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APRESENTACAO

Em 2015, a Secretaria Municipal de Controle Interno de Duque de Caxias,
estabeleceu através da Portaria n® 33/SMCI/ 2015, o primeiro Manual Bésico do Sistema
de Controle Interno, visando atender as disposi¢fes contidas no disposto do artigo 74 e
seus incisos da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; na Constituicdo Estadual
de 1989, atualizada pela Emenda n° 53 de 26/06/2012 e sua atualizacdo em 28/08/2012 ; na
Lei Complementar n°® 63 de 01/08/90; no artigo 40 e 43 da Lei Organica Municipal; na lei
Municipal n® 1365, de 13/11/1997, e assim promover o constante aperfeicoamento dos
procedimentos internos, visando cumprir todas as determinagdes dos 6rgdos de controle
externo a que estiver sujeita a Administracdo Direta e Indireta e qualquer outra entidade

Municipal de direito publico vinculados ao poder Executivo Municipal.

Em 2019, a elaboracdo da Segunda Edig&o foi uma oportunidade de avaliarmos o
trabalho desenvolvido pela Secretaria Municipal de Controle Interno da Prefeitura de
Duque de Caxias, identificarmos os pontos fortes e os itens ainda a aperfeicoar, além de
visualizarmos oportunidades de melhorias em busca da exceléncia dos servicos prestados a

Sociedade.

Em 2022, a elaboracdo da Terceira Edi¢do deste Manual, traz a atualizacdo
das alteracdes realizadas na estrutura da Secretaria Municipal de Controle Interno, através
do redimensionamento das equipes, para melhor organizacdo das atividades, utilizacdo
inteligente do tempo e dos recursos, visando maior eficiéncia e seguranga na execuc¢do dos

trabalhos e consequentemente a melhoria continua na Administracdo Publica Municipal.
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CONHECENDO A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Considerando que uma das atribuicdes da Secretaria Municipal de Controle Interno,
é realizar atividades de assessoramento institucional, manutencdo e aperfeicoamento de
suas atividades, buscando alinhamento as diretrizes do Municipio. Apresentamos a

identidade organizacional:

Missdo - Desenvolver conjunto de atividades de controle, planos, instrucdes, auditorias,
rotinas, métodos e procedimentos interligados com vistas ao alcance dos objetivos da

administragdo, evitando eventuais desvios nos 6rgdos municipais.

Visdo - Garantir a exceléncia do controle como instrumento de Gestdo Governamental,

solidificando a imagem da Secretaria de Municipal de Controle Interno.

Valores:
a) Transparéncia - Dar visibilidade e possibilitar o acesso as informacgdes governamentais,

tornando mais democraticas e estreitas as relagdes.

“Quando a documentacdo ou informacdo atinente da Secretaria Municipal de
Controle Interno envolver assunto de carater sigiloso, os servidores envolvidos
deverdo dispensar tratamento especial, utilizando-os exclusivamente para
elaboragdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob

pena de responsabilidade”.

b) Etica - Agir com integridade, honestidade e probidade para a preservacio dos interesses

institucionais e dos principios que regem a Administracao Publica.
“E vedado aos servidores da Secretaria Municipal de Controle Interno divulgar
fatos e informagdes de que tenham tomado conhecimento em razéo do exercicio

de suas atribuigoes” .

c) Efetividade - Atingir os resultados propostos e solucionar os problemas existentes, com
eficiéncia e eficacia, mediante acdes, projetos e planos desenvolvidos para essa finalidade.
d) Comprometimento - Alinhar os objetivos e perspectivas individuais de cada servidor a
misséo institucional da Secretaria Municipal de Controle Interno.

e) Sustentabilidade - Garantir boas praticas ambientais, contemplando aspectos sociais,

econdmicos e culturais.
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1. INTRODUCAO

Este Manual apresenta orientac6es gerais ao Gestor Publico Municipal de Duque de
Caxias, com vista a estruturacdo adequada dos sistemas de controle interno, e servira como
fonte de consulta permanente para os gestores e profissionais dedicados a administracdo
publica e também como material de apoio para 0s cursos e treinamentos desenvolvidos

pela municipalidade.

O objetivo principal deste Manual é, antes de tudo, demonstrar que o Sistema de
Controle Interno é¢ fundamental ao fortalecimento da gestdo e seguranga do gestor. Nesse

sentido, o controle torna-se uma ferramenta eficaz de governanca e de colaboracao.

Assim, cabe ao Gestor Pablico atuar com responsabilidade na estruturacdo e
fortalecimento de seu sistema de controle interno, afim de obter os melhores resultados na
administracdo publica, garantir a qualidade na utilizacdo dos recursos publicos e no

atendimento das necessidades do cidaddo duque-caxiense.
2. JUSTIFICATIVA

Os sistemas de controle interno devem gozar de independéncia administrativa e
gerencial, permitindo que sua atuacao seja livre da influéncias dos gestores cujos atos seréo
por eles avaliados, 0 que se compatibiliza com as principais diretrizes e orientacfes para
estruturacdo de sistemas de controle interno apontadas por organismos internacionais,
como The International Organization of Supreme Audit Institutions (Intosai) e Committee
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (Coso), e ainda positivados em
normas regulamentadoras da ABNT (ISO’s 31.000;31.010; 9.001).

A CF/88 outorgou aos sistemas de controle interno fungdes relevantes a garantia do
equilibrio e qualidade dos gastos publicos, o que contribui para o aperfeicoamento da

gestdo financeira e, consequentemente, para a efetividade dos programas de governo.
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Muito embora a fiscalizacdo financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
administracao publica fique a cargo do Poder Legislativo, mediante o exercicio do controle
externo, esta fiscalizacdo também € exercida pelo Sistema de Controle Interno de cada
Poder, por expressa determinacdo constitucional (art. 70 da CF/88).

Neste sentido, as Resolugdes Atricon n° 04/2014 e n° 05/2015 apresentam acOes a
serem desenvolvidas pelas Cortes de Contas do pais, mormente no que se refere & atuacao

com vistas ao fortalecimento dos sistemas de controle interno dos seus jurisdicionados.

Na Resolucdo Atricon n° 05/2015 séo aprovadas as diretrizes de Controle Externo
relacionadas a tematica “Controle Interno: instrumento de eficiéncia dos jurisdicionados”.
O documento considera os objetivos definidos no plano estratégico Atricon para o periodo
2012-2017, no delineamento das acbes a serem implementadas no tema. Dentre esses

objetivos, destacam-se:

I. O compromisso assumido pelos Tribunais de Contas de apoiar e fiscalizar a
efetiva implementagdo do Sistema de Controle Interno por parte dos
jurisdicionados, a luz dos principios da boa governanca e da prevenc¢éo de riscos,
contribuindo para a melhoria da qualidade gestdo publica, conforme consta da
Declaracéo de Vitéria, aprovada no XXVII Congresso dos Tribunais de Contas

do Brasil, realizado no més de dezembro de 2013, em Vit6ria/ES;

Il. O objetivo estabelecido no Plano Estratégico Atricon 2012-2017 de
“Fortalecer a institui¢do Tribunal de Contas como instrumento indispensavel a
cidadania”, bem como a correspondente meta de “incentivar a adog¢do dos
padrdes de qualidade e agilidade do controle externo instituidos pela Atricon, por
100% dos Tribunais de Contas até dezembro de 2017” e a iniciativa de “definir
padrdes e apoiar a implantacdo ou o aprimoramento de diretrizes de controle
externo (resolugBes) relativas ao Sistema de Controle Interno dos Tribunais de

Contas e dos fiscalizados”;
I11. A necessidade de disponibilizar referencial para que os Tribunais de Contas
aprimorem seus regulamentos, procedimentos e praticas de controle externo

relativas ao Sistema de Controle Interno dos jurisdicionados.

ATRICON - Associa¢do dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil
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Além do exposto anteriormente, ressalta-se ainda que as fragilidades evidenciadas
pela Corte de Contas na forma de estruturagéo e atuacdo dos sistemas de controle interno
das administragdes publicas municipais sdo frequentemente apontadas, em diversos
relatorios de auditorias, com as causas de irregularidades e impropriedades na realizacéo de
despesas publicas, na préatica de atos de gestdo, de licitagdes e contratos administrativos e

outros atos de gestao.

Assim, a atuacdo da SMCI na elaboracdo de um manual de orientacdes para
estruturacdo de sistemas de controle interno justifica-se muito além de dar cumprimento as
diretrizes da Atricon nas supracitadas resolucdes, mas também em virtude de contribuir
para o0 aperfeicoamento do controle e garantia da qualidade do gasto e do endividamento

publico, bem como para a efetividade dos servicos prestados aos cidadaos.
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3. BASE LEGAL

Neste capitulo, serdo apresentadas as normas juridicas que subsidiaram a elaboragéo
deste manual, de forma a corroborar para a atuacao dos controles internos com legitimidade e

conformidade.

3.1. Constituicéo Federal
A Constituicdo Federal fixa atribui¢cbes ao sistema de controle interno em diversos
dispositivos em que fica delineada a abrangéncia da atuacdo do Sistema de Controle Interno,

quais sejam:

Art. 31. A fiscalizagdo do Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder
Executivo Municipal, na forma da lei.

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial
da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renlncia de receitas, seré
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma
integrada, sistema

de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo

dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficécia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos d&rgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

111 - exercer o controle das operagBes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

8§ 1° Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido,

sob pena de responsabilidade solidaria.
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§ 2° Qualquer cidaddo, partido politico, associa¢do ou sindicato é parte legitima
para, na forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal

de Contas da Uniéao.

Como se sabe, o0 sistema de controle interno ndo possui atribuicbes somente
contabeis. O artigo 70 da Constituicdo Federal lhe outorga o dever exercer a fiscalizacéo
financeira, patrimonial, operacional, contabil e orgamentéaria da Administracdo Pablica. Essa
fiscalizacdo deve ser desenvolvida sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, rendncia de receitas e aplicacdo de subvencgdes, sendo a competéncia para
realiza-las concorrente com a exercida pelo Poder Legislativo. Assim, com base na
Constituicdo Federal em seu artigo 123, o que se recomenda € que, para garantir uma maior
eficacia e efetividade das atividades desenvolvidas pelo sistema de controle interno, os
servidores respectivos tenham formacao multidisciplinar, com conhecimentos e competéncias
variadas, como as contabeis, financeiras, de gestdo publica, engenharia, tecnologia de
informacdo e outras. O investimento em formacdo de pessoal multidisciplinar € um aspecto
que deve ser considerado pelos gestores quando da definigdo dos sistemas de controle interno

das unidades administrativas sob sua responsabilidade.

3.2. Lei n®4.320/1964
A Lei n.° 4.320/1964 estabeleceu normas de direito financeiro e controle dos

or¢amentos publicos, privilegiando também o controle interno:
Art. 75. O controle da execugdo orgamentaria compreendera:
| - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacdo da receita ou a realizacdo da
despesa, 0 nascimento ou a extin¢do de direitos e obrigacdes;
Il - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e
valores publicos; e
Il - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em
termos de
realizacdo de obras e prestacdo de servicos.
Art. 76. O Poder Executivo exercera os trés tipos de controle a que se refere o artigo

75, sem prejuizo das atribuigdes do Tribunal de Contas ou 6rgdo equivalente.

3.3. Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal
A Lei de Responsabilidade Fiscal refor¢cou a importancia do Sistema de Controle

Interno e acrescentou novas atribuicdes:

10
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Art. 54, Ao final de cada quadrimestre sera emitido pelos titulares dos Poderes e
orgaos referidos no art. 20 Relat6rio de Gestdo Fiscal, assinado pelo:

I - Chefe do Poder Executivo;

Il - Presidente e demais membros da Mesa Diretora ou 6rgédo decisorio equivalente,
conforme regimentos internos dos érgaos do Poder Legislativo;

Il - Presidente de Tribunal e demais membros de Conselho de Administracdo ou
orgdo decisorio equivalente, conforme regimentos internos dos érgdos do Poder
Judiciério;

IV - Chefe do Ministério Publico, da Uniéo e dos Estados.

Paragrafo Gnico. O relatério também sera assinado pelas autoridades responsaveis
pela administracdo financeira e pelo controle interno, bem como por outras
definidas por ato proprio de cada Poder ou érgéo referido no art. 20.

Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de
Contas, e o sistema de controle interno de cada Poder e do Ministério Publico,
fiscalizardo o cumprimento das normas desta Lei Complementar, com énfase no
que se refere a:

| - atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias;

Il - limites e condicBes para realizacdo de operacfes de crédito e inscricdo em
Restos a Pagar;

Il - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos arts. 22 e 23;

IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

V - destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricBes constitucionais e as desta Lei Complementar;

VI - cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais, quando

houver.

4. CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Os controles internos como entidade ou ferramenta, possuem alguns conceitos e
requisitos para atuar como avaliador de efetividade de processos 0s quais necessitam ser

objeto de acompanhamento, conforme veremos a seguir.

4.1 Controles Internos
Os controles internos sdo processos conduzidos pela estrutura de governanca,
administracdo e outros profissionais da entidade, e desenvolvidos para proporcionar

seguranca razoavel com respeito a realizacdo dos objetivos gerais de controle (COSO).

11
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A partir desta definicdo € possivel destacar alguns conceitos fundamentais para

melhor compreensédo do termo. Sendo assim, o controle interno é:

e Um processo que consiste em atividades continuas, integradas e vinculadas umas as

outras e que visam a consecucao de um resultado (produto, servigo) comum;

e Realizado por pessoas e ndo se trata simplesmente de um manual de politicas e
procedimentos, sistemas e formularios, mas diz respeito a pessoas e as a¢les que elas
tomam em cada nivel da organizacdo para realizar o controle interno dos

procedimentos;

e Capaz de proporcionar seguranca razoavel, para a estrutura de governanca e alta
administracdo de uma entidade;

e Conduzido para atingir objetivos e controlar os resultados, um meio para um fim, néo

um fim em si mesmo;

e Adaptavel a estrutura e na aplicacdo para toda a organizacdo, divisdo, unidade

operacional ou processo de negdcio em particular;

e Trata-se de um mecanismo que pode auxiliar na prevencdo e/ou correcdo dos

procedimentos, atuando de maneira a avaliar, identificar e mitigar os possiveis riscos.

COSO - Comittee of Sponsoring Organizatios of the Treadway Commission (Comité das Organizacdes Patrocinadoras da Comisséo de Treadway), 6rgédo criado no
EUA, desde 1985, entidade sem fins lucrativos, cujo o objetivo é prevenir e evitar fraudes nos procedimentos e processos internos da empresa, no qual devido a

globalizagéo, tornou-se modelo de referéncia no Brasil

12
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4.2. Objetivos Gerais de Controle Interno

O Sistema de Controle Interno é um conjunto de drgdos, funcdes e atividades que

devem agir de forma articulada, multidisciplinar, integrada e sob a orienta¢do técnico-

normativa de um orgao central de coordenacdo.

Segundo Atricon, os objetivos gerais do Controle Interno séo:

eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execucdo ordenada, ética e
econémica das operacoes;

integridade e confiabilidade da informacdo produzida e sua disponibilidade para a
tomada de decisGes e para o cumprimento de obrigacdes de prestacdo de contas;
conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas,
programas, planos e procedimentos de governo e da propria instituicdo;

adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos contra o

desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo ndo autorizada ou apropriacdo indevida.

4.3. Componentes do Controle Interno

Os componentes do Controle Interno sdo o0s elementos minimos que devem estar

presentes nos sistemas de controle interno. Nos termos do COSO 1.

Os componentes do Controle Interno sdo:

Ambiente de Controle — Conjunto de normas, processos e estruturas que fornecem a

base para conducao do controle interno e para toda a organizacao;

Avaliacgéo de riscos - Define-se risco como a possibilidade de que um evento ocorra e
afete adversamente a realizagcdo dos objetivos. A avaliagdo de riscos envolve um
processo dindmico e interativo para identificar e avaliar os riscos a realizagdo dos
objetivos. A avaliacdo de riscos requer ainda que a administracdo considere o
impacto de possiveis mudancas no ambiente externo e dentro de seu préprio modelo

de negédcio que podem tornar o controle interno ineficaz,

13
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e Atividade de controle — Acdes estabelecidas por meio de politicas e procedimentos
que ajudam a garantir o cumprimento das diretrizes determinadas pela administracédo
para mitigar os riscos a realizacdo e ndo realizagdo dos objetivos. Podem ter natureza
preventiva ou de deteccdo e abranger uma série de atividades manuais e automaticas,
como autorizagbes e aprovacdes, verificagdes, reconciliacbes e revisdes de
desempenho do negocio. A segregacdo de fungdes é geralmente inserida na selecéo e
no desenvolvimento das atividades de controle. Nos casos em que a segregacéo de
funcdes torne impraticAvel, a administracdo deverd selecionar e desenvolver

atividades alternativas de controle;

e Atividades de Monitoramento — A organizacdo utiliza avaliagdes continuas,
independentes ou uma combinacdo das duas, para certificar-se da presenca e do
funcionamento de cada um dos cinco componentes de controle interno, inclusive a

eficacia dos controles nos principios relativos a cada componente;

e Informacdo e Comunicacdo — A informacdo € necessaria para que a entidade cumpra
responsabilidades de controle interno a fim de apoiar a realizagdo de seus objetivos.
Manter a comunicacdo fluida e sem ruidos é essencial para que as atividades de

controle sejam exercidas da forma mais eficiente possivel.

ATRICON - Associacéo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil

COSO - Comittee of Sponsoring Organizatios of the Treadway Commission (Comité das Organizaces Patrocinadoras da Comisséo de Treadway), 6rgéo criado no
EUA, desde 1985, entidade sem fins lucrativos, cujo o objetivo é prevenir e evitar fraudes nos procedimentos e processos internos da empresa, no qual devido a
globalizagéo, tornou-se modelo de referéncia no Brasil.

5- ESTRUTURA DO ORGAO CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Todas as caracteristicas e pressupostos para implantacao e estruturacdo de um 6rgéo

de controle interno eficiente, deve ser legal, regulamentado, coeso, objetivo e funcional.

A Secretaria Municipal de Controle Interno visando atuar de forma preventiva e
orientadora, alinhando-se as novas perspectivas impostas as organizacGes de controle
frente a complexidade das acGes governamentais e aos anseios da sociedade por uma

gestdo baseada em resultados, apresenta sua estrutura funcional:
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O papel de trabalho do Controle Interno constitui um registro permanente das
atividades efetuadas pelos servidores, dos fatos e informagfes obtidos, bem como os
pareceres e conclusdes sobre o0s exames, seguindo uma orientacdo previamente
regulamentada. E com base nos papéis de trabalho que o Controle ird recomendar e ou

determinar corre¢des nos procedimentos analisados.

6 - RESPONSABILIDADES DO CONTROLE INTERNO

As responsabilidades deste Orgdo Central de Controle Interno, refletem as diretrizes
profissionais que necessitam ser seguidas para que a missao institucional seja cumprida.

Desta forma veremos a seguir a lista de responsabilidades deste 6rgéo:
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. Organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitacdo do Tribunal de Contas,
auditorias contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial no ambito da

Prefeitura Municipal de Duque de Caxias.

. Alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente sempre que tiver

conhecimento de quaisquer atos ou fatos lesivos aos interesses publicos.

. Analisar os processos de aquisi¢des realizados pelo Municipio, quanto a sua formalidade
em atendimento a lei, em virtude do Decreto Municipal n°6776/17.

. Exercer a funcdo de 6rgao auxiliar do Controle Externo, atendendo as demandas de envio
de documentacdo relativa aos Contratos do 6rgao da Administracdo Publica Direta e
Indireta, além de atender aos requerimentos do Tribunal de Contas do Estado,
acompanhando e auxiliando na obtencdo de informacbes e/ou documentos quando a
solicitacdo for dirigida ao Chefe do Executivo Municipal ou a Secretaria Municipal de

Controle Interno.

. Acompanhar o cumprimento das metas e prioridades do Municipio, de acordo com a Lei
de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), podendo

propor recomendacgdes ou medidas a serem adotadas.

. Estabelecer sistemas normativos de controle no ambito de sua competéncia, bem como
elaborar e baixar Portarias e Instrugcdes Normativas que venham estabelecer normas

complementares.

. Analisar se os procedimentos de Prestacfes de Contas do montante concedido, através do

adiantamento de suprimento de fundos, estdo de acordo com a Lei Municipal 3133/2021.

. Instaurar Tomada de Contas, quando houver omissdo do titular de cada unidade
jurisdicionada ou por determinacdo do TCE RJ, de acordo com a Deliberagdo TCE-RJ n°
279/17.
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9. Atuar, de forma colaborativa, avaliando os procedimentos de gestdo definidos no @mbito
da Prefeitura Municipal de Duque de Caxias e recomendando melhorias, inclusive

avaliando os processos de transparéncia ativa e passiva municipais.
7- PLANO DE FUNCOES

Funcdes sdo tarefas padronizadas que devem ser realizadas por cada funcionério
conforme os cargos para que foram contratados, de acordo com o objetivo da organizagao e
as metas diarias a serem cumpridas. As funcbes sdo planejadas e definidas pela gestdo
estratégica organizacional e, todo o planejamento, apds aprovado, é descrito num documento

oficial denominado “Plano de Fung¢des” € compora como um capitulo neste manual.

Sendo assim, este material descrevera de maneira ordenada, seguindo a hierarquia
dos cargos dispostos no Organograma desta Secretaria Municipal de Controle Interno, todas

as funcdes que sdo e serdo executadas ao longo da gestao deste Orgao.
7.1 Descricao de Funcgdes

Cada cargo exposto no organograma, tem suas fungdes planejadas e aprovadas que
devem ser executadas de forma padronizada, visando cumprir o objetivo institucional desta

Secretaria Municipal de Controle Interno. Vejamos:

a) SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

1. Representar a Administracdo Publica do Executivo Municipal junto ao TCE/RJ, por
determinagdo do Chefe do Poder Executivo Municipal,

2. Promover, examinar e dar encaminhamento as certificagoes de auditoria,;

3. Assinar Portarias e aprovar manuais de normas e instrucGes internas de procedimentos
que visem o aprimoramento, a eficiéncia e a eficacia dos controles internos no ambito da
Administracdo Executiva Municipal;

4. No caso de omissdo do titular de cada unidade jurisdicionada, instaurar tomada de
contas, nos termos do inciso 1° do art. 10 da Lei Complementar Estadual n°® 63/1990 e
Deliberacdo TCE RJ n° 279/17;
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Propor ao Executivo Municipal e/ou Secretarios Municipais programas participativos
que visem melhor desempenho da Administracdo Municipal, em busca do
desenvolvimento de um verdadeiro espirito de sinergia em direcdo de uma gestdo
integrada de qualidade;

Representar, pessoalmente ou por designacdo, a Secretaria em reunides, seminarios,
treinamentos, solenidades oficiais ou qualquer outro evento para os quais tenha sido
convidado ou designado pelo Executivo Municipal,

Envidar esforgos junto a Secretaria de Governo, para instituicdo e manutencdo do
sistema de informaces para exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle
Interno;

Administrar os recursos colocados a disposicdo da SMCI, aprovando as solicitacdes para
aquisicdo de bens, servicos, materiais e quaisquer outros recursos tecnolégicos
necessarios;

Determinar a execucdo de Auditorias, de acordo com a necessidade identificada no
Planejamento Anual de Auditoria e/ou por determinacdo da Egrégia Corte de Contas;
Analisar os relatdrios das auditorias aprovando-os ou exigindo, se for o caso, retificacao
ou complementagéo;

Revisar, assinar e aprovar, apds analise efetuada pelos demais 6rgdos da SMCI,
conjuntamente com 0s Subsecretarios, os pareceres técnicos sobre a fidelidade das
prestaces de contas, processos, consultas, oficios externos e internos, relatorios iniciais
orientativos sobre a regularidade da instrugdo processual nos processos de contratacéo
celebrados pelo Municipio e quaisquer outros documentos oficiais;

Assinar RGF — Relatorio de Gestdo Fiscal, como parte integrante dos responsaveis,
conforme orientacdo da Lei Complementar n® 101/ 2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal, podendo delegar competéncia ao Subsecretério de Auditoria de Contas;
Acompanhar e zelar para o bom andamento dos servigos de Ouvidoria, utilizando os
dados coletados como parte dos subsidios para os monitoramentos realizados pela
SMCI;

Definir estratégias de transparéncia na administracdo publica para fins de cumprimento
da lei de acesso a informacao;

Avaliar mecanismos voltados & comprovacédo da legalidade e da legitimidade dos atos de
gestdo, avaliando resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes poderes e

orgaos;
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16. Executar outras tarefas correlatas designadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

a).1 SECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO (A)

1.

© g~ w D

Apoio e auxilio ao Secretario de Controle Interno na organizacdo digital e fisica de
dados;

Despacho e conferéncia de documentos;

Organizacao e controle dos arquivos do Gabinete da Secretario;

Atendimento e apoio ao Secretério de Controle Interno;

Auxilio departamental;

Executar outras tarefas que forem atribuidas pelo Secretario de Controle Interno.

a).2 ASSESSOR (A) DE ASSUNTOS LEGAIS

el

Assessorar a Secretaria Municipal de Controle Interno em assuntos de natureza juridica;
Apoiar o Controle Externo no cumprimento de sua missao institucional;

Manifestar em procedimentos e atos no que se refere a legalidade;

Apreciar e analisar, e quando for o caso, elaborar, minutas de portarias, resolucdes,
normas técnicas, exposicdo de motivos e outros documentos que envolvam matérias
juridicas;

Elaborar os acordos de leniéncia, respeitados os ditames do Decreto Municipal n°
6.963/18;

Responder aos Orgdos dos demais poderes da federacdo as demandas enderecadas a
Secretaria de Controle Interno;

Executar outras tarefas correlatas a Assessoria de Assuntos Legais que forem atribuidas

pelo Secretério de Controle Interno.

b) SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO E DE RELACOES EXTERNAS

1.

2.

Planejar e coordenar as atividades da Subsecretaria Administrativa e de RelagOes
Externas;

Assessorar ao Secretario Municipal de Controle Interno no desempenho de sua misséo
legal e regimental, nos aspectos técnicos, funcionais e administrativos e ainda no

relacionamento com os Grgdos internos e externos;
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3. Supervisionar a qualidade dos trabalhos que visam ao cumprimento das exigéncias e
determinacfes dos 6rgdos de controles externos, bem como cumprir e fazer cumprir
prazos legais definidos;

4. Revisar e assinar relatorios iniciais orientativos sobre a regularidade da instrucdo
processual nos processos de contratacdo, celebrados pelo Municipio, sob o aspecto
formal, em atendimento as legislacGes existentes e as orientacOes, jurisprudéncias e
deliberacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, em especial o Decreto
Municipal 7.349/2019;

5. Supervisionar e propor melhorias nas atividades dos Departamentos de Relagoes
Externas, bem como do Departamento de Andlise de Procedimento Licitatério;

6. Supervisionar e propor melhorias nos procedimentos da Coordenadoria Administrativa;

7. Expedir Oficios e demais documentos oficiais conforme a necessidade;

8. Executar outras tarefas correlatas designadas pelo Secretario Municipal de Controle

Interno.
b).1 DIRETOR (A) DE RELA(;C)ES EXTERNAS

1. Apoiar os 6rgéos de fiscalizagdo externa em suas demandas junto a Prefeitura;

2. Representar a Secretaria Municipal de Controle Interno junto aos diversos setores do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro para atendimento das rotinas de trabalho
ligadas a esta Secretaria;

3. Andlise das repostas recebidas das diversas Secretarias com finalidade de subsidiar o
atendimento as determinacdes dos Tribunais de Contas, bem como envio dessas
respostas em atendimento as determinacgdes dos Tribunais de Contas;

4. Acompanhamento e Controle das Auditorias Governamentais previstas no PAAG -
TCE/RJ;

5. Acompanhamento e Controle de pagamento das multas aplicadas mediante acérddo da
Egrégia Corte de Contas;

6. Acesso ao SICODI do Sr. Prefeito e do Secretario Municipal de Controle Interno;

7. Acompanhar o cumprimento das intervengdes dos 6rgdos de fiscalizagdo externa junto
aos orgdos da municipalidade, preparando o encaminhamento aos mesmos, mediante
oficio do Secretario e Subsecretério;

8. Elaboracéo e Envio de Oficios decorrente das notificacGes recebidas via SICODI;

©

Acompanhamento das Deliberagdes, Atos Normativos e Pautas;
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10. Acompanhamento de Processos de interesse da Municipalidade junto a Corte de Contas;

11. Preparar acervo documental do Departamento de Relacbes Externas para o banco de
dados de Controle Interno;

12. Controle e Acompanhamento dos Prazos relacionados aos procedimentos relagdes
externas;

13. Analise e acompanhamento dos votos recebidos pelo TCE-RJ;

14. Acompanhamento diario das atualizacdes das legislacdes do TCE-RJ;

15. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo
Subsecretério (a) e/ou Secretario de Controle Interno.

b).1.1 ANALISTAle?2

1. Prestar assisténcia conforme orientacdo ou determinacdo do (a) Diretor (a) do
Departamento de Relagdes Externas;

Anaélise e acompanhamento dos votos recebidos pelo TCE-RJ;

Elaboracédo de Oficios, memorandos, entre outros documentos;

Acompanhamento diario das atualizacdes das legislacdes do TCE-RJ;

Acompanhamento das Pautas e Diario Oficial;

Auxiliar na execucio da avaliacio do indice de Efetividade da Gestdo Municipal;

Organizar o acervo documental do Departamento de Relacdes Externas;

© N o g B~ D

Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo Diretor (a)

Subsecretério (a) e/ou Secretario de Controle Interno.

b).2 DIRETOR (A) DE ANALISE DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

1. Analisar, revisar e emitir relatorios iniciais orientativos sobre a regularidade da instrucédo
processual nos processos de contratacdo, celebrados pelo Municipio, sob o aspecto
formal, em atendimento as legislacBes existentes e as orientagdes, jurisprudéncias e
deliberacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, em especial o Decreto
Municipal vigente;

2. Organizar através de arquivos fisicos e digitais o acervo documental do Departamento,
com insercdo de informacdes pertinentes junto ao banco de dados da Secretaria
Municipal de Controle;

3. Controlar prazos internos em relagdo a entrada de saida de processos e distribuicdo dos

mesmos aos analistas;
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Identificar e analisar riscos e ou fragilidades em contratacfes objeto de analise do
Tribunal de Contas, informando e alertando as Secretarias;
Executar outras tarefas, quando for o caso, correlatas ao departamento que forem

atribuidas pelo Subsecretario (a) e/ou Secretério de Controle Interno.

b)2.1 ANALISTAle?2

1.

Analisar e emitir relatérios iniciais orientativos sobre a regularidade da instrucéo
processual nos processos de contratacdo, celebrados pelo Municipio, sob o aspecto
formal, em atendimento as legislacGes existentes e as orientacdes, jurisprudéncias e
deliberacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, em especial o Decreto
Municipal vigente;

Organizar através de arquivos fisicos e digitais o acervo documental do Departamento,
com inser¢do de informagdes pertinentes junto ao Banco de dados da Secretaria
Municipal de Controle;

Cumprir os prazos internos determinados pelo Diretor, Subsecretario e Secretario, em
relacdo a entrada e saida de processos administrativos.

Executar outras tarefas, quando for o caso, correlatas ao departamento que forem
atribuidas pelo Diretor (a) Subsecretario (a) e/ou Secretario de Controle Interno.

b).3 COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO

1.
2.

© o N o 0 A

Alimentar o Sistema Integrado de folha de pagamento dos funcionarios da SMCI;
Elaborar inventario;

Controlar a saida de veiculos da Secretaria de Controle e enviar o relatério mensal a
Secretaria Municipal de Transporte Pablico;

Elaborar os oficios de solicitacdo de nomeacao e exoneragao;

Elaborar as folhas de ponto;

Gerenciar os arquivos de documentos oficiais da SMCI,

Autuar os Processos Administrativos e demais documentos oficiais;

Gerenciar o protocolo de documentos;

Controlar o patrimonio da SMCI,

. Gerenciar internamente o Sistema de Tramitagdo de Processos e Documentos — STPD;
11.
12.

Elaborar o controle de férias dos funcionarios da SMCI;
Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo
Subsecretario (a) e/ou Secretario de Controle Interno.
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b)3.1 ASSISTENTE DE CONTROLE

1. Executar todas as tarefas relacionadas ao recebimento de oficios, processos e demais
documentos em nome da SMCI;

2. Escanear os Processos Administrativos e documentos solicitados pela equipe da SMCI;

3. Auxiliar no relatorio de controle de saida veiculo e no patriménio da SMCI;

4. Tirar copia de todos os oficios entregues e com as assinaturas de confirmacdo de
recebimento;

5. Entregar todas as documentacdes (processos e oficios) relacionados a SMCI nas demais
Secretarias e/ou Orgéos destinatarios;

6. Controle e gerenciamento de dados e informacdes relacionadas a Coordenadoria
Administrativa;

7. Realizar baixa no sistema no ato do recebimento;

8. Auxiliar no gerenciamento interno do Sistema de Tramitagdo de Processos e
Documentos — STPD;

9. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo

Coordenador (a), Subsecretério (a) e/ou Secretario de Controle Interno.

b)3.2 ASSISTENTE DE CONTROLE OPERACIONAL

1. Executar todas as tarefas relacionadas ao recebimento de oficios, processos e demais
documentos em nome da SMCI;

2. Escanear os Processos Administrativos e documentos solicitados pela equipe da SMCI;

3. Auxiliar no relatorio de controle de saida veiculo e no patriménio da SMCI,

4. Tirar copia de todos os oficios entregues e com as assinaturas de confirmacdo de
recebimento;

5. Entregar todas as documentacdes (processos e oficios) relacionados a SMCI nas demais
Secretarias e/ou Orgéos destinatarios;

6. Controle e gerenciamento de dados e informacGes relacionadas & Coordenadoria
Administrativa;

7. Realizar baixa no sistema no ato do recebimento;

8. Auxiliar no gerenciamento interno do Sistema de Tramitagdo de Processos e
Documentos — STPD;

9. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo

Coordenador (a), Subsecretario (a) e/ou Secretario de Controle Interno.
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SUBSECRETARIO (A) MUNICIPAL DE ANALISE DE GESTAO E

TRANSPARENCIA ATIVA

1.
2.

10.
11.

Definir e acompanhar as atividades / metas anuais da Subsecretaria;

Planejamento e acompanhamento de apoio operacional na implementacdo de melhorias
continuas nos processos interno na SMCI;

Planejar e/ou executar a elaboracdo de manuais, cartilhas e documentos oficiais;

Planejar e participar das Auditorias anuais da SMCI;

Avaliar a analise dos processos de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos
encaminhados a Secretaria Municipal de Controle Interno, de acordo com a Lei
Municipal vigente;

Preparar o acervo documental da Subsecretaria;

Elaborar e orientar os procedimentos estratégicos da Ouvidoria Geral do Municipio de
Duque de Caxias, propondo solugdes através de ferramentas de gestdo e consultoria em
Seus processos gerenciais;

Gerenciar o controle a Transparéncia Ativa do municipio, criando ferramentas que
controlem a periodicidade de inser¢do, bem como a atualizagdo dos dados constantes no
Portal da Transparéncia, por parte das Pastas responsaveis através de seus designados;
Planejar e controlar a execucdo da avaliacdo do Indice de Efetividade da Gestdo
Municipal, cuidando para que o processo de acompanhamento e levantamento das
respostas juntamente com as comprovagdes documentais geradas pelas Secretarias
responsaveis, ocorra de forma eficiente e eficaz;

Realizar palestras e treinamentos;

Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo Secretério

Municipal de Controle Interno.

c).1 DIRETOR (A) DE ANALISE DE GESTAO E TRANSPARENCIA ATIVA

1.

Definir juntamente ao Subsecretario de Analise de Gestdo e Transparéncia, as atividades
anuais;

Garantir o cumprimento das acdes de apoio operacional na implementacdo de melhorias
continuas nos processos internos da SMCI;

Planejar e/ou executar a elaboracdo de manuais, cartilhas e documentos oficiais;

Planejar, juntamente com o Subsecretario de Analise de Gestdo e Transparéncia e
participar das Auditorias anuais da SMCI;
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5. Garantir a andlise tempestiva dos processos de Prestacdo de Contas dos adiantamentos
de Suprimento de Fundos encaminhados a Secretaria Municipal de Controle Interno;

6. Garantir o cumprimento das agdes de Transparéncia Ativa do municipio, criando
ferramentas que controlem a periodicidade de inser¢do, bem como a atualizagdo dos
dados constantes no Portal da Transparéncia, por parte das Pastas responsaveis atraves
de seus designados;

7. Elaborar e avaliar a elaboracdo de documentos oficiais emitidos na Subsecretaria de
Andlise de Gestdo e Transparéncia Ativa;

8. Realizar palestras e treinamentos;

9. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo

Subsecretario (a) de Anélise de Gestdo e/ou Secretario de Controle Interno.

c).1.1 ANALISTA 2

1. Executar as atividades anuais da Subsecretaria, junto ao Subsecretario (a) e Diretor (a);
2. Analisar os processos de abertura e prestacdo de contas de suprimento de fundos,
sanando quaisquer davidas advindas dos demais Orgdos quanto as etapas do
procedimento de suprimentos de fundos;

Analisar os procedimentos operacionais da Ouvidoria Geral do Municipio;

Participar das Auditorias anuais da SMCI;

Analisar os procedimentos periodicos e de atualizacdo de dados da Transparéncia Ativa;

o g ~ w

Elaborar e/ou participar na elaboracdo de ferramentas de controle que auxiliem na

analise da gestdo municipal;

7. Participar no planejamento e na execucdo da avaliacdo das respostas ao Indice de
Efetividade da Gestdo Municipal, conforme a Deliberacdo n® 271/17.

8. Elaborar documentos oficiais e/ou avaliar a construgdo textual e estrutural de
documentos oficiais gerados pelo Setor de Andlise de Gestdo e Transparéncia Ativa;

9. Elaborar Cartilhas, Manuais e Instru¢cbes Normativas;

10. Realizar e/ou auxiliar na realizacdo de palestras e treinamentos;

11. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo Diretor (a),

Subsecretario (a) de Anélise de Gestdo e/ou Secretaria de Controle Interno.
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d) SUBSECRETARIO (A) MUNICIPAL DE AUDITORIA DE CONTAS

1. Proporcionar apoio operacional na implementacdo de melhorias continuas nos processos
interno na SMCI;

2. Planejar e/ou executar a elabora¢éo de manuais, cartilhas e documentos oficiais;

3. Participar no planejamento e executar das Auditorias anuais da SMCI;

4. Definir critérios, avaliar, analisar e monitorar o processo de execuc¢do para a certificacao
da Prestacdo de Contas Anual de Gestdo (PCA), conforme Deliberacdo TCE-RJ n°
277/17,

5. Definir critérios, avaliar, analisar e monitorar a execucdo do relatorio de Prestacdo de
Contas de Governo Municipal, de acordo com a Deliberacdo TCE-RJ n°® 285/18;

6. Definir critérios, avaliar e monitorar a Certificacdo da auditoria sobre medidas
administrativas, cumprimento das normas relativo a Tomada de Contas conforme
demanda a Deliberagdo TCE-RJ n°279/17, em seu artigo 1°, incisos Il e 111;

7. Definir critérios para o acompanhamento dos relatérios contabeis mensais (Decreto
Municipal n® 7.005/18), bimestrais e quadrimestrais (Deliberacdo TCE-RJ n°® 265/16),
bem como as suas devidas publicacoes;

8. Definir critérios para o controle e acompanhamento da Execucdo Orcamentaria, com
emissao de alertas sobre a limitacdo de empenhos, quando necessario;

9. Acompanhamento e avaliacdo de forma integrada com os demais érgdos Municipais
responsaveis, da elaboracdo e cumprimento das pegas orcamentéarias (PPA, LDO e
LOA);

10. Promover a realizacdo de reunides mensais e/ou extraordinarias com assuntos
relacionados a contabilidade e administracdo publica, quando necessario;

11. Acompanhamento das Normas, Legislacbes e procedimentos aplicados a Contabilidade
Publica;

12. Delegar competéncia, quando se fizer necessario, ao Diretor de Auditoria para responder
pelas acdes e atos referentes ao departamento, nas auséncias do Subsecretario de
Auditoria de Contas;

13. Acompanhar e executar a avaliacio das respostas referentes aos indices de Efetividade
da Gestdo Municipal, conforme Deliberagdo TCE-RJ n° 271/17;

14. Preparar o acervo documental da Subsecretaria;

15. Supervisionar o acompanhamento dos relatorios contabeis mensais (Decreto Municipal
n° 7.005/18), bimestrais e quadrimestrais (Deliberacdo TCE RJ n° 265/16), bem como as
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suas devidas publicacBes quanto as operacOes de crédito, avais e garantias, resultados
fiscais, limites constitucionais de aplicacdo dos recursos, restos a pagar e as
disponibilidades financeiras, com emissao de relatorios;

16. Elaborar estratégias para desenvolvimento das atividades do departamento de auditoria
do Municipio de Duque de Caxias, propondo solucdes através de ferramentas de gestéo e
procedimentos gerenciais;

17. Realizar palestras e treinamentos;

18. Definir critérios e avaliar a realizagdo por orientacdo/determinacdo dos Orgdos de
Controle externos, e/ou propor outras auditorias, sempre que necessario, com base nas
informacdes coletadas durante o desempenho de suas atividades;

19. Assinar RGF, em caso de auséncia/delegacao do Secretario de Controle Interno;

20. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo Secretério
Municipal de Controle Interno;

d).1 DIRETOR (A) DE AUDITORIA DE CONTAS

1. Participacdo na elaboracdo e execucdo o plano anual de auditorias (PAA), em
consonancia com as orientacdes do TCE — RJ e do Secretario Municipal de Controle
Interno;

2. Analisar e Certificar a Prestacdo de Contas Anual de Gestdo (PCA), através do conjunto
de dados, informacBes de natureza contébil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, sob a responsabilidade das unidades jurisdicionadas;

3. Analisar, certificar e emitir relatorio da Prestacdo de Contas do Governo Municipal, de
acordo com a Deliberacdo TCE-RJ n° 285/18, através do conjunto de dados, informacdes
de natureza contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, sob a
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal;

4. Realizar por orientacdo/determinacdo dos Orgdos de Controle externos, e/ou propor
outras auditorias, sempre que necessario, com base nas informagdes coletadas durante o
desempenho de suas atividades;

5. Apresentar propostas ou recomendacdes ao auditado, cujos controles forem considerados
inadequados ou inexistentes, através de Planos de Providéncias;

6. Certificar por auditoria sobre medidas administrativas, cumprimento das normas relativo
a Tomada de Contas conforme demanda a Deliberacdo TCE-RJ n°279/17, em seu artigo

1°, incisos Il e 11I;
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7. Analisar e acompanhar os relatérios contabeis mensalmente nos sistemas internos da
PMDC e do TCE-RJ;

8. Analisar e acompanhar os relatérios contabeis mensais (Decreto Municipal n° 7.005/18),
bimestrais e quadrimestrais (Deliberagdo TCE-RJ n°® 265/16), bem como as suas devidas
publicacdes quanto as operagdes de crédito, avais e garantias, resultados fiscais, limites
constitucionais de aplicagdo dos recursos, restos a pagar e as disponibilidades
financeiras, com emissdo de relatorios;

9. Avaliacdo e Acompanhamento da legalidade dos resultados, quanto a gestéo e execucao
contébil, orcamentaria, financeira e patrimonial, com emissdo de alertas, quando
necessario;

10. Acompanhamento e avaliacdo de forma integrada com os demais 6rgdos Municipais
responsaveis, da elaboracdo e cumprimento das pegas orcamentérias (PPA, LDO e
LOA);

11. Acompanhar executar e certificar a apuracio dos Indices de Efetividade da Gesto
Pablica (IEGM), conforme Deliberacdo TCE-RJ n°® 271/17,;

12. Realizacdo de reunides mensais e/ou extraordinarias com assuntos relacionados a
contabilidade e administracdo publica, quando necessario;

13. Preparar e digitalizar seu acervo documental para o banco de dados do Departamento;

14. Acompanhamento das Normas, Legislacdes e procedimentos aplicados a Contabilidade
Publica;

15. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

16. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo
Subsecretario (a) de Auditoria e/ou Secretario (a) Municipal de Controle Interno.

d).1.1 ANALISTAle?2

1. Andlise, acompanhamento, notificacdo e elaboracdo do Relatério da Prestacdo de Contas
Anual de Gestéo (Deliberagdo TCE-RJ n° 277/17), sob a responsabilidade das unidades
jurisdicionadas;

2. Andlise, certificacdo e elaboracdo do relatério da Prestacdo de Contas do Governo
Municipal (Deliberagdo TCE-RJ n° 285/18), atraves do conjunto de dados e informagdes
de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, sob a
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal;

3. Analisar e acompanhar os relatdrios contabeis mensais (Decreto Municipal n° 7.005/18),
bimestrais e quadrimestrais (Deliberagcdo TCE-RJ n°® 265/16), bem como as suas devidas

publica¢Bes quanto as operacOes de crédito, avais e garantias, resultados fiscais, limites

28




10.

11.
12.

13.
14.

i
\
I
[

e

L/

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
A PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
% s QP SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

constitucionais de aplicagdo dos recursos, restos a pagar e as disponibilidades
financeiras, com emissdo de relatorios;

Assinar, quando se fizer necessario, na auséncia do Diretor de Auditoria, documentos,
caso o analista seja devidamente habilitado;

Executar a avaliagdo das respostas referentes aos Indices de Efetividade da Gestio
Municipal, conforme Deliberagcdo TCE-RJ n°® 271/17,;

Apresentacdo de propostas ou recomendacdes ao auditado, cujos controles forem
considerados inadequados ou inexistentes, através de Planos de Providéncias e seu
respectivo monitoramento;

Elaboracdo de relatorio de auditoria sobre medidas administrativas, cumprindo as
normas relativas a Tomada de Contas e certificacdo, quando necessario;

Analisar e acompanhar os relatorios contabeis mensalmente nos sistemas internos da
PMDC e do TCE-RJ;

Controle e Acompanhamento da Execucdo Orcamentéria, com emissao de alertas sobre a
limitacdo de empenhos, quando necessario;

Participacdo nas reunifes mensais e/ou extraordindrias com assuntos relacionados a
contabilidade e administracdo publica;

Preparar seu acervo documental fisico e digital para o banco de dados do Departamento;
Acompanhamento das Normas, Legislacdes e procedimentos aplicados a Contabilidade
Publica;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo Diretor (a),

Subsecretario (a) de Auditoria e/ou Secretario (a) Municipal de Controle Interno.

e) OUVIDOR (A) - GERAL DO MUNICIPIO DE DUQUE DE CAXIAS

1.

Gerenciar a comunicacdo da OGMDC com as outras Secretarias e/ou Orgéos
competentes;

Zelar para o bom atendimento aos usuarios da ouvidoria;

Coordenar as atividades internas da Ouvidoria Geral junto Diretor (a) de Ouvidoria;
Avaliar o desempenho das equipes de Ouvidoria quanto ao exercicio da missao
institucional do 6rgao;

Executar outras tarefas que forem atribuidas pelo Secretario de Controle Interno.
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e).1 DIRETOR (A) DE OUVIDORIA

1. Definir melhoria nos processos internos de tratamento as demandas geradas pelos
cidados;

2. Controlar e gerenciar o controle de dados e informacg0es referentes aos procedimentos
internos da Ouvidoria Geral;

3. Cuidar para que os procedimentos de recebimento, tratamento, encaminhamento e
repasse de resposta sejam executados de acordo com o estabelecido pela Lei Federal n°
13.460/17;

4. Coordenar as atividades internas da Ouvidoria Geral junto ao Ouvidor Geral;

5. Gerenciar o controle administrativo e de pessoal da Ouvidoria Geral, conforme
orientacdes do Ouvidor Geral;

6. Orientar no tratamento das manifestaces geradas pelos cidadéos;

7. Zelar para o atendimento as demandas e cumprimento de prazos e diretrizes
estabelecidas pela Lei Federal n°® 13.460/17;

8. Gerenciar o cumprimento das tarefas dos analistas com vistas as atividades da Ouvidoria
Geral;

9. Informar ao Ouvidor (a) Geral sobre quaisquer intercorréncias no processo de tratamento
das demandas cadastradas pelos cidadaos;

10. Manter a comunicacdo fluida entre a equipe da Ouvidoria Geral;

11. Elaborar Relatorio Anual de Gestéo referente as atividades da Ouvidoria Geral;

12. Cuidar para que seja realizada anualmente a pesquisa de satisfacdo ao usuario;

13. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas;

14. Tratar as especialmente as manifestaces que contém informacdes estratégicas para
subsidiar o Planejamento, bem como as Secretarias desta PMDC na aplicacdo dos
recursos, visando a melhoria continua do servico ao cidadao;

15. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo (a) Ouvidor

(a) e/ou Secretéario de Controle Interno.

e).1.1 ANALISTA 2

1. Receber as manifestacdes cadastradas pelos usuarios da Ouvidoria Geral por meio dos
canais existentes;

2. Coletar todos os dados e informacGes referente as manifestagfes e controlar por meio de

planilha eletronica periodicamente atualizada;
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3. Elaborar oficio e/ou despacho de encaminhamento das manifestagdes as Pastas e/ou
Orgaos responsaveis;

4. Zelar para que as Pastas e/ou Orgaos responsaveis respondam as demandas de forma
correta e tempestiva;

5. Analisar as respostas finais dadas pelas Pastas e/ou Orgaos competentes;

6. Repassar aos usuarios dos servicos da Ouvidoria Geral as respostas finais enviadas pelas
Pastas e/ou Orgaos competentes;

7. Executar outras tarefas correlatas ao departamento que forem atribuidas pelo (a) Diretor
(@), Ouvidor (a) e/ou Secretario de Controle Interno.

8. ESTRUTURA NORMATIVA DO CONTROLE INTERNO

As prescricBes que se seguem sdo de uso exclusivo da gestdo da Secretaria de

Controle Interno. A estrutura se desdobrara nos seguintes instrumentos:

a) Plano de trabalho ou atividades;

b) Agenda de compromissos legais e administrativos — reflete todos 0s compromissos
do ano;

C) InstrucOes da Secretaria.

As divisdes a seguir podem ser utilizadas ao longo da estrutura organica gerencial

basica da Secretaria:

a) Secretaria
b) Subsecretaria
C) Departamentos

As divisdes deverdo ser dispostas sequencialmente, com os sufixos das designac6es
das unidades orgénicas acima citados. A atualizacdo dos documentos com as disposi¢oes
organicas sera de responsabilidade do titular dos Departamentos ligados a subsecretaria,
registrando na intranet, quando se fizer necessario, ficando a disposi¢do no setor de arquivos

para fins de verificacéo e fiscalizagéo.
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9. PLANEJAMENTO, COORDENACAO E CONTROLE

O Planejamento das atividades descreverd as diretrizes, objetivos e metas a serem
alcancadas. O acompanhamento serd realizado atraves de relatorios formais e de reuniGes

com os departamentos ligados as subsecretarias.

O banco de dados e controle de documentos da Secretaria Municipal de Controle
Interno sdo armazenados em rede, além disso a Instrucdo Normativa n° 02/2021,
regulamenta a rotina de backup semanal, na pasta de arquivos compartilnados de cada

Departamento da Secretaria Municipal de Controle Interno.

10. DISPOSICOES FINAIS:

Este Orgdo Central de Controle Interno, disposto na estrutura geral desta Prefeitura
como Secretaria Municipal de Controle Interno, tem dentre seus principais objetivos, manter
resguardada a integridade das acdes, portanto, devemos estar sempre atentos a permanente
atualizacdo e aprimoramento na evolucdo das normas, técnicas e atividades inerentes a

atuacdo do controle interno.

Desta forma, este material tedrico, no decorrer de suas exposicOes, visou estabelecer
as principais diretrizes, conceitos e requisitos que fazem desta Secretaria um um organismo
integrado, composto de processos que foram planejados, sdo executados e mantém um
controle continuo para atingir as suas diretrizes estratégicas. Ndo obstante, o conteudo
atualizado deste Manual, os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de

Controle Interno.
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