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ATOS do EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2031/2017
DISPOE SOBRE ALTERAGCAO NA ESTRUTURA DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO - PGM E DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - SEGEP, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro,
Fago saber que a Camara Municipal APROVA e eu SANCIONO a seguinte

LEI

Art. 1°. - E acrescentado ao art. 25 da Lei n° 1.770/2013, a alinea “c” do inc. Il com a
seguinte redagéo:

“Art. 25 ...

Ih=1.1]

c) Assessoria de Elaboragdo de Atos Oficiais e Normas

Art. 2°. - A Lei n® 1.770/2013 passa a vigorar acrescida do seguinte art. 29-A:
Subsecéo I

Das competéncias e atribuicdes da Assessoria de

Elaboragdo de Atos Oficiais e Normas

“Art. 29-A. A Assessoria de Elaboracédo de Atos Oficiais € Normas compete:

| - promover pesquisas e estudos relacionados a legislagdo no dmbito da administracéo
publica municipal direta, autarquica e fundacional;

Il - desenvolver agbes destinadas a reviséo e consolidagéo da legislagdo municipal no
ambito da administracédo publica direta, autarquica e fundacional,

Il- propor e elaborar atos nomativos e normas complementares & aplicagéo da legislacéo municipal
IV - elaborar e revisar os atos oficiais;

V - encaminhar os atos oficiais € normativos para publicagdo no Oficial de Imprensa do Municipio.

Art. 3°. - Ficam modificados os incisos |, Il e lll do art. 33-A da Lei n° 1.770/2013, que
passam a vigorar a seguinte redacéo:

“Art. 33-A. ...

| - opinar em consultas que tenham por objeto as matérias referentes a licitagdes,
contratos administrativos, convénios, termos de colaboragdo, termos de fomento e em
acordos de cooperagéo;

Il- examinar as minutas dos atos juridicos referentes a licitagdes, contratos administrativos,
convénios, termos de colaboragdo, termos de fomento e em acordos de cooperagéo;

Il - representar o Municipio de Rio das Ostras, em juizo ou fora dele, incluindo a
manifestacdo e o acompanhamento dos processos administrativos e judiciais que
tenham por objeto principal licitagdes, contratos administrativos, convénios, termos de
colaboragao, termos de fomento e em acordos de cooperagdo;”

Art. 4°. - Fica criada a Assessoria Juridica da Procuradoria de Licitagdes e Contratos inserindo
a Subsegdo VI da Segdo lll da Lei n° 1.770/2013, o art. 39-A com a seguinte redacao:
Subsegao VI

Da Assessoria Juridica da Procuradoria de Licitagdes e Contratos

“Art. 39-A. A Assessoria Juridica da Procuradoria de Licitagdes e Contratos compete:
| — auxiliar a Procuradoria de Licitagdes e Contratos bem como os procuradores do municipio,
nas tarefas de suas competéncias, realizando estudos, pesquisas doutrinarias, legislativas e
jurisprudéncias, e ainda auxilid-los no acompanhamento dos feitos judiciais e administrativos.”

Art. 5°. - Fica extinta a Procuradoria de Tutela Coletiva — PTC, revogando-se o art. 34 da
Lei n® 1.770/2013.

Paragrafo Unico. A representagdo e o acompanhamento dos procedimentos administrativos,
processos judiciais e a sustentacéo oral nas insténcias superiores nas agdes civis publicas e
acOes populares que tenham por fundamentos a defesa dos interesses coletivos e difusos
serao de agora em diante distribuidos e o acervo existente redistribuido entre as Procuradorias
Especializadas observando-se suas respectivas competéncias.

Art. 6°. - Os processos administrativos de competéncia originaria da Procuradoria de
Tutela Coletiva que contenham requisicdes e encaminhamentos do Ministério Publico
Estadual, da Procuradoria Geral da Republica, do Tribunal de Contas do Estado, do
Tribunal de Contas da Unido, da Defensoria Publica do Estado, bem como dos Juizos
das Varas Estaduais, das Varas Federais, das Varas do Trabalho, do Tribunal de Justica
do Estado, do Tribunal Federal da Regido e demais Tribunais Superiores passam para a
competéncia do Gabinete do Procurador Geral do Municipio.

Art. 7°. - Ficam criadas no Quadro Geral de Servidores do Municipio, na estrutura da
Procuradoria Geral do Municipio, as Fungdes Gratificadas abaixo especificadas, com
seu respectivo simbolo e quantidade:

| - Assistente Administrativo de Atos Oficiais [FGGAD |04

Il — Gerente Financeiro do PROCON|FGGAD|01

Art. 8° - Fica alterada na estrutura da Secretaria Municipal de Gestéo Publica - SEGEP,
a simbologia referente a remuneracdo pelo exercicio da Fungao Gratificada de
Coordenador de Planejamento, para Simbolo FG-CP, com o valor de R$ 6.950,00 (seis
mil novecentos e cinquenta reais).

Art. 9° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo os efeitos a 01/
09/2017, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 06 de setembro de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

LEI N° 2032/2017

Dispde sobre alteragdes da Lei n° 1962/2017, que altera a Lei n® 1770/2013, que trata da
Reforma Administrativa e define a estrutura organizacional basica do Poder Executivo,
e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro,
Fago saber que a Camara Municipal APROVA e eu SANCIONO a seguinte

LEI
Art. 1°. - A Lein® 1962/2017, que dispdes sobre as alteragdes da lei 1770/2013 que dispde
sobre a estrutura organizacional basica do Poder Executivo passa a vigorar com as
alteracdes introduzidas pela presente lei.

Art. 2°. — O Art. 2° da Lei 1962/2017 passa a vigorar com a seguinte redacgéo:

Art. 2°. — O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do Municipio, auxiliado pelo Vice-
Prefeito, pelos Assessores Executivos, pelo Procurador-Geral, pelo Secretario Municipal
de Auditoria e Controle Interno, pelo Chefe de Gabinete e assessorado pelos Secretarios
Municipais, pelos Presidentes de Fundacgdes, pelos Presidentes de Autarquias e pelos
Coordenadores de Fundo, para cumprimento de suas atribuigdbes e competéncias
constitucionais, legais e regulamentares.

§1°— Os cargos de Assessor Executivo, Procurador-Geral, Chefe de Gabinete, Secretario
Municipal, Presidente de Fundagédo, Presidente de Autarquia, possuem o mesmo nivel
hierarquico e funcional, isonomia de vencimentos e iguais direitos, deveres e
responsabilidades administrativas, respeitadas as atribuigcbes inerentes e as competéncias
legais de cada érgéo ou entidade.

§2°. — Os titulares dos 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal sdo responsaveis
pelo funcionamento, eficacia, eficiéncia e legalidade das estruturas sob sua diregdo ou
compreendidas em sua area de competéncia.

§3°. — A supervisdo sera exercida através da orientagdo, coordenagdo e controle das
atividades dos 6rgdos subordinados ou vinculados aos érgéos da Administragéo Municipal,
nos termos desta Lei.

Art. 3°. — O Art. 3° inciso “Il", alinea “E”, da Lei n° 1962/2017 passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

Il — S&o transformadas:

e) Em Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno — SEMACI a atual Controladoria
Geral do Municipio, permanecendo o quadro permanente de servidores existente.

Art. 4°. — O Art. 5° da Lei n° 1.962/2017, que altera o Art. 11 da Lei 1.770/2013, passa a
vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 11. — Em consonancia com os artigos 62 e 64 da Lei 4.320/64, artigo 360-A e
paragrafo Unico da Constituigdo do Estado do Rio de Janeiro e com os artigos 69, inciso
XXIlIl, paragrafos 1° e 2° da Lei Organica do Municipio de Rio das Ostras é delegavel
competéncias aos Assessores Executivos, ao Procurador-Geral, ao Chefe de Gabinete,
aos Secretarios Municipais, aos Presidentes de Fundagdes, aos Presidentes de
Autarquias, aos Coordenadores de Fundos e demais Agentes Publicos, no @mbito dos
6rgaos que dirigem, o poder de ordenar despesas, assinar contratos, convénios, empenhos
e cheques e pela autorizagédo de todas as compras, materiais, bens servigos e projetos
relacionados a sua unidade administrativa, das quais sera responsavel;

§1° - E vedado aos Agentes Publicos, mencionados no caput, subdelegar as competéncias
indicadas nesta Lei.

§2° - Poderdo ser modificadas, ao todo ou em parte, a qualquer tempo e ao exclusivo
critério do Prefeito do Municipio, as competéncias delegadas.

§3° - Os Agentes Publicos mencionados no caput desse artigo ficam responsaveis civil
e criminalmente por todos os atos praticados no exercicio desta delegagdo.”

Art. 5°. — O Art. 6° da Lei n® 1.962/2017, que altera o Art. 13 da Lei n® 1.770/2013, passa
a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 13.—S&o de diregao geral, considerados de primeiro nivel hierarquico da estrutura administrativa,
a Assessoria Executiva, o Gabinete, a Procuradoria-Geral e as Secretarias Municipais.”

Art. 6°. — O Art. 11 da Lei n°® 1.962/2017, que trata da estrutura da Secretaria Municipal de
Auditoria e Controle Interno — SEMACI passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 11. — A Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno — SEMACI, possui a
seguinte estrutura:

|. Gabinete Secretario

a) Departamento de Andlise de Contas, Auditoria e Andlise de Convénio — (DACAC)

1. Geréncia de Prestacdo de Contas, Auditoria e Convénio — (GEPCAC)

2. Geréncia de Controle de Receitas e Limites LRF — (GECORL)

b) Departamento de Economicidade, Controle de Contratos e Orgamentario — (DECOC)
1. Geréncia de Analise da Economicidade e Controle de Contratos — (GAECOC)

2. Geréncia de Controle Orgamentario e SIGFIS — (GECOS)

c) Departamento Apoio Administrativo, Fiscalizagao e Controle de Pessoal — (DAFCOP)
1. Geréncia de Apoio Administrativo e Controle de Pessoal — (GEACOP)

2. Geréncia de Fiscalizagdo e Controle — (GEFIC)

d) Departamento de Analise de Processo — (DAPRO)

1. Geréncia de Andlise Processual — (GEAP)

IIl. Subsecretaria Administrativa

Art. 7°. — Compete a Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno, cuja sigla para
fins das relagdes intergovernamentais ¢ SEMACI, tem por finalidade:

I. Apresentar ao Prefeito auditoria especial abrangendo as areas contabeis de compras,
material, almoxarifado, patriménio, transporte, servigos gerais, fiscais, legais e tributarios,
anualmente e toda vez que necessario for;

IIl. Auditar sistematica ou isoladamente os registros contabeis e complementares, em
confronto com a documentag&o que os originou, com o objetivo de averiguar a corregéo
ou incorregdo e expressar sobre os documentos revisados e seus efeitos;

Ill. Examinar a compatibilidade entre a execugédo de planos/programas/projetos e do
orgamento fornecendo certidées de auditorias, de modo a possibilitar a avaliagédo, por
autoridade competente dos resultados alcangados;

IV. Fiscalizar a observancia de leis, instru¢des, regulamentos, resolugbes e portarias;
V. Criar e executar condigdes que assegurem a eficiéncia dos sistemas de controle
implantados na Prefeitura;
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VI. Apresentar ao Prefeito relatério relativo as areas contabil e administrativa, sempre
que necessario for;

VII. Cumprir as normas de Auditoria Externa determinada pelo 6rgéo na esfera estadual,
notadamente o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ;

VIIl. Receber das unidades as propostas de pagamento das Unidades/Subunidades
verificando se os valores estdo de acordo com os aprovados para as diversas tarefas
que serdo executadas; e se estdo de acordo com o estabelecido nos respectivos
projetos dos formularios a ser definidos;

IX. Atestar os processos de pagamentos e submeté-los ao Prefeito para assinatura dos mesmos;
X. Examinar os relatérios mensais relativos a programagao fisico-financeira dos diversos
projetos em execucao fomecidos pelos executores, podendo examinar as obras fisicas realizadas;
XI. Solicitar recursos materiais e humanos suficientes para atender a demanda da
Auditoria e Controle Interno;

XIlI. Examinar os contratos antes de submeté-los a aprovagado e assinatura do Prefeito,
bem como acompanhar e avaliar suas execugdes;

Xlll. Responsabilizar-se pela liquidagdo das despesas a partir do inicio do exercicio
financeiro que possibilitar a coleta dos dados através de sistema informatizado;

XIV. Examinar e certificar a legalidade e veracidade dos atos resultantes das arrecadagdes
e realizagbes das despesas;

XV. Cuidar para que seja fielmente observada a legislagdo financeira, licitatoria, administrativa
e tributaria, contratos pertinentes as obras, servigos, compras e aliena¢des do Municipio;
XVI. Consolidar a legislagdo Municipal, cuidando para que todos os 6rgaos do Municipio
recebam, periodicamente, os atos legais devidamente atualizados;

XVII. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos
programas de Governo e do orgamento do Municipio;

XVIII. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades
da administragdo Municipal, bem como da aplicagéo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

XIX. Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

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

XXI. Organizar e executar programagéo trimestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao TCE/
RJ os respectivos relatérios, na forma estabelecida no Regimento Interno;

XXIl. Realizar auditoria nas contas dos responsaveis sob o seu controle, emitindo
relatorios, certificado de auditoria e parecer previsto no Art. 11, inciso Ill da Lei
Complementar n° 63/90 e alteragdes trazidas pela Lei Complementar 124/2009;

XXIII. Alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente para que instaure
tomada de conta especial, sempre que tiver conhecimento de quaisquer das ocorréncias
referidas no caput do art. 10 da Lei Complementar n°63/90;

XXIV. Dar ciéncia ao TCE/RJ quando do conhecimento de irregularidade, sob pena de
responsabilidade solidaria;

XXV. Emitir parecer em processos sobre duvidas administrativas e tributarias quando solicitado;
XXVI. Coletar, cotejar, avaliar e apresentar controle sobre os gastos de combustiveis,
servigos, materiais e outros apresentando conclusdes pertinentes;

§1° - Na comunicagao ao TCE/RJ, de que trata o inciso XXIV, o dirigente do érgao de
controle interno competente indicara as providéncias adotadas para:

a) Corrigir a irregularidade apurada;

b) Ressarcir o eventual dano causado ao erario;

c) Evitar ocorréncias semelhantes.

§2° - Verificada em inspegéo, auditoria ou julgamento de contas, irregularidades que nio
tenham sido comunicadas tempestivamente ao TCE/RJ e provada a omissdo do Orgéo
de Controle Interno, na qualidade de responsavel solidario, o Secretario ficara sujeito as
sangdes previstas para a espécie na Lei Complementar n° 63/90 e/ou Lei Complementar
124/2009 e 142/2011.

§3° - Autoridade competente emitird sobre as contas e o parecer do Controle Interno,
expresso e indelegavel pronunciamento, no qual atestara haver tomado conhecimento
das conclusdes nele contidas.

§4° - Nenhum processo, documento, livro ou registro e informagao podera ser sonegado
a Auditoria e Controle Interno, sob qualquer pretexto. Em caso de sonegacéo, a Auditoria
Interna determinara prazo para apresentacéo dos elementos desejados, e ndo sendo
atendida, cabera o responsavel os efeitos que gerar a inadimpléncia, bem como por ato
de responsabilidade funcional.

Secao |
Competéncias e atribuicdes do Departamento de Andlise de Contas, Auditoria e Andlise
de Convénio — DACAC

Art. 8°. — Compete ao Departamento de Andlise de Contas, Auditoria e Analise de
Convénio dentre outras de sua natureza propria:

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

Subsegéo |
Da Geréncia de Prestagédo de Contas, Auditoria e Convénio - GEPCAC

Art. 9°. — Compete a Geréncia de Prestacdo de Contas, Auditoria e Convénio, dentre
outras de sua natureza prépria:

I. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugé@o dos programas
de governo e do orgamento do municipio, emitindo relatério ao Secretario da SEMACI;

II. Examinar a compatibilidade entre a execugdo dos programas da LDO, do PPA e do Orcamento,
de modo a possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcancados;

Il. Avaliar e certificar a legalidade e veracidade dos atos resultantes das arrecadagdes
e realizagbes das pessoas, 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 emissado 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 Prestagdes de Contas referentes as Subvengdes Sociais, gerando relatorios;
VIIl. Analisar processos de devolugao de Caugao e Garantia para Licitar, gerando relatérios;

IX. Participacédo e acompanhamento fiscal no Orgéo de Patriménio e Almoxarifado Geral,
X. Analise e acompanhamento verificativo nos convénios da Prefeitura.

XI. Recomendar a instauragéo de tomada de contas especial, na forma estabelecida em lei, e,
apods a conclusdo do relatério do tomador de contas, emitir relatério e certificado de auditoria;
XII. Auditar e avaliar, quanto a eficiéncia e a eficacia, os controles internos e sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial,

XIIl. Elaborar informagdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatérios,
certificados, pareceres e outros expedientes de comunicagéo, conforme o caso, em
decorréncia das agdes de controle realizadas, propondo, sempre que se fizer necessario,
recomendacdes para o aperfeicoamento da gestéo ou corregédo de falhas, impropriedades,
irregularidades e omissbes detectadas;

XIV. Emitir pronunciamento sobre matéria, relacionada ao objeto de atuagédo do
departamento, que Ihe seja submetida pelo Secretario;

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

§ aos registros relacionados a execugao 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;

§ aos registros referentes a contabilizagdo da despesa, da receita e do patriménio, por
meio da analise dos balangos orgamentario, financeiro, patrimonial, de variacéo patrimonial
e demonstragéo das disponibilidades, bem como dos demonstrativos de movimentagéo
de material e de bens;

§ ao cumprimento das metas orgcamentarias;

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

§ ao sistema de gestdo 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;

Subsecéo Il
Da Gerente de Controle de Receitas e Limites LRF — GECORL

Art. 10°. — Compete a Gerente de Controle de Receitas e Limites LRF, dentre outras de
sua natureza propria:

|. Levantar dados, acompanhar, analisar e emitir relatério quanto a arrecadagédo da
receita, com receita, repasses Federais, Estaduais, Convénios e as receitas proprias.
Il. Analisar a suficiéncia e consisténcia das informagdes do Relatério de Gestao Fiscal
e Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria;

Ill. Andlise dos comprometimentos e utilizagdo dos royalties;

IV. Acompanhar os limites constitucionais: Repasses a Camara, Gastos com Salde,
Educagao e despesas com pessoal;

Secao Il
Competéncias e atribuigdes do Departamento de Economicidade, Controle de Contratos
e Orgamentario - DECOC

Art. 11. — Compete ao Departamento de Economicidade, Controle de Contratos e
Orgamentario dentre outras de sua natureza propria:

I. Acompanhar a execucéo, dirigir e auxiliar os trabalhos executados nas geréncias de
Anélise da Economicidade e Controle de Contratos — GAECOC e de Controle Orgamentario
e SIGFIS — GECOS.

Subsegéo |
Da Geréncia de Andlise da Economicidade e Controle de Contratos — GAECOC

Art. 12. — Compete a Geréncia de Analise da Economicidade e Controle de Contratos,
dentre outras de sua natureza prépria:

I. Prestar assessoramento e apoio técnico-administrativo ao Secretario e, se necessario,
as Secretarias que integram a Prefeitura, no ambito da analise da economicidade das
aquisigdes e prestacdo de servigos;

Il. Emitir pronunciamento sobre matéria, relacionada ao objeto de atuagdo 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 servigos de todas as aquisicdes da Prefeitura,
em consonancia com o estabelecido na Deliberacdo TCE/RJ n°262/2014;

IV. Buscar atualizar-se e manter atualizados os 6rgdos da Administracdo Municipal no
ambito da economicidade;

V. Criar e manter atualizado o Controle dos Contratos dos 6rgaos da Administragdo Municipal;
VI. Proceder a conferéncia e emitir parecer quanto a vantajosidade nas prorrogacdes de
Contratos firmados com o Municipio;

VII. Promover a criagéo do banco de pregos do Municipio, com alimentagéo de dados
pelas Secretarias de valores pesquisados, bem como valores licitados para deixar mais
dindmicos os procedimentos de montagem e analise de precos;

VIIl. Buscar alternativas visando a economicidade para aquisicdes de suprimentos,
bens e servicos de todas as aquisicbes da Prefeitura;

IX. Auxiliar na elaboracdo de agdes que visem padronizagdo dos suprimentos, bens e
servigos adquiridos pela Administragao Publica, buscando maior qualidade e melhor prego;
X. Demais atividades correlatas as suas atribuigdes que Ihe forem determinadas pelo Secretario.

Subsegao Il
Da Geréncia de Controle Orgamentario e SIGFIS — GECOS

Art. 13. — Compete a Geréncia de Controle Orgamentario e SIGFIS, dentre outras de sua
natureza propria:

|. 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 Prestacé@o 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.
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Secdo Il
Competéncias e atribuicdes do Departamento de Apoio Administrativo, Fiscalizagéo e
Controle de Pessoal - DAFCOP

Art. 14. — Compete ao Departamento de Apoio Administrativo, Fiscalizacdo e Controle
de Pessoal dentre outras de sua natureza prépria:

I. Acompanhar a execugdo, dirigir e auxiliar os trabalhos executados nas geréncias de Apoio
Administrativo e Controle de Pessoal - GEACOP e de Fiscalizacdo e Controle — GEFIC.

Subsecéo |
Da Geréncia de Apoio Administrativo e Controle de Pessoal - GEACOP

Art. 15. — Compete a Geréncia de Apoio Administrativo e Controle de Pessoal, dentre
outras de sua natureza prépria:

|. Receber processos e documentos diversos, manter o SALI atualizado;

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

Ill. 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 servicos de comunicagao interna;

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

VIIl. Controlar o trémite de processos e documentos administrativos sujeitos ao exame da
Secretaria e proceder a anotagdo dos dados necessarios ao calculo das estatisticas da Secretaria.
IX. Controlar e acompanhar os processos administrativos da Secretaria;

X. Arquivar os atos oficiais, bem como o diario oficial do Municipio;

XI. Gerencial e executar as atividades relativas a gestédo de pessoas, material e patrimoénio
fisico da Secretaria;

XII. Administrar os insumos necessarios ao funcionamento do Orgéo para envio ao
responsavel pelo abastecimento;

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

Subsegéo Il
Da Geréncia de Fiscalizagédo e Controle - GEFIC

Art. 16. — Compete a Geréncia de Fiscalizagéo e Controle, dentre outras de sua natureza prépria:
|. Realizar auditoria Operacional nos diversos érgaos do Municipio, conforme cronograma
anual ou quando por solicitacdo expressa;

II. Indicar sancbes e determinar a corregdo de ilegalidades e irregularidades em atos e contratos;
lll. Deciséo preliminar acerca de representagdes ou denuncias fundamentadas que
receber, indicando as providéncias cabiveis;

IV. Indicar instauracdo de procedimentos e processos administrativos a seu cargo,
constituindo as respectivas comissdes, 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 inspegdes e avocagédo de procedimentos e processos em curso na
Administragéo Publica Municipal, para exame de sua regularidade, propondo a adogéao de
providéncias ou a corregdo de falhas;

VII. Indicagdo para o Chefe do Executivo da declaracédo da nulidade de procedimento ou
processo administrativo, bem como, se for o caso, da imediata e regular apuragédo dos
fatos envolvidos nos autos e na nulidade declarada;

VIIl. Requisigdo de dados, informagdes e documentos relativos a procedimentos e
processos administrativos ja arquivados por autoridade da Administragéo Publica Municipal;
IX. Requisi¢do a 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Municipal de informagées
e documentos necessarios a seus trabalhos ou atividades;

X. Requisicédo a érgdos ou entidades da Administragdo Publica Municipal de servidores
ou empregados necessarios a constituicdo de comissodes, inclusive as que sao objeto do
disposto no Inciso “II”, bem como de qualquer servidor ou empregado indispensavel a
instrugéo de processo ou procedimento;

XI. Proposi¢ado de medidas administrativas e sugestdo de agdes necessarias a evitar a
repeticdo de irregularidades constatadas;

XIlI. Recebimento de reclamagdes relativas a prestacdo de servigos publicos, em geral,
e apuragdo do exercicio negligente de cargo, emprego ou fungdo na Administragéo
Pudblica Municipal.

Secgao IV
Competéncias e atribuigdes do Departamento de Andlise de Processo — DAPRO

Art. 17. — Compete ao Departamento de Andlise de Processo, dentre outras de sua
natureza propria:

I. Acompanhar a execucéo, dirigir e auxiliar os trabalhos executados pela Geréncia de
Andlise Processual — GEAP.

Subsecéo |

Da Geréncia de Andlise Processual - GEAP

Art. 18. — Compete a Geréncia de Andlise Processual, dentre outras de sua natureza propria:
I. Fiscalizar a observancia de leis, instrugdes, regulamentos, resolugdes e portarias;
Il. Examinar contratos antes de submeté-los a aprovacéo e assinatura do Prefeito, bem
como acompanhar e avaliar suas execugdes;

Ill. Analisar os processos para que seja fielmente observada a legislagao licitatoria,
administrativa, contratos pertinentes, as obras, servigos, compras e alienagao do municipio;
IV. Analisar os processos administrativos:

a) Contratos e Aditivos — obras e servicos, carta convite e Tomadas de Pregos (Editais);
b) Tomada de Prego, Pregdo, Registro de Pregos, Controle de Atas — relagao por nimero
dos processos, secretarias, firmas vencedoras, obrigagdes contratuais, valores e data
do empenho e pagamentos;

c¢) Desapropriagdo — conferéncia do pagamento do IPTU, escrituras, metragem e avaliago.
V. Receber das unidades as propostas de pagamento, verificando se os valores estdo
de acordo com os aprovados para as diversas tarefas que serdo executadas;

VI. Andlise de processos:

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

b) Veiculos — controle dos profissionais e firmas que prestam servigos de manutengéo,
lanternagem, lubrificagéo, lavagem, legalizag&o junto ao DETRAN, pagamento de multas
e impostos, seguros, pegas de reposicdo e reformas;

c¢) Autdnomos — prestadores de servicos de vans, parabdlicas, cursos, exames médicos, etc;
d) Telefones — exames de contas, criando controle para elaboragdo de estatistica de
gastos, mensalmente;

VII. Controle de aplicagdo das Leis n° 1867/14, 032/93, 250/97, 1344/09 e 1490/10;
VIII. Somatério dos valores de Notas Fiscais, Planilhas Orgamentarias e Boletins de
Medigao de Obras e Servigos.

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

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 anotagdo dos dados necessarios ao calculo das estatisticas da Secretaria.

Art. 19. — Ficam extintos os cargos comissionados e fungdes gratificadas na estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno, constantes no Anexo
| da presente Lei, no qual consta o respectivo cargo, simbologia e quantitativo de cargos.
Art. 20. — Ficam criados os cargos comissionados e funcdes gratificadas na estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno, constantes no Anexo
Il da presente Lei, no qual consta o respectivo cargo, simbologia e quantitativo de cargos.
Art. 21 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag&o.

Gabinete do Prefeito, 06 de setembro de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

ANEXO | DA LEI N° 2032/2017

CARGO|SIMBOLOGIA| EXTINTOS
Subcontrolador|DAS2|01
Assistente | |CC2 |02

Assistente Il |CC3|01

Assistente [11|CC4|01

Diretor Departamento |CC4|02
Secretario Executivo |[CC5|05
Assessor Técnico | [FGA1|02
Assessor Técnico Il |[FGA2|04
Supervisor de Andlise e Controle [FG1|03
Encarregado|FG3|04

ANEXO Il DA LEI N° 2032/2017

CARGOISIMBOLOGIA| CRIADOS

Subsecretario Municipal de Auditoria e Controle Interno |DAS2 |01
Coordenador Apoio Administrativo e Gerencial [DAS3| 01
Assistente de Analise Processual | |CC2 |03

Assistente de Controle Orgamentario Il |CC3|01
Assistente de Andlise Processual Il |[CC4|01

Assistente de Controle Orgamentario Ill [CC4|01
Assistente de Analise da Economicidade Il |CC3|02
Diretor Geral Administrativo [FGDGA |04

Gerente de Contas e Controle |[FGGAD |07

Assessor de Contas e Controle |[FGA1 |04

Assessor de Contas e Controle |[FGA2 |02

Assessor de Contas e Controle |[FGA3 |02

ANEXO lll DA LEI N° 2032/2017

SEMACI
SUBSECRETARIA
— ADMINISTRATIVA
DACAC DECOC DAFCOP DAPRO
Geréncia de Geréncia de Geréncia de
Prestacdo de Anilise da Apoio Geréncia de
Contas e Economicidade Administrativo e Anélise de
[ Convénios — e Controle Controle de Processo
Documental Contratos Pessoal
Geréncia de Geréncia
Controle Controle Geréncia de
Receitas e || orcamentério e Fiscalizagdo e
— Limites LRF SIGFIS — Controle




