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Ao Excelentissimo Senhor
Vereador Mauricio Braga Mesquita
MD. Presidente da Camara Municipal de Rio das Ostras

Assunto: Projeto de Lei n° 037/2023

Exmo. Senhor Presidente,

Cumprimentando-o, cordialmente, encaminhamos o Projeto de Lei
n® 037/2023, e sua respectiva Mensagem, para analise e aprovacgao de Vossa
Exceléncia e demais Edis que compdem essa Casa Legislativa, em carater

extraordinario e urgéncia especial, conforme dispde a Lei Organica do Municipio

art. 30, | e Resolugao n° 95/2005 — Regimento Interno da Camara Municipal, artigo
119.

Aproveitamos a oportunidade para renovar protestos de elevada

estima e distinta consideracgao.

Atenciosamente,

Al\,l|yé\yr\¢:‘elino barloL I;Es S?rba\/

Prefeito
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Exmo. Sr.

Vereador Mauricio Braga Mesquita

DD. PRESIDENTE DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

MENSAGEM DO PROJETO DE LEI N° 037 DE 01 DE SETEMBRO DE 2023

Senhor Presidente

Senhores Vereadores

Temos a honra de encaminhar para apreciagdo e aprovacdo dos Nobres Vereadores que
compbem essa Casa Legislativa, o Projeto de Lei, que “Transforma as nomenclaturas e define as
atribuicoes dos cargos comissionados e fungdes gratificadas, na estrutura organizacional da
secretaria municipal de auditoria e controle interno — SEMACI.”.

Considerando:

1 - Os incisos Il e V do artigo 37 da Constituic&o Federal:

Art. 37.A administragéo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte:

[.]

I - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagéo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeagbes para cargo em comissédo declarado em lei de livre nomeagéo e
exonerag&o;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e os cargos em comiss&o, a serem preenchidos por servidores
de carreira nos casos, condigbes e percentuais minimos previstos em lei,
destinam-se apenas as atribuigbes de diregéo, chefia e assessoramento;

[-]

2 - A tese vinculante fixada pelo Plenario do Supremo Tribunal Federal do
julgamento do RE 1.041.210 (Tema 1.010):

a) A criagéo de cargos em comissdo somente se justifica para o exercicio de
funcbes de direcéo, chefia e assessoramento, ndo se prestando ao desempenho
de atividades burocraticas, técnicas ou operacionais:

b) tal criacdo deve pressupor a necessaria relacdo de confianga entre a
autoridade nomeante e o servidor nomeado;

c) o numero de cargos comissionados criados deve guardar proporcionalidade
com a necessidade que eles visam suprir e com o numero de servidores
ocupantes de cargos efetivos no ente federativo que os criar; e
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d) as atribuigbes dos cargos em comisséo devem estar descritas, de forma clara
e objetiva, na propria lei que os instituir.

3 — O procedimento enviado pela Subprocuradoria Geral de Justica de
Assuntos Civeis e Institucionais do Ministério Publico do Estado do Rio de
Janeiro, com o objetivo de apurar a analise da constitucionalidade da criag&o de
cargos em comissao e fungdes gratificadas no ambito da Secretaria Municipal de
Controle Interno — SEMACI, no Municipio de Rio das Ostras (copia anexa).

Considerando, finalmente, que as questdes levantadas quanto a constitucionalidade da
criacdo de cargos em comissdo e fungdes gratificadas no ambito desta SEMACI prescindem de
ajustes na legislagcdo vigente e, em tempo exiguo, para simultaneamente, pari e passu, entrar em
plena consonancia com nossa Carta Magna, sob pena de incorrer em processo judicial.

Conclui, registrando a necessidade da celeridade do presente, também, como justificativa ao
proposto.

Sendo assim, submetemos a essa llustre Casa Legislativa, o referido Projeto de Lei, para
apreciagéo e aprovacgao dos nobres Edis, por entender tratar-se de matéria de interesse publico.

Renovamos protestos de elevada estima e distinta consideracgéo.

Gabinete do Prefeito, 01 de setembro de 2023.
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TRANSFORMA AS NOMENCLATURAS E DEFINE AS ATRIBUIGOES DOS
CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS, NA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE

INTERNO-SEMACI.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro, no uso de
suas atribui¢des legais,
Facgo saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte:

LEL

Art. 1° Ficam transformadas as nomenclaturas dos Cargos Comissionados e Fungdes
Gratificadas, ambos criados por meio do Anexo I, da Lei n® 2032, de 06 de setembro de 2017:

|- de Coordenador de Apoio Administrativo e Gerencial para Coordenador-Geral,

ll- de Assistente de Analise Processual |, para Assessor de Analise Técnica Processual |,

llI- de Assistente de Controle Orgamentario Il, para Assessor de Controle Orgamentario II;

IV- de Assistente de Analise Processual lll, para Assessor de Analise Técnica Processual llI;

V- de Assistente de Controle Orgamentario Ill, para Assessor de Controle Orgamentario llI;

VI- de Assistente de Analise da Economicidade I, para Assessor de Andlise da Economicidade I;

VII- de Diretor-Geral Administrativo, para:

a) Diretor do Departamento de Analise de Contas, Auditoria e Analise de Convénios;

b) Diretor do Departamento de Economicidade, Controle de Contratos e Orgamentario;
c) Diretor do Departamento de Apoio Administrativo, Fiscalizacdo e Controle de Pessoal;
d) Diretor do Departamento de Analise de Processo.

VIll- Gerente de Contas e Controle, para:

a) Gerente de Prestacéo de Contas, Auditoria e Convénio;

b) Gerente de Controle de Receitas e Limites LRF;

c) Gerente de Andlise da Economicidade e Controle de Contratos;
d) Gerente de Controle Orgamentario e SIGFIS;

e) Gerente de Apoio Administrativo e Controle de Pessoal;

f) Gerente de Fiscalizagéo e Controle;

g) Gerente de Analise Processual.

Art. 2° Ficam definidas as atribuicdes dos Cargos Comissionados da Secretaria Municipal de
Auditoria e Controle Interno — SEMACI, na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 3° Ficam definidas as atribuicdes das Fungdes Gratificadas da Secretaria Municipal de
Auditoria e Controle Interno-SEMACI, na forma do Anexo Il desta Lei.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data da sua publicag&o.

Rio das Ostras, 01 de setembro de 2023.

MARCELINO CAR OS‘RIQS%&/

Prefeito do Municipio de Rlp das Ostras
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SECRETARIO MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO:

I. acompanhar, controlar, fiscalizar e avaliar a gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, inclusive quanto & economicidade, a eficiéncia e a eficacia de seus resultados;

Il. baixar resolucdes, portarias e atos normativos relativas a assuntos de competéncia da Secretaria
Municipal de Auditoria e Controle Interno — SEMACI;

lll. criar, executar ou propor condicbes para melhoria dos sistemas de controles internos em todas as
atividades da Administracdo Publica, com objetivo de dar celeridade as rotinas e melhorar o nivel das
informacdes;

IV. acompanhar a divulgag&o dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial ao Relatério Resumido da Execugéo Orgamentaria e ao Relatorio
de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes de tais documentos;

V. apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério relativo as areas contabil e administrativa, sempre
que for necessario;

VI. cumprir as normas de Auditoria Externa determinada pelo 6érgéo na esfera estadual, notadamente o
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ;

VII. examinar os relatérios mensais relativos a programacéo fisico-financeira dos diversos projetos em
execucgao fornecidos pelos executores, podendo examinar as obras fisicas realizadas;

VIII. solicitar recursos materiais € humanos suficientes para atender a demanda da Auditoria e Controle
Interno;

IX. examinar os contratos antes de submeté-los a aprovagao e assinatura do Chefe do Poder Executivo,
bem como acompanhar e avaliar suas execugodes;

X. responsabilizar-se pela analise prévia a liquidagéo das despesas;

XI. cuidar para que seja fielmente observada a legislagdo financeira, licitatéria, administrativa e tributaria,
contratos pertinentes as obras, servicos, compras e alienagdes do Municipio;

Xll. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
Governo e do orgamento do Municipio;

XIlI. apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;

XIV. promover, organizar e executar programagédo periddica de auditoria contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial e emitir os respectivos relatorios;

XV. alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente para que instaure, imediatame
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, apds esgotadas as medidas administratfvas
com vistas ao ressarcimento do dano ao erério, observadas as normas do Tribunal de Contas ue/
regulamentam a matéria;

XVLI. revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instaurados pelo Poder™
Executivo e correspondentes ¢rgéos, incluindo a sua administragcéo direta e indireta, se for o caso,
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
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XVIII. emitir estudo em processos sobre duvidas administrativas, quando solicitado pelo Chefe do Poder
Executivo;

XIX. emitir analise conclusiva sobre as contas anuais prestadas pela Administragéo;

XX. executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno.

COORDENADOR-GERAL.:
I. coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugéo dos projetos e atividades compreendidos na area de
sua competéncia;

Il. propondo ao Secretario, medidas que propiciem a eficiéncia e/ou aperfeicoamento dos projetos e
atividades a serem realizadas;

lll. acompanhar o desenvolvimento das atividades dos departamentos com vistas ao cumprimento do
planejamento estratégico, promovendo a integracdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da
respectiva equipe de trabalho;

IV. elaborar e encaminhar ao Secretario, relatérios peridédicos, ou quando solicitado, sobre as atividades
dos departamentos;

V. coordenar e controlar a execucgéo das atividades dos Departamentos, promovendo o cumprimento das
normas, procedimentos técnicos e administrativos adotados pela SEMACI;

VI. manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional da SEMACI;

VII. manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

VIII. executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

ASSESSOR DE ANALISE TECNICA PROCESSUAL I:

|. assessorar a Geréncia de Andlise de Processo;

Il. analisar os processos para que seja fielmente observada a legislacdo licitatéria, administrativa, os
contratos pertinentes as obras, compras e alienagdes do Municipio;

lll. analisar os processos administrativos:

a) Contratos e Aditivos — obras e servigos, carta convite e Tomadas de Pregos (Editais):

b) Tomada de Prego, Pregédo, Registro de Pregos, Controle de Atas — relag&o por nimero dos processos,
secretarias, firmas vencedoras, obrigagdes contratuais, valores e data do empenho e pagamentos:

c¢) Desapropriagéo — conferéncia do pagamento do IPTU, escrituras, metragem e avaliaco;

IV. executar outras tarefas referentes ao cargo;

V. executar outras tarefas solicitadas pela chefia, compativeis com a funcéo.
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ASSESSOR DE CONTROLE ORGAMENTARIO II: MATRICULA: 027

I. assessorar a Geréncia de Controle Orgamentario e SIGFIS a realizar o controle orgamentario dos
processos administrativos;

II. conferir créditos suplementares e promover o langamento no controle préprio;
lil. conferir a existéncia de saldo no Controle Orgamentario do Departamento;
IV. efetuar lancamentos de Baixa e Reserva Orgamentaria nos processos e nas planilhas de trabalho;

V. realizar o fechamento do controle orgamentario, apurando os valores langados em restos a pagar,
auxiliando na Prestacédo de Contas;

VI. proceder a conferéncia dos processos quando dos langcamentos no SIGFIS.

ASSESSOR DE ANALISE TECNICA PROCESSUAL liI:

I. receber das unidades as propostas de pagamento, verificando se os valores estdo de acordo com os
aprovados para as diversas tarefas que seréo executadas;

Il. assessorar a Geréncia de Analise de Processo a analisar os processos administrativos;
lll. controle de aplicac&o das leis vigentes;
IV. executar outras tarefas referentes ao cargo;

V. executar outras tarefas solicitadas pela chefia, compativeis com a fungéao.

ASSESSOR DE CONTROLE ORGAMENTARIO lii:

l. prestar assessoramento e apoio técnico-administrativo ao Gerente de Andlise da Economicidade e
Controle de Contratos no ambito da analise da economicidade das aquisigdes e prestagdo de servicos;

Il. proceder a conferéncia quanto a vantajosidade nas prorrogagdées de contratos firmados com o
Municipio;

lll. demais atividades correlatas as suas atribuicées que lhe forem determinadas pela chefia direta.

ASSESSOR DE ANALISE DA ECONOMICIDADE II:

I. prestar assessoramento e apoio técnico-administrativo ao Gerente de Analise da Economicidade e
Controle de Contratos no &mbito da analise da economicidade das aquisi¢des e prestacéo de servicos;

Il. realizar analise de economicidade, prévia as contratagbes, de processos administrativos para
suprimentos, bens e servicos;

lll. proceder a conferéncia quanto & vantajosidade nas prorrogacdes de Contratos firmados comt’o
Municipio;

IV. auxiliar na elaboragéo de agdes que visem padronizagéo dos suprimentos, bens e servicos adquiridos
pela Administragéo Publica, buscando maior qualidade e melhor preco;
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V. demais atividades correlatas as suas atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Gerente de Analise
da Economicidade e Controle de Contratos.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

I. assessorar, administrativamente, a gestdo a definir os interesses do Municipio, oferecendo estudos e
despachos circunstanciados, quando necessarios;

Il. despachar os processos administrativos a eles atribuidos pelo Secretario ou superior direto;

lll. acompanhar procedimentos e processos administrativos;

IV. elaborar relatorios sobre processos administrativos, quando solicitados pelo Secretario ou superior
direto;

V. exercer outras atribuigées que Ihe forem, legais ou regularmente solicitadas pelo Secretario ou superior
direto;

VI. atender as consultas relacionadas as suas atribuicdes do Chefe do Poder Executivo, quando
eventualmente |he possam ser dirigidas.
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SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO:
l. representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que autorizado;
Il. responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

lll. planejar, organizar e propor metas ao Secretario, visando melhorias a serem atingidas em sua
secretaria;

IV. analisar os resultados das atividades de todos os departamentos e divisées, inclusive cobrando o
cumprimento de prazos serem observados pelos servidores lotados na SEMACI;

V. preparar em conjunto com o Secretario e Diretores de Departamentos propostas orgamentarias bem
como alteragdes destas, quando julgar necessario visando melhor desempenho da SEMACI;

VI. promover reunies internas para em comum com o Secretario, estabelecer e cobrar metas de trabalho
a serem alcangadas pelos servidores;

VII. sugerir ao Secretario celebragcdo de convénios, cursos, semindrios ou outras iniciativas que venham
trazer maior qualidade aos servigos internos da SEMACI;

VIIl. assessorar o titular da pasta na direcéo, coordenacéo e gestéo estratégica do 6rgéo;
IX. participar da formulagéo das diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais 6rgéos;
X. supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da secretaria;

XI. exercer, especificamente, as competéncias que Ihe forem delegadas pelo titular da pasta.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ANALISE DE CONTAS, AUDITORIA E ANALISE DE CONVENIOS
- DACAC:

l. acompanhar a execugéo;

Il. dirigir e auxiliar os trabalhos executados nas geréncias de Prestacdo de Contas, Auditoria e Convénio —
GEPCAC e Controle de Receitas e Limites LRF — GECORL.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ECONOMICIDADE, CONTROLE DE CONTRATOS E
ORCAMENTARIO - DECOC:

l. acompanhar a execucéo;

Il. dirigir e auxiliar os trabalhos executados nas geréncias de Andlise da Economicidade e Controle de
Contratos — GAECOC e de Controle Orcamentario e SIGFIS — GECOS.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO, FISCALIZAME%&W&OLE DE
PESSOAL - DAFCOP:

|. acompanhar a execugao;

I1. dirigir e auxiliar os trabalhos executados nas geréncias de Apoio Administrativo e Controle de Pessoal —
GEACORP e de Fiscalizagéo e Controle — GEFIC.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ANALISE DE PROCESSO - DAPRO:

I. acompanhar a execucao, dirigir e auxiliar os trabalhos executados pela Geréncia de Analise Processual;
Il. fiscalizar a observancia de leis, instrugdes, regulamentos, resolugdes e portarias;

lll. acompanhar a atualizacao legislativa;

IV. dirigir e auxiliar os trabalhos executados na geréncia de Analise de processo.

GERENTE DE PRESTAGAO DE CONTAS, AUDITORIA E CONVENIO - GEPCAC:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas de governo e
do orcamento do municipio, emitindo relatério ao Secretario da SEMACI,

Il. examinar a compatibilidade entre a execugéo dos programas da LDO, do PPA e do Orgamento, de
modo a possibilitar a avaliagéo, por autoridade competente, dos resultados alcangados;

lll. avaliar e certificar a legalidade e veracidade dos atos resultantes das arrecadagdes, sendo a avaliagéo
feita pela auditoria através de analise dos relatérios Contabeis e o Certificado emitido pelo Secretario da

SEMACI,

IV. conferir e analisar os registros documentais do Departamento de Almoxarifado e Departamento de
Patriménio, com emisséo de relatério a SEMACI;

V. analisar e avaliar os relatérios emitidos pelo Departamento de Contabilidade, para envio ao TCE,
emitindo relatério e/ou Certificado de Auditoria;

VI. conferir registros contabeis;

VII. analisar as Prestactes de Contas referentes as Subven¢des Sociais, gerando relatérios;
VIII. participacéo e acompanhamento fiscal no Orgéo de Patriménio e Almoxarifado Geral;
IX. analise e acompanhamento verificativo nos convénios da Administragao Publica;

X. recomendar a instauragcdo de tomada de contas especial, na forma estabelecida em lei, e, apds a
concluséo do relatério do tomador de contas e emitir relatorio;

XI. auditar e avaliar, quanto a eficiéncia e a eficacia, os controles internos e sistemas administrativo,
contabil, financeiro, patrimonial;

XIl. elaborar informacgdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatérios, certificados, pareceres
e outros expedientes de comunicagéo, conforme o caso, em decorréncia das agbes de controle
realizadas, propondo, sempre que se fizer necessario, recomendacgdes para o aperfeicoamento da gestéao
ou corre¢do de falhas, impropriedades, irregularidades e omissées detectadas;
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XIII. emitir pronunciamento sobre matéria, relacionada ao objeto de atuagéo do departamento, que Ihe

seja submetida pelo Secretario;

XIV. examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e a eficiéncia, conforme o
caso, os procedimentos e atos de gestéo relacionados:

a) aos registros relacionados a execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e respectivos documentos
habeis, incluindo os registros de conformidades, bem como os procedimentos de encerramento do
exercicio financeiro e de abertura do exercicio seguinte;

b) aos registros referentes a contabilizagéo da despesa, da receita e do patrimonio, por meio da analise
dos balangos orcamentério, financeiro, patrimonial, de variagédo patrimonial e demonstragcdo das
disponibilidades, bem como dos demonstrativos de movimentacéo de material e de bens;

c¢) ao cumprimento das metas orgamentarias;

XV. examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e a eficiéncia, conforme o
caso, os procedimentos e atos de gestéo relacionados:

a) ao sistema de gestao de pessoas e de folha de pagamento, incluindo todos os atos e procedimentos
com reflexo, direta ou indiretamente, em despesas ou ressarcimentos relacionados com servidores ou
magistrados.

GERENTE DE CONTROLE DE RECEITAS E LIMITES LRF - GECORL.:

I. levantar dados, acompanhar, analisar e emitir relatério quanto a arrecadacéao da receita, com receita,
repasses Federais, Estaduais, Convénios e as receitas proprias.

Il. analisar a suficiéncia e consisténcia das informagdes do Relatorio de Gestdo Fiscal e Relatorio
Resumido da Execugéo Orgamentaria;

lll. analise dos comprometimentos e utilizagao dos royalties;

IV. acompanhar os limites constitucionais:
a) repasses a Camara,
b) gastos com Saude, Educagéo e despesas com pessoal;

GERENTE DE ANALISE DA ECONOMICIDADE E CONTROLE DE CONTRATOS - GAECOC:

I. prestar assessoramento e apoio técnico-administrativo ao Secretario e, se necessario, as Secretarias
que integram a Administracdo Publica, no ambito da analise da economicidade das aquisigbes e
prestacdo de servicos;

Il. emitir pronunciamento sobre matéria, relacionada ao objeto de atuacé@o da Secretaria, que lhe seja
submetida pelo Secretario;

lll. realizar analise de economicidade, prévia as contratagdes, de todos os processos administrativos para
suprimentos, bens e servicos de todas as aquisicbes da Administracdo Publica, em consonancia com o
estabelecido na Deliberagdo TCE/RJ n° 262/2014;

IV. buscar atualizar-se e manter atualizados os ¢rgdos da Administragdo Municipal no ambito da
economicidade;

V. criar e manter atualizado o Controle dos Contratos dos érgéos da Administragdo Municipal;

VI. proceder a conferéncia e emitir parecer quanto a vantajosidade nas prorrogagées de Contratos
firmados com o Municipio;
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VII. promover a criagéo do banco de precos do Municipio, com alimentagéo de dados pelas Secretarias de

valores pesquisados, bem como, valores licitados para deixar mais dinamicos os procedimentos de
montagem e analise de precgos;

VIII. buscar alternativas visando a economicidade para aquisicdes de suprimentos, bens e servicos de
todas as aquisi¢cdes da Administragéo Publica;

IX. auxiliar na elaboragéo de agdes que visem padronizagdo dos suprimentos, bens e servigos adquiridos
pela Administragéo Publica, buscando maior qualidade e melhor preco;

X. demais atividades correlatas as suas atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Secretario.

GERENTE DE CONTROLE ORGAMENTARIO E SIGFIS — GECOS:

I. promover o controle orgamentario dos processos administrativos;

Il. conferir decretos relativos a créditos suplementares e promover o langamento no controle proprio;

Ill. verificar a existéncia de saldo no Controle Orgamentario do Departamento;

IV. executar langamentos de Baixa e Reserva Orgamentaria nos processos e nas planilhas de trabalho;

V. realizar o fechamento do controle orgamentario, apurando os valores langados em restos a pagar,
auxiliando na Prestagao de contas;

VI. proceder a conferéncia dos processos quando aos langamentos no SIGFIS.

VII. elaborar despacho do Secretario nos processos apds procedimento de baixa e reserva.

GERENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO E CONTROLE DE PESSOAL — GEACOP:
I. receber processos e documentos diversos, manter o SALI atualizado;

Il. dar suporte ao Secretario no atendimento aos diversos oficios TCE/RJ

lll. arquivo das guias de remessa de controle de Entrada/ Saida de Processos;

IV. controle de entrada e saida de processos (registro no computador);

V. manter controle de frequéncia, elaborar a escala de férias dos servidores;

VI. coordenar e supervisionar os servigos de comunicagdo interna;

VII. controlar e manter arquivo das Leis e Decretos Municipais;

VIII. controlar o tramite de processos e documentos administrativos sujeitos ao exame da Secretaria e
proceder a anotagcéo dos dados necessarios ao calculo das estatisticas da Secretaria.

XI. controlar e acompanhar os processos administrativos da Secretaria;
X. arquivar os atos oficiais, bem como o diario oficial do Municipio; /

XI. gerenciar e executar as atividades relativas a gestéo de pessoas, material e patriménio fisico da
Secretaria;
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XIl. administrar os insumos necessarios ao funcionamento do Org&o para envio ao responsavel pelo

abastecimento;

XIIl. proceder as anotagdes e baixa dos materiais que forem considerados inserviveis;

GERENTE DE FISCALIZAGCAO E CONTROLE - GEFIC:

. realizar auditoria Operacional nos diversos érgdos do Municipio, conforme cronograma anual ou quando
por solicitagéo expressa,

II. Indicar sangbes e determinar a corregao de ilegalidades e irregularidades em atos e contratos;

lll. decis&o preliminar acerca de representagdes ou denuncias fundamentadas que receber, indicando as
providéncias cabiveis;

IV. indicar instauragdo de procedimentos e processos administrativos a seu cargo, constituindo as
respectivas comissées, bem como requisitar a instauracdo daqueles que venham sendo
injustificadamente retardados pela autoridade responsavel;

V. acompanhamento de procedimentos e processos administrativos em curso em 6rgéos ou entidades da
Administragdo Publica Municipal;

VI. realizagdo de inspecdes e avocacdo de procedimentos e processos em curso na Administracao
Publica Municipal, para exame de sua regularidade, propondo a adoc¢éo de providéncias ou a correcéo de
falhas;

VIl. indicagdo para o Chefe do Executivo da declaragdo da nulidade de procedimento ou processo
administrativo, bem como, se for o caso, da imediata e regular apuragao dos fatos envolvidos nos autos e
na nulidade declarada;

VIIl. Requisicdo de dados, informagdes e documentos relativos a procedimentos e processos
administrativos ja arquivados por autoridade da Administracao Publica Municipal,

IX. requisicdo a 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Municipal de informacdes e documentos
necessarios a seus trabalhos ou atividades;

X. requisicéo aos 6rgéos ou entidades da Administracdo Publica Municipal de servidores ou empregados
necessarios a constituicdo de comissdes, inclusive as que séo objeto do disposto no Inciso “IlI”, bem como
de qualquer servidor ou empregado indispensavel a instrugdo de processo ou procedimento;

XI. proposicdo de medidas administrativas e sugestdo de acdes necessdrias a evitar a repeticdo de
irregularidades constatadas;

XIl. recebimento de reclamacgdes relativas a prestacdo de servigos publicos, em geral, e apuracdo do
exercicio negligente de cargo, emprego ou fungdo na Administragéo Publica Municipal.

GERENTE DE ANALISE PROCESSUAL — GEAP:
I. fiscalizar a observancia de leis, instrugtes, regulamentos, resolugdes e portarias;

Il. examinar contratos antes de submeté-los a aprovagao e assinatura do Chefe do Poder Executivo, bem
como acompanhar e avaliar suas execugoes;

lll. analisar os processos para que seja fielmente observada a legislagdo licitatéria, administrativa,
contratos pertinentes, as obras, servigos, compras e alienagdo do municipio;
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IV. analisar os processos administrativos:

a) Contratos e Aditivos — obras e servigos, carta convite e Tomadas de Precos (Editais),

b) Tomada de Prego, Pregdo, Registro de Pregos, Controle de Atas — relagdo por numero dos processos,
secretarias, firmas vencedoras, obrigacdes contratuais, valores e data do empenho e pagamentos;

c¢) Desapropriacdo — conferéncia do pagamento do IPTU, escrituras, metragem e avaliagao.

V. receber das unidades as propostas de pagamento, verificando se os valores estéo de acordo com os
aprovados para as diversas tarefas que serdo executadas;

VI. anélise de processos:

a) Certiddes — quanto a regularidade, validade, nome e qualificagdo das empresas;

b) Veiculos — controle dos profissionais e firmas que prestam servicos de manutengdo, lanternagem,
lubrificac&o, lavagem, legalizagéo junto ao DETRAN, pagamento de multas e impostos, seguros, pecas de

reposicéo e reformas;
c¢) Autébnomos — prestadores de servigos de vans, parabdlicas, cursos, exames medicos, etc;
d) Telefones — exames de contas, criando controle para elaboragédo de estatistica de gastos,

mensalmente.
VII. controle de aplicagéo das Leis e Decretos pertinentes a matéria;

VIIl. somatdrio dos valores de Notas Fiscais, Planilhas Orgcamentarias e Boletins de Medigéo de Obras e
Servigos.

IX. recebimento de todos os processos oriundos das diversas Secretarias, para analise quanto a
possibilidade de pagamento e liquidacgéo;

X. analisar, conferir e gerar relatérios de acompanhamento ao processo de consumo de combustivel;

XI. controlar os processos Administrativos sujeitos ao exame desta Secretaria e proceder a anotagéo dos
dados necessarios ao calculo das estatisticas da Secretaria.

ASSESSOR DE CONTAS E CONTROLE I:

l. assessorar a Geréncia de Prestacdo de Contas e Convénios Documental a avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, a execugédo dos programas de governo e do orgamento do municipio,

emitindo relatério ao Secretario da SEMACI;

Il. examinar a compatibilidade entre a execugéo dos programas da LDO, do PPA e do Orgcamento, de
modo a possibilitar a avaliagéo, por autoridade competente, dos resultados alcancados;

lll. atuar no controle orgamentario através das publicagées no Jornal Oficial do Municipio;

IV. analise e acompanhamento verificativo nos convénios da Administracéo Publica.

ASSESSOR DE CONTAS E CONTROLE II:

l. assessorar a Geréncia de Controle, Receitas e Limites a analisar os processos para que seja fielmente
observada a legislagéo licitatoria, administrativa, contratos pertinentes, as obras, servicos, compras e
alienacao do municipio;

\

II. verificar o somatorio dos valores de Notas Fiscais, Planilhas Orgcamentarias e Boletins de Medicéo de
Obras e Servigos;

lIl. verificar o recebimento de todos os processos oriundos das diversas Secretarias, para analise quanto &
possibilidade de pagamento e liquidagéo;
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IV. analisar, conferir e gerar relatérios de acompanhamento ao processo;

V. controlar os processos Administrativos sujeitos ao exame desta Secretaria e proceder a anotagéo dos
dados necessarios ao calculo das estatisticas da Secretaria;

VI. executar outras tarefas referentes ao cargo;

VII. executar outras tarefas solicitadas pela chefia, compativeis com a funcéo.

ASSESSOR DE CONTAS E CONTROLE IlI:

I. assessorar a Geréncia do DACAC no atendimento aos diversos oficios TCE/RJ;

Il. manter arquivo das Leis e Decretos Municipais;

lll. assessorar o Gerente no controle e no tramite de processos e documentos administrativos sujeitos ao

exame da Secretaria e proceder a anotacio dos dados necessarios ao calculo das estatisticas da
Secretaria.

IV. demais atividades correlatas as suas atribuicées que lhe forem determinadas pelo Secretario.

ENCARREGADO:

I controlar e dirigir as atividades inerentes a seu campo de ago;

II. distribuir tarefas ao seu grupo de trabalho;

lll. determinar as atribuices a seus subordinados;

IV. responsabilizar-se pelos recursos humanos e materiais que estiverem a sua disposicéo;
V. determinar prioridades;

VI. desenvolver cronogramas de trabalho:

VII. solicitar pedido de material utilizado;

VIII. fiscalizar todo o material utilizado;

IX. verificar se o material recebido esta de acordo com a especificagéo do material solicitado.
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS
Estado do Rio de Janeiro

Ao
Chefe do Expediente
A/C Bruno Carvalho Balthazar Lessa

Segue a Processo Administrativo n° 1236/2023, Oficio n° 282/2023 — GAB —
Projeto de Lei n°® 037/2023.

Sem mais, segue para anotagbes que se fizerem necessarias por este
Departamento.

CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS.
End: Estrada dos Bandeirantes, 2000 - Bairro Verdes Mares
Rio das Ostras - Rio de Janeiro -~ CEP: 28897-080
Tel.: (22)2760-1060 1



