoria-Geral 01 CC-1
3.0.1 Secretaria Administrativa 01 CC-5
3.02 Assessoria de Expediente e Protocolo 01 CC-5
3.0.3 Geréncia de Suporte ao Controle Externo 01 CC-3
3.03.1 Coordenacao de Normas e Procedimentos 01 CC-4
3.04 Geréncia de Auditoria 01 CC-3
3.1 Subcontroladoria de Gestao Contabil 01 CC-2
3.1.0.1 Assessoria Técnica 01 CcC4
3.1.1 Geréncia de Contabilidade 01 CC-3
3.1.1.1 Assessoria Técnica 02 CC-4
3.1.1.2 Assessoria de Informagdes Contabeis 01 CC-4
3.1.2 Geréncia de Prestagdao de Contas 01 CC-3
3.1.2.0.1 Servico de Analise de Contas 01 FG-2
3.1.2.1 Assessoria Técnica 02 CcC4
3.2 Subcontroladoria de Gestao Financeira 01 CC-2
3.2.0.1 Servico de Informacdes Financeiras 01 FG-2
3.2.1 Coordenacao de Liquidacao de Despesas 01 CC-+4
3.2.1.1 Assessoria de Procedimentos Técnicos 02 CC-5
33 Subcontroladoria de Gestao Or¢camentaria 01 CC-2
3.3.0.1 Servico de Informagdes Or¢camentarias 01 FG-2
3.3.1 Assessoria de Procedimentos Técnicos 02 CC-5

RESUMO DE CARGOS/FUNCOES:

SIMBOLO QUANTIDADE
CC-1 01
CC-2 03
CC-3 04
CC-A4 08
CC-5 06
FG-2 03

TOTAL 25
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ANEXO IT

ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES

3. CONTROLADORIA-GERAL

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

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

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

- avaliar os controles orcamentario, financeiro, contabil, operacional e patrimonial dos 6rgaos e
entidades da administragdo municipal;

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

- propor ao Prefeito, medidas que devam ser observadas pelas Secretarias e 6rgados vinculados
ou jurisdicionados e pelas entidades da Administra¢do Indireta, para a melhoria dos sistemas de
controle interno, objetivando a eficiéncia e a eficacia da administragdo municipal;

- acompanhar e avaliar os resultados das acgdes advindas dos Orgdos integrantes da
Controladoria-Geral do Municipio;

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

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

- requisitar, a 6rgao ou entidade da Administragdo Publica Municipal ou, quando for o caso,
propor ao Prefeito que sejam solicitadas as informagdes e os documentos necessarios a
realizacdo de trabalhos sob a responsabilidade da Controladoria-Geral do Municipio;
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- orientar os diversos 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio nas
questoes relativas a administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e contabil;

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

- articular-se com 6rgdos e entidades publicas ligadas a funcao de auditoria;
- propor o aperfeicoamento dos métodos de trabalho da Controladoria-Geral do Municipio;

- 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 6rgados e
entidades auditadas;

- disciplinar, acompanhar e encaminhar os pareceres, relatorios e certificados de auditoria,
conforme o caso, oriundos do exame das prestagcdes de contas e de auditorias da Administra¢ao
Direta e Indireta;

- acompanbhar e fiscalizar a aplica¢do dos recursos publicos;

- colaborar com os 6rgdos de controle externo, quando da realizacdo de inspec¢do, auditoria ou
quando for solicitado;

- examinar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas da Administracio 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 e processos em curso na Administracdo Publica
Municipal, para exame de sua regularidade, propondo a adogdo de providéncias ou a corregao
de falhas;

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

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

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

3.0.1. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Assistir ao Controlador-Geral em suas tarefas técnicas e administrativas
didrias, coordenando-lhe o relacionamento social e apoiar as atividades de administracdo
necessarias ao funcionamento da Controladoria-Geral do Municipio
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ATRIBUICOES:

- organizar e manter atualizada a agenda do Controlador-Geral do Municipio, coordenando seus
compromissos, além de receber e encaminhar pessoas para contatos;

- receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Controlador-Geral, inclusive fax e e-
mails ;

- manter o Controlador-Geral informado sobre questdes de interesse da Administragdo
Municipal;

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

- desenvolver atividades de redacdo e digitacdo de documentos em geral;
- manter organizados os arquivos da Controladoria-Geral do Municipio;

- providenciar os servigos de reprografia necessdrios a consecu¢dao das atividades da
Controladoria-Geral do Municipio;

- orientar, requisitar e controlar o estoque e distribuir o material de consumo necesséario a
consecucao das atividades da Controladoria-Geral do Municipio;

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

- exercer todas as atividades de apoio administrativo relacionadas com pessoal, material,
transporte, comunica¢do, documentagao e servigos gerais;

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

3.0.2. ASSESSORIA DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

COMPETENCIA: Executar tarefas de apoio que dizem respeito ao servico de protocolo e de
expediente da Controladoria-Geral do Municipio.

ATRIBUICOES:

- registrar a entrada e saida de todos os tipos de documentos e processos em tramitacdo na
Controladoria-Geral do Municipio;

- coletar e entregar os documentos internos e externos e manter organizado o controle de
informacdes de processos, inclusive por meio de sistema informatizado;
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- efetuar, receber e transmitir ligagdes telefonicas que envolvam atividades da Controladoria-
Geral do Municipio;

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

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

- atender ao publico em geral;

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

3.0.3. GERENCIA DE SUPORTE AO CONTROLE EXTERNO

COMPETENCIA: Exercer atividades relacionadas a orientagdo dos orgdos e entidades da
Administragdo Municipal, inerentes a area de atuacdo da Controladoria-Geral do Municipio,
bem como oferecer o suporte necessario ao exercicio da atividade de controle externo a cargo
do Tribunal de Contas do Estado.

ATRIBUICOES:

- prestar assessoria e consultoria ao Controlador-Geral em todos os atos de gestdo e niveis de
representagdo inerentes a sua area, emitindo o competente parecer, conforme o caso;

- assistir ao Controlador-Geral no controle interno da legalidade dos atos a serem por ele
praticados ou ja efetivados;

- apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas, acompanhando inspegdes e
provendo os auditores com os recursos materiais e tecnologicos 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 orgaos ¢ entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio,
com ciéncia do Controlador-Geral, quanto ao cumprimento das determinagdes e orientagdes do
Tribunal de Contas do Estado, inclusive no que se refere ao encaminhamento obrigatério de
atos formais;

- providenciar, junto aos 6rgdos competentes, o cumprimento de diligéncias do Tribunal de
Contas 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
licitagdo, atos de admissao de pessoal, aposentadoria e pensdo, demonstrativos da execugao
orcamentaria e da gestdo fiscal, prestacdes e tomadas de contas, assim como opinar sobre a
adequacao e a suficiéncia dos documentos e esclarecimentos apresentados;
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- auxiliar as unidades organizacionais na consolidacdo de propostas de normatizacao,
adaptagdes e padronizacao de procedimentos que se justifiquem diante de circunstancias legais
ou outras observadas, provendo-as com informagdes técnicas, legais e estudos de viabilidade;

- coligir, analisar e sistematizar dados de interesse do controle;

- manter atualizado o arquivo de legislagdo, pareceres, publicacdes oficiais e jurisprudéncias
dos tribunais em assuntos na area de controle interno e externo;

- preparar informagdes para instru¢ao de processos de interesse da Controladoria-Geral do
Municipio;

- manter atualizado o cadastro de gestores publicos municipais e dos responsaveis por bens
patrimoniais ¢ em almoxarifado, para fins de prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do

Estado;

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

3.0.3.1. COORDENACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

COMPETENCIA: Exercer atividades relacionadas a orientagdo dos orgdos e entidades da
Administragdo Municipal, inerentes a area de atuacdo da Controladoria-Geral do Municipio,
bem como oferecer o suporte necessario ao exercicio da atividade de controle externo a cargo
do Tribunal de Contas do Estado.

ATRIBUICOES:

- claborar e submeter a Geréncia de Suporte ao Controle Externo, normas, rotinas e
procedimentos a serem implementados pela Administragdo Municipal com vistas a melhoria do
sistema de controle interno, visando a uniformidade dos procedimentos;

- elaborar normas referentes a padronizacdo do processamento da receita e da despesa,
interagindo com os o6rgdos competentes da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional,
submetendo-as a apreciagdo da Geréncia de Suporte ao Controle Externo, para ulterior
aprovacao do Controlador-Geral,

- elaborar e desenvolver projetos para implantacdo e manutencdo de mecanismos de integracao
dos diferentes sistemas administrativos que servem de apoio ao Sistema Integrado de
Fiscalizag¢do Financeira, Contabilidade e Auditoria;

- orientar e esclarecer duvidas técnicas dos 6rgaos integrantes do Sistema Integrado;

- prestar apoio as unidades na implantacdo ou revisdo de rotinas administrativas;
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- orientar ¢ adotar as medidas administrativas necessarias ao encaminhamento obrigatdrio de
atos formais ao Tribunal de Contas do Estado;

- manter-se atualizado das alteracdes efetuadas na legislagdo municipal, estadual e federal,
visando adequar as rotinas administrativas em vigor na Administracdo Municipal.

- exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pela chefia superior.

3.0.4. GERENCIA DE AUDITORIA

COMPETENCIA: Plangjar ¢ implementar as atividades de auditoria, prevengdo e orientacio
nos o6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, sob a supervisdo do Controlador-
Geral do Municipio.

ATRIBUICOES:

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

- acompanhar o cumprimento do planejamento dos trabalhos da Geréncia de Auditoria;

- estudar e propor ao Controlador-Geral as diretrizes para formula¢do de normas de controle
interno;

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

- verificar a regularidade dos atos e fatos que déem origem a movimentagdo de créditos,
recursos financeiros, bens e valores da Administragdo Municipal;

- avaliar a eficiéncia dos controles internos existentes nos 6rgaos e unidades da Administragao
Municipal;

- acompanhar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, avaliando a legalidade dos atos, a
fidelidade dos agentes e o cumprimento dos programas de trabalho;

- avaliar a seguranca e a confiabilidade dos controles contabeis, orgamentarios e financeiros;

- verificar a exatiddo e a fidedignidade de balancos e demais demonstrativos contdbeis, com
relacdo as posigdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais;

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

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

- assinar prazo para que os 6rgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta comuniquem,
de forma expressa, as providéncias adotadas no sentido de sanar as irregularidades apontadas
nos relatorios emitidos pela Geréncia;

- fiscalizar os orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta quanto aos processos
licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade, e a execugdo dos respectivos contratos, auditando
0s respectivos processos, prévia e conclusivamente, e zelando pela lisura dos procedimentos e
pela correta aplicacdo dos recursos, bem como pela obediéncia aos principios da legalidade,
moralidade, economicidade, impessoalidade, eficiéncia e publicidade;

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

- encaminhar ao Controlador-Geral cépias dos relatorios das auditorias e dos esclarecimentos
prestados sobre as auditorias realizadas;

- emitir certificados de auditoria;

- desenvolver outras atribui¢cdes de que o incumba o Controlador-Geral.

3.1. SUBCONTROLADORIA DE GESTAQ CONTABIL

COMPETENCIA: Coordenar, gerir e supervisionar a contabilidade geral do Poder Executivo
do Municipio, assim como acompanhar a gestao sobre os recursos financeiros concedidos pela
Municipalidade.

ATRIBUICOES:

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

- orientar, coordenar e supervisionar a execuc¢do da contabilidade geral do Poder Executivo;

- acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis e dos atos e fatos relativos as
despesas da administrag¢do publica, com vistas a elaboracdo das contas da gestdo da Prefeitura;
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- orientar, coordenar, 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 operacionalizagdao no ambito da Administragao Municipal,

- 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 atuagao;

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

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

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

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

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

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

- elaborar, anualmente, o Balango Geral do Municipio e a consolidagdo dos balangos dos 6rgaos
da Administracao Direta, das entidades da Administra¢do Indireta, Fundacional e dos Fundos
Especiais, que integrardo a prestacdo de contas do Prefeito Municipal, na conformidade das
disposicdes contidas na Lei Organica, na Lei de Responsabilidade Fiscal e nas determinacdes
do Tribunal de Contas do Estado;

- propor ao Controlador-Geral san¢des aos administradores pela realizacdo de atos de gestdo da
Administragdo Municipal que possam impactar o atendimento dos prazos legais dos
demonstrativos obrigatérios;

- exercer a gestdo dos sistemas informatizados de contabilidade da Prefeitura;

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

- propor ao Controlador-Geral a integragcdo do sistema informatizado de contabilidade com os
demais sistemas da Administracio Municipal, coordenando a interacdo com os respectivos

gestores;

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

- elaborar as demonstracdes contdbeis nos padrdes 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 contdbeis do Municipio;
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- 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 Administracdo Municipal, sob qualquer natureza, na forma da lei;

- assinar, em conjunto com o Gerente 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 beneficidrios de transferéncias
voluntarias;

- promover a orientagdo € a instru¢ao dos 0rgaos que compdoem a Administragdo Municipal, no
que se refere aos procedimentos de prestacdo 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 Subcontroladoria, adotando as providéncias necessdrias nas hipoteses de auséncia de
prestagdo de contas ou do ndo cumprimento de exigéncias formuladas em pareceres, devendo

observar ainda os prazos legais fixados;

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

3.1.0.1. ASSESSORIA TECNICA

COMPETENCIA: Prestar assessoramento técnico, em matéria relacionada com as atividades
da Controladoria-Geral do Municipio.

ATRIBUICOES:
- assessorar o Controlador-Geral, Subcontroladores e Gerentes 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 atuagao;

- realizar estudos e sugerir medidas visando um bom desempenho na execucdo e eficacia das
atividades da Controladoria-Geral do Municipio;
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- emitir parecer técnico em expedientes sobre assuntos de competéncia da Controladoria-Geral
do Municipio, nas respectivas areas de atuagao;

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

- subsidiar 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;

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

3.1.1. GERENCIA DE CONTABILIDADE

COMPETENCIA: Assistir a0 Subcontrolador de Gestio Contabil na realizagio dos registros
contabeis das finangas publicas municipais, de modo a promover a integracao dos sistemas
administrativos geradores de informagdes para o sistema de contabilidade geral do Poder
Executivo do Municipio.

ATRIBUICOES:

- exercer o registro contabil das financas publicas municipais € promover a integracdo 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 contabiliza¢do 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
inscrigdo em restos a pagar;

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

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

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

- contabilizar, com base nos documentos comprobatdrios, os atos e fatos, decorrentes da execu-
¢do or¢amentdria, financeira e patrimonial da Prefeitura;
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- organizar e manter arquivo da documentacao contabil, obedecendo a um sistema de classifica-
¢do, de tal modo que facilite a sua utilizacao imediata para informagdes ou verificagdes;

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

- providenciar a inser¢do dos dados contabeis nos sistemas utilizados pelos Governos Federal e
Estadual, bem como os sistemas exigidos pelos 6rgaos de controle externo, de modo a propiciar
seu envio no tempo aprazado;

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

- acompanhar a edi¢do de legislacdes que possam influenciar a operagao dos sistemas
informatizados de contabilidade e propor ao Subcontrolador de Gestao Contabil 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 instituicoes interessadas, inclusive os
Orgaos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, por informagdes contabeis
municipais;

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

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

- desenvolver outras atribuigdes de que o incumba a chefia imediata.

3.1.1.1. ASSESSORIA TECNICA

COMPETENCIA: Prestar assessoramento técnico, em matéria relacionada com as atividades
da Controladoria-Geral do Municipio.

ATRIBUICOES:

- assessorar o Controlador-Geral, Subcontroladores e Gerentes em suas atividades técnicas e
regulamentares, inclusive de apoio administrativo e operacional, quando solicitado, dando
suporte aos trabalhos realizados nas unidades onde estiver lotado;
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- emitir pronunciamentos técnicos, opinando sobre assuntos que lhe forem delegados, em suas
areas de atuagao;

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

- emitir parecer técnico em expedientes sobre assuntos de competéncia da Controladoria-Geral
do Municipio, nas respectivas areas de atuagao;

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

- subsidiar 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 supervisao da chefia imediata;

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

3.1.1.2. ASSESSORIA DE INFORMACOES CONTABEIS

COMPETENCIA: Auxiliar a Geréncia de Contabilidade no fornecimento de informacdes, bem
como na inser¢ao de dados contabeis no sistema de contabilidade da Prefeitura.

ATRIBUICOES:

- assistir a Geréncia de Contabilidade em suas atividades técnicas e regulamentares, inclusive de
apoio administrativo e operacional, quando solicitado, dando suporte aos trabalhos realizados
na respectiva unidade;

- efetuar lancamentos dos registros contdbeis nos sistemas orcamentdrio, financeiro e
patrimonial da Administra¢do Direta e dos Fundos Especiais;

- acompanhar e elaborar, sob a supervisao da Geréncia de Contabilidade, os demonstrativos dos
limites de aplicacdo de recursos municipais em agdes de saude, manutencao e desenvolvimento
do ensino e demais limites legais instituidos;

- organizar e manter arquivo das informagdes referentes as tarefas executadas pela Geréncia de
Contabilidade;
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- atender, sob a orientacdo da Geréncia de Contabilidade, as demandas da Unido, do Estado ¢
das demais institui¢des por informacdes contdbeis municipais;

- executar servicos de encadernacdo de relatorios e demais demonstrativos emitidos pela
Geréncia de Contabilidade e pela Subcontroladoria de Gestao Contébil;

- desenvolver outras atribuigdes de que o incumba a chefia superior.

3.1.2. GERENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS

COMPETENCIA: Controlar ¢ examinar as prestagdes de contas dos recursos financeiros
concedidos pela Administragdo Municipal a qualquer titulo.

ATRIBUICOES:

- examinar e emitir parecer, sob o aspecto contabil, das prestacdes de contas dos agentes da
administracdo direta, indireta e fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados a Fazenda Municipal, com anuéncia da Sucontroladoria de Gestao Contabil,

- sugerir ao Controlador-Geral, com anuéncia do Subcontrolador de Gestdo Contabil, o
bloqueio de transferéncia de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancérias, quando
constatada inadimpléncia de beneficiarios de transferéncias voluntarias;

- instruir e orientar os 6rgdos que compdem a estrutura governamental na elaboracdo de
prestagao de contas;

- analisar as prestagdes de contas dos responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos da
Administragdo Municipal, bem como dos recursos publicos destinados ao setor privado,
efetuando a conferéncia dos documentos e valores e opinando quanto a regularidade da despesa
e sua conformidade com as regras legais pertinentes, para fins de aprovacao ou impugnagao por
parte da autoridade concedente;

- avaliar normas internas e rotinas pertinentes a utiliza¢do e as prestacdes de contas cujo exame
esteja a cargo da Geréncia e propor normatizacao, adaptagdo e padronizagdo de procedimentos
em face de circunstancias legais e outras que as justifiquem,;

- analisar e controlar as concessdes € comprovagdes de adiantamentos e diarias, em interagao
com a Geréncia de Contabilidade;

- emitir relatdrios, demonstrativos e planilhas sobre assuntos tratados no ambito da Geréncia de
Prestagao de Contas;

- efetuar célculos, inclusive por meio de demonstrativos, de modo a instruir processos
administrativos;
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- manter banco de dados atualizado com informacgdes sobre a concessdo e a prestacdo de contas
de recursos concedidos pelo Municipio a qualquer titulo;

- manter o Subcontrolador de Gestdo Contabil informado sobre o andamento das atividades sob
seu encargo, bem como das consequéncias das decisdes proferidas;

- emitir parecer quanto a regularidade das prestagdes, tomadas de contas ou tomada de contas
especial, em conformidade com a legislacdo vigente;

- fazer exigéncias, quando necessario, inclusive expedindo notificagdo aos responsaveis, e
acompanhar seu atendimento nos processos de habilitagdo de entidades privadas sem fins
lucrativos para a celebragdao de convénios ou a concessdao de subvengdo social, bem como nos
processos de prestagdo, tomada de contas e tomada de contas especial;

- informar periodicamente ao Subcontrolador de Gestdo Contdbil a eventual existéncia de
Orgidos da Administragio Direta e Indireta que deixaram de prestar contas ou cumprir
exigéncias de recursos postos a disposi¢ao nos prazos e formas estabelecidas, cujo exame esteja
a cargo da Geréncia;

- tomar as contas dos orgaos e entidades que nao prestarem contas nos prazos definidos
legalmente, com anuéncia do Controlador-Geral do Municipio;

- desenvolver outras atribuigdes de que o incumba a chefia superior.

3.1.2.0.1. SERVICO DE ANALISE DE CONTAS

COMPETENCIA: Auxiliar a Geréncia de Prestacdo de Contas no exame de processos
referentes a utilizacdo e prestacdo de contas dos responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos da Administragio Municipal, bem como dos recursos publicos destinados ao setor
privado.

ATRIBUICOES:

- emitir parecer, sob a supervisdo da Geréncia de Prestacio de Contas, em matérias que
envolvam utilizagdo e prestagdo de contas de recursos financeiros concedidos pelo Municipio;

- auxiliar o exame das prestagdes de contas dos responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos da Administragdo Municipal, efetuando a conferéncia dos documentos e valores e
opinando quanto a regularidade da despesa e sua conformidade com as regras legais pertinentes;

- acatar as normas internas e rotinas vigentes, pertinentes a utilizacao e a presta¢ao de contas de
recursos concedidos pelo Municipio;
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- manter registro atualizado das informagdes sobre as prestagdes de contas sob a
responsabilidade da Geréncia de Prestacdo de Contas;

- manter a Geréncia de Prestacdo de Contas informado sobre o andamento das atividades sob
seu encargo;

- desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, delegadas pela chefia imediata.

3.1.2.1. ASSESSORIA TECNICA

COMPETENCIA: Prestar assessoramento técnico, em matéria relacionada com as atividades
da Controladoria-Geral do Municipio.

ATRIBUICOES:

- assessorar o Controlador-Geral, Subcontroladores e Gerentes 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 atuagao;

- realizar estudos e sugerir medidas visando um bom desempenho na execu¢do e eficicia das
atividades da Controladoria-Geral do Municipio;

- emitir parecer técnico em expedientes sobre assuntos de competéncia da Controladoria-Geral
do Municipio, nas respectivas areas de atuagao;

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

- subsidiar 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 supervisao da chefia imediata;

- desenvolver outras atribui¢des de que o incumba a chefia superior.
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3.2. SUBCONTROLADORIA DE GESTAO FINANCEIRA

COMPETENCIA: Exercer as atividades concernentes ao acompanhamento e controle da
execucdo financeira do Municipio.

ATRIBUICOES:

- subsidiar o Controlador-Geral na verificagdo da consisténcia dos dados contidos no relatorio
de gestao fiscal;

- verificar e avaliar a ado¢ao de medidas para o retorno da despesa total com pessoal aos limites
legais;

- verificar a adog@o de providéncias para a reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos limites legais;

- supervisionar e controlar os processos de despesa publica a serem pagos quanto ao aspecto
legal, aritmético e contabil, verificando a documenta¢ao comprobatodria da despesa;

- encaminhar em diligéncia ao 6rgao que deu origem a despesa os processos que contenham
irregularidades sanaveis, para regularizacao;

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

- orientar os atos administrativos concernentes a acdo do sistema integrado da administra¢ao
financeira, contabil, orcamentaria e operacional;

- subsidiar o Controlador-Geral na avaliagdo do cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

- auxiliar o Controlador-Geral na elaboracdo da prestagdo de contas anual do Prefeito
Municipal;

- realizar atividades com vistas a elaboragdao da proposta do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e da Lei Or¢amentaria Anual;

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

- elaborar estudos técnicos através do levantamento e analise dos fluxos de informagdes do
sistema informatizado de orgamento publico da Administragdo, com vistas a integragdo e
racionalizacdo dos Sistemas de Gestdo Municipal,



- exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem conferidas pelo Controlador-Geral.
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3.2.0.1. SERVICO DE INFORMACOES FINANCEIRAS

COMPETENCIA: Auxiliar as atividades de apoio a Subcontroladoria de Gestdo Financeira,
bem como fornecer os elementos necessarios ao acompanhamento dos dispéndios financeiros da
Administragao.

ATRIBUICOES:

- emitir relatorios de apoio gerencial;

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

- auxiliar o Subcontrolador de Gestdo Financeira na elaboragdo da programacgdo relativa a
utilizagdo dos recursos financeiros, controle de sua aplicagdo por fonte e categoria de gasto,
promovendo 0s registros necessarios;

- auxiliar o Subcontrolador de Gestao Financeira no acompanhamento da evolugdo das receitas
e despesas do Municipio, visando a adequagdo das mesmas as metas fiscais pré-estabelecidas;

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

- realizar atividades, sob a coordenacao do Subcontrolador de Gestdo Financeira, com vistas a
elaboracdo da proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Org¢amentarias e da Lei
Orcamentaria Anual;

- exercer atividades relacionadas ao langamento de dados no sistema, bem como efetuar os

levantamentos necessarios a instrugdo dos procedimentos inerentes ao Orgao;
- desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, delegadas pela chefia superior.

3.2.1. COORDENACAO DE LIQUIDACAO DE DESPESAS

COMPETENCIA: Exercer todas as atividades relacionadas a verificagio da regularidade da
despesa, promovendo sua liquidagao no sistema de contabilidade municipal.

ATRIBUICOES:

- examinar previamente os processos de despesa publica a serem pagos quanto ao aspecto legal,
aritmético e contabil, acompanhando todos os seus estagios, confirmando os empenhos,



verificando os saldos orcamentarios existentes e a documentagdo comprobatoria da realizacao
da despesa e atestando a regularidade, liberando-a para pagamento;
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- propor ao Subcontrolador de Gestao Financeira o envio, em diligéncia ao 6rgao que deu
origem a despesa, dos processos que contenham irregularidades sanaveis, para regularizagao;

- impugnar e encaminhar ao Subcontrolador de Gestdo Financeira os processos de despesa que
contenham irregularidades em inobservancia aos preceitos legais;

- acompanhar as alteragdes na legislagdo vigente, no ambito federal, estadual e municipal, de
forma a possibilitar o célculo e apurar os valores de retencdes na fonte dos tributos,
contribuicdes e caugdes incidentes por ocasido do pagamento;

- emitir relatorios de apoio gerencial;

- verificar o direito adquirido pelo credor, efetuando-se a liquidagdo da despesa no sistema e a
respectiva emissdo da Ordem de Pagamento, tendo por base os titulos e documentos
apresentados pelos Orgaos da Prefeitura e atestados pelo responséavel pelo controle interno, de

forma a assegurar o cumprimento da legislacao vigente;

- exercer outras atividades correlatas a liquidag¢ao de despesas.

3.2.1.1. ASSESSORIA DE PROCEDIMENTOS TECNICOS

COMPETENCIA: Exercer atividades de apoio técnico e operacional nos diversos campos de
atuacao da Controladoria-Geral do Municipio.

ATRIBUICOES:

- auxiliar o Controlador-Geral, Subcontroladores, Gerentes ¢ Coordenadores em suas atividades
técnicas e gerais, inclusive de apoio administrativo e operacional, quando solicitado, dando
suporte aos trabalhos realizados nas respectivas unidades;

- elaborar relatorios e demonstrativos contabeis diversos;

- realizar o registro dos créditos orgamentdrios, inclusive os adicionais e suplementares, sob a
supervisao da chefia imediata;

- analisar a adequacao legal de empenhos e dos atos de liquidagdo de despesas;

- auxiliar o registro das prestagdes de contas de recursos concedidos pelo Municipio a qualquer
titulo;

- efetuar o registro de informacdes contabeis e orcamentarias no sistema de contabilidade;

- desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, delegadas pela chefia imediata.
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3.3. SUBCONTROLADORIA DE GESTAO ORCAMENTARIA

COMPETENCIA: Exercer atividade de planejamento or¢amentério e de acompanhamento da
execugdo orgamentaria da Administracdo Municipal.
ATRIBUICOES:

- planejar, supervisionar, coordenar e executar as atividades relacionadas com planejamento,
organizacao e modernizacao administrativa, orcamento e financas;

- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com a elaboracdo da
proposta or¢amentaria do Municipio;

- coordenar os trabalhos relativos a proposta do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e acompanhar sua execugao;

- elaborar a programacdo relativa a aplicagdo dos recursos orcamentarios, controlar a sua
aplicagdo por fonte e categoria de gasto e realizar os registros necessarios que evidenciem a

situagdo das dotagoes;

- auxiliar o Controlador-Geral na elaboragdo da prestagdo de contas anual do Prefeito
Municipal;

- subsidiar o Controlador-Geral na avaliagdo do cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

- coordenar as relacdes entre a Controladoria-Geral e os 6rgaos e entidades da Administracao
Direta, Indireta e Fundacional do Municipio, bem como 6rgdos publicos de outras esferas
governamentais;

- planejar, organizar e gerenciar a execugdo or¢amentaria do Poder Executivo Municipal;

- controlar a execucdo orcamentdria da Administracdo Direta e Indireta e dos Fundos
Municipais;

- exercer a gestao do sistema informatizado de orgamento publico da Administragao;

- acompanhar sistematicamente a evolugdo das receitas e despesas do Municipio, visando a
adequacgdo das mesmas as metas fiscais pré-estabelecidas;

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

- exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem conferidas pelo Controlador-Geral.
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3.3.0.1. SERVICO DE INFORMACOES ORCAMENTARIAS

COMPETENCIA: Auxiliar as atividades de apoio a Subcontroladoria de Gestdo
Or¢amentaria, bem como fornecer os elementos necessarios ao acompanhamento da execugao
or¢amentaria da receita e da despesa da Administragao.

ATRIBUICOES:

- analisar as solicitacdes de abertura de créditos or¢amentdrios com base em superavit
financeiro, excesso de arrecadacdo e recursos novos relativos a convénios, de toda a
Administragdo Municipal, com base nos demonstrativos contabeis;

- emitir relatorios de apoio gerencial;

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

- auxiliar o Subcontrolador de Gestdo Orcamentaria na elaboracdo da programacao relativa a
aplicagdo dos recursos or¢amentérios, controle de sua aplicagdo por fonte e categoria de gasto,
promovendo os registros necessarios que evidenciem a situagao das dotagdes;

- auxiliar o Subcontrolador de Gestdo Org¢amentdria no acompanhamento da evolucdo das
receitas e despesas do Municipio, visando a adequacao das mesmas as metas fiscais pré-

estabelecidas;

- acompanhar a execucdo or¢amentdria da Administracdo Direta e Indireta e dos Fundos
Municipais;

- realizar atividades, sob a coordenagao do Subcontrolador de Gestao Orgamentaria, com vistas
a elaboracdo da proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e da Lei

Orgamentaria Anual;

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

- desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, delegadas pela chefia imediata.

3.3.1. ASSESSORIA DE PROCEDIMENTOS TECNICOS

COMPETENCIA: Exercer atividades de apoio técnico e operacional nos diversos campos de
atuagdo da Controladoria-Geral do Municipio.
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ATRIBUICOES:

- auxiliar o Controlador-Geral, Subcontroladores, Gerentes e Coordenadores em suas atividades
técnicas e gerais, inclusive de apoio administrativo e operacional, quando solicitado, dando
suporte aos trabalhos realizados nas respectivas unidades;

- elaborar relatorios e demonstrativos contabeis diversos;

- realizar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares, sob a
supervisao da chefia imediata;

- analisar a adequacao legal de empenhos e dos atos de liquidagdo de despesas;

- auxiliar o registro das prestacdes de contas de recursos concedidos pelo Municipio a qualquer
titulo;

- efetuar o registro de informacdes contabeis e orcamentarias no sistema de contabilidade;

- desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, delegadas pela chefia imediata.
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ANEXO III
SIGLAS DOS ORGAOS
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
ORGAO DA CONTROLADORIA-GERAL SIGLA

3 Controladoria-Geral CGM
3.0.1 Secretaria Administrativa CGM.SAD
3.0.2 Assessoria de Expediente e Protocolo CGM.AEP
3.0.3 Geréncia de Suporte ao Controle Externo CGM.GSCE
3.0.3.1 Coordenacao de Normas e Procedimentos CGM.CNP
3.04 Geréncia de Auditoria CGM.GA
3.1 Subcontroladoria de Gestao Contabil CGM.SGC
3.1.0.1 Assessoria Técnica CGM.ATC
3.1.1 Geréncia de Contabilidade CGM.GCO
3.1.1.1 Assessoria Técnica CGM.ATO
3.1.1.2 Assessoria de Informagoes Contabeis CGM.AICO
3.1.2 Geréncia de Prestagdo de Contas CGM.GPC
3.1.2.0.1 | Servigo de Analise de Contas CGM.SAC
3.1.2.1 Assessoria Técnica CGM.ATP
3.2 Subcontroladoria de Gestao Financeira CGM.SGF
3.2.0.1 Servico de Informagdes Financeiras CGM.SIF
3.2.1 Coordenacdo de Liquidac¢do de Despesas CGM.CLD
3.2.1.1 Assessoria de Procedimentos Técnicos CGM.APTD
3.3 Subcontroladoria de Gestao Or¢camentaria CGM.SGO
3.3.0.1 Servico de Informagoes Or¢camentarias CGM.SIO
3.3.1 Assessoria de Procedimentos Técnicos CGM.APTO




	Prefeito

