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DECRETO N. 14.762, de 03 de junho de 2015.

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA _SECRETARIA MUNICIPAL DE
TRANSPARENCIA E CONTROLE DE FLORIANOPOLIS

O PREFEITO MUNICIPAL DE FLORIANOPOLIS, no uso de suas atribuigbes,
conferidas pela Lel Organica do Municipio, e em conformidade com a Lei Complementar n. 511, de
2015, combinada com a Lei Complementar n. 465, de 2013, e em atendimento as Leis n. 6.266, de
2003 e n. 7.626 de 2010,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Transparéncia
e Controle de Floriandpolis, patte integrante do presente Decreto.

Art. 2° Em razéo do disposto no artigo 1° deste Decreto a Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle apresenta como sua:

| - Miss&o: Institucionalizar junto ao Poder Executivo Municipal um conjunto de acbes
€ procedimentos integrados, destinados a garantir os direitos constitucionais assegurados a todos os
contribuintes, servidores e gestores plblicos, por intermédio das atividades de exceléncia do Sistema
Municipal de Controle Interno, da Auditoria Geral, da Controladoria Geral, da Quvidoria Geral e da
Corregedotia Geral. «
Il - Visédo: Ser uma Secretaria Municipal moderna, orientadora, acessivel, confiavel e
de referéncia no seu ambito de atuagéo.

{Il - Valores: Etica; Moral: Profissionalismo; Respeito; Responsabilidade; Valorizagéo
e Qualificagéo dos Recursos Pliblicos.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Floriandpolis, acs 03 de junho de 2015,

_JULIO CESAR MARCELLINO JR.

SECRETAW NICIPAL DA/CASA CIVIL

Site: www.pmf.sc.gov.br - e-mait: gabinete@pmf.sc.gov.br
Telefone: (048) 3251-6066 e Fax: 3251-6089 -




Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Florianopolis
Gabinete do Prefeito

REGIMENTO INTERNO
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLE

(Anexo | — parte integrante do Decreto n. 14.762/2015)

CAPITULO | )
DA NATUREZA E ATRIBUIGOES

Art. 1° A Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle, Orgao responsavel
pelo Sistema Municipal de Controle Interno da Administragdo Direta, Indireta, Autarquica,
Fundacional e da Empresa de Economia Mista, criada pela Lei Complementar n. 511, de 2015,
combinada com a Lei n. 6.266, de 2003 e alterada pela Lei n. 7.626, de 2008, atuara de forma
integrada com os demais 6rgéos e entidades do Poder Executivo Municipal, com objetivos e
atribuicbes especificas de planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar o programa de
fiscalizagao administrativa, orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial, juridica, pessoal e de
auditoria interna, além das atribuicdes da ouvidoria geral, da controladoria geral e da corregedoria
geral do Municipio de Florianépolis, competindo-the ainda:

| - apresentar e acompanhar a analise das prestactes de contas do Municipio,
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Estado de Santa Catarina e ao Tribunal de Contas da
Unido; ’

Il - atender as consultas relacionadas as questdes de ordem administrativa,
orgcamentaria, financeira, patrimonial, contabil e pessoal da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio;

Il - determinar medidas que visem a melhoria dos servigos publicos do Municipio,
com a expedigdo de portarias, instrugées normativas, orientagbes técnicas, recomendagdes,
pareceres e publicagdes de demais normas para uniformizar os procedimentos relacionados ao
registro, a guarda, ao uso, a movimentacéo e ao controle de bens e valores plblicos;

[V - prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias
normais, de carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas; auditorias
especiais ou extraordinarias, para apurar irregularidades, dendincias ou suspeitas;

V - proceder ao controle e a fiscalizagdo com atuacgdes prévias, concomitanies e
posteriores aos atos administrativos visando a avaliagdo da agdo governamental e da gestao
fiscal dos administradores por intermédio da fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial guanto a legalidade, a legitimidade, a economicidade, a aplicagdo das
subvenctes e a renincia de receitas;

VI - promover a apuracio, de oficio ou mediante provocagéo, das irregularidades

de que tiver conhecimento, relativas a lesdo ou ameaca de leséo ao patrimdnio publico;

VIl - requisitar a instauragdo de sindicancia, procedimentos e processos
administrativos sempre que verificar omiss&o de autoridade competente, inclusive promovendo a
aplicagdo da penalidade administrativa cabivel, nos termos da Lei Municipal n. 6.266/2003 e a Lei

n. 7.626/2008;
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Vil - verificar a aplicagdo correta dos recursos financeiros disponiveis, bem
como, a probidade e a regularidade das operagbes realizadas;

IX - acompanhar e avaliar as prestagdes de contas junto ao Governo do Estado, a
Secretaria do Tesouro Nacional, ao Tribunal de Contas do Estado, ao Tribunal de Contas da
Unigo e a Camara de Vereadores,

X - acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos de origem vinculadas;

XI - acompanhar, avaliar e divulgar os procedimentos e politicas referentes ao
Controle Interno estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado e pela Secretaria do Tesouro
Nacional - STN;

Xl - colaborar e avaliar as atividades dos contadores municipais;

Xill - acompanhar e avaliar o Quadro de Cotas Orgamentdrias e Financeiras;

XIV - processar, gerar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina as informagdes relativas ao E-Sfinge;

XV - colaborar com o estabelecimento de normas e regras para elaboragao,
execugdo e acompanhamento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentérias e do
Orgamento Anual;

XVl - contribuir com os demais Orgaos na elaboracdo, coordenagao € na
apresentagéo das Audiéncias Publicas nos prazos estabelecidos pela legisiagao vigente;

XVII - contribuir com demais Orgaos no estabelecimento de medidas necessarias
ao equilibric orgamentério e financeiro do Municipio;

XVl - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais
disposicdes normativas, compativeis com as atividades inerentes a sua competéncia; e

IXX - garantir a prestacéo de servigos municipais relativos as suas competéncias
de acordo este Regimento !nterno e com as demais diretrizes dos Programas de Governo; e

XX - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

§ 1° Estdo sujeitos ao Orgao do Sistema Municipal de Controle Interno, a
Auditoria Interna, a Controladoria Geral a Ouvidoria Geral e a Corregedoria Geral, os demais
Orgaos e Unidades Administrativas da Administragao Municipal inclusive a Empresa de Economia
Mista, os Fundos, as Fundagdes e as Autarquias.

§ 2° Estdo ainda subordinados tecnicamente a Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle os ocupantes de Cargos de Gerente e Controle Iinterno e Ouvidoria e
aqueles que exergam atividades de controle interno nas demais Secretarias e Orgéos da
Administragdo Municipal.

CAPITULO Il
DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 2° O Sistema Municipal de Controle Interno compreende o plano de
organizag&o e o conjunto integrado de metodos e procedimentos adotados pelos Orgaos ou
entidades municipais na protegéo do patriménio publico e ainda a promogao da confiabilidade e
tempestividade dos registros e informagdes, da eficacia e eficiéncia das operacdes dos gestores
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§ 1° O Sistema Municipal de Controle Interno proporciona uma garantia razoavel
de que sejam atingidos os objetivos da organizag&o, no que se refere a:

| - eficiéncia e efetividade operacional, relacionada com os objetivos basicos da
organizagéo, inclusive explicitando, quando couber, as agées que resultem em incrementos de
bens e servigos, que atendam a demanda da sociedade;

Il - confiabilidade nos registros contabeis e financeiros, devendo todas as
operacdes serem registradas e refletirem transagbes reais, consignadas pelos valores e
enquadramento corretos; e

Il - conformidade com leis e normas aplicaveis a organizagdo e sua area de
atuagao.

§ 2° A implementagio do Sistema Municipal de Controle Interno é de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle quanto a definigéo do
plano geral e sugestdes objetivas para seu aprimoramento, decorrentes de constatactes feitas no
curso do seu trabatho.

§ 3° Sem prejuizo das formalidades exigidas dos oérgaos, dos agentes e
responsaveis em casos especificos, o desempenho da Secretaria de Transparéncia e Controle
far-se-a, preferenciaimente, em agéo locai.

CAPITULO i
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle tem a seguinte
estrutura organizacional:

a) Secretario Municipal;

b} Diretoria Geral;

c) Assessoria;

d) Controladoria Geral;

e) Corregedoria Geral;

f) Ouvidoria Geral;

g) Subcontroladoria de Fiscalizagdo, Adminisrativa, Financeira, Contabil e
Orgamentaria,

h) Subcontroladoria de Auditoria;

i) Subcontroladoria Juridica,

j) Subcontroladoria de Geréncia de Unidade Gestora — E-sfinge;

k) Chefia de Apoio Administrativo e Financeiro. A/
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CAPITULO IV i
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E
CONTROLE

Art. 4° Ao Cargo de Secretario Municipal de Transparéncia e Controle, compete:

| - implementar a execucéo de todos os servicos e atividades a cargo da Pasta,
com vistas & consecugédo das finalidades definidas neste Regimento Interno e em outros
dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para
a Secretaria, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

lll - promover a participac&o da Secretaria na elaboracéo de planos, programas e
projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, no Orgamento Anual e no Balango Geral;

IV - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orgamentarias, bem como na Lei Orgamentaria Anual;

V - receber dentncias da Ouvidoria Geral para andlise, apreciagdo e
encaminhamento; '

VI - coordenar, orientar e operacionalizar o Sistema Municipal de Controle Interno
junto aos demais 6rgéos da Administragdo Municipal;

VI} - assinar os Relatérios de Gestéo Fiscal e os de Execugéo Orgamentaria;

Vil -. alertar formalmente a autoridade administrativa competente, para que
instaure Tomada de Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de quaiquer das
ocorréncias que ensejam tal providéncia, em conformidade com a legislagdo vigente;

IX - aprovar diretrizes administrativas, baixar normas portarias, instrugbes e
ordens de servigos, visando a organizagio e execugéo dos servigos a cargo da Secretaria;

X - aprovar os relatérios e pareceres técnicos relativos acs assuntos de
competéncia da Secretaria Municipal;

Xl - providenciar os instrumentos e recursos necessarios aoc normal e regular
funcionamento da Secretaria;

XII - cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente a Secretaria Municipal;

Xt - comunicar imediatamente ao Prefeito Municipal, gquanto aos assuntos
relativos a defesa do patriménio pdblico e ao incremento da transparéncia da gest&o, por meio
das atividades de controle interno, auditoria plblica, correigdo e ouvidoria, nos termos do artigo
74, da Constituicéo Federal; e

XIV - desenvolver outras atividades inerenies as suas atribuicdes.

Art. 5° Ao Cargo de Diretor Geral, compete:
| - assessorar e assistir, direta e imediatamente o Secretario Municipal no

desempenho de fun¢des e atividades que lhe sejam delegadas;
Il - substituir o Secretaric Municipal em seus impedimentos ¢ afastamentos

legais, de modo a garantir a continuidade das atividades da Pasta; r
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lil - promover a articulagdo e a integracdo da Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle com as demais Unidades e Orgaos da Administragéo Direta e indireta;

IV - elaborar e consolidar os planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los & decisdo do Secretario Municipal;

V - acompanhar e avaliar os projetos e atividades da Secretaria Municipal de
Transparéncia e Conirole; e

VI - exercer outras atividades que |he forem determinadas ou delegadas pelo
Secretaric Municipal. .

Art. 6° Ao Cargo de Assessor Técnico, compete:

| - proceder a revisdo dos documentos e processos submetidos a apreciagéo do
Secretario, quanto a formalidade, a regularidade e a legalidade dos procedimentos, subsidiando-o
com informagbes técnicas;

Il - realizar estudos e diligéncias, quando verificada qualquer irregularidade ou
ilegalidade nos procedimentos submetidos & apreciagéo do Secretario Municipal, assegurando
que as informagdes levantadas sejam satisfatoriamente esclarecidas e resolvidas;

Ii - orientar e assessorar o Secretario Municipal respondendo as consultas e
fornecendo informagbes para devida instrugdo dos processos submetidos a aprovagao;

IV - auxiliar o secretario nos processos de tomadas de decisdes, procedendo

~

andlise dos problemas submetidos a sua consideragéo, oferecendo solugbes e alternativas
técnicas;

V - verificar os aspectos formais dos atos administrativos, quanto a observancia
das normas legais e regulamentares pelos o6rgaocs, quando submetidos a apreciagéo do
Secretario, orientando-o com informagdes técnicas adequadas;

VI - acompanhar as decisdes proferidas pelo Tribunal de Contas do Estado,
referente ao julgamento dos processos, auxiliando o Secretario nas tomadas de medidas junto
aos érgdos envolvidos, para o cumprimento das decisdes proferidas pelo Orgio de Controle
Externo;

VIl - colaborar no planejamento e na coordenagdo dos programas e projetos da
Secretaria em consonéncia com as diretrizes definidas pela Administrag&o Municipal;

VIIi - colaborar com a implementagdo de planos e medidas que visem a
racionalizaggo de métodos e materiais de consumo e desperdicio de recursos pUblicos;

IX - formular e apresentar estratégias, normas e padrées de operacionalizagao,
avaliaggo e controle de agdes governamentais, no &mbito da Secretaria; e

X - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigbes.

Art. 7° Ao Cargo de Controlador Geral, compete:
| - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestéo Fiscal € nos
Relatorios de Execugao Orgamentaria;

Il - consolidar as informacées que compdem o relatério de atividades do Poder
Executive Municipal e monitorar o processo de elaboragéo da prestagéo de contas anual do #/

Prefeito.
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I - monitorar o atendimento as recomendag¢des emanadas do Tribunal de Contas
do Estado de Santa Catarina constantes do parecer prévio sobre a prestagio de contas anual do
Prefeito Municipal;

IV - realizar auditorias e fiscalizagdes nos processos e Sistema de Administragéo,
Sistema Tributario, Sistema de Gestdo Orcamentaria, Financeira e Contabil e Sistema de Folha
de Pagamento;

V - orientar e acompanhar as atividades de verificagdo da exatiddo e suficiéncia
dos dados relativos a admissdo e desligamento de pessoal e a concessio de aposentadorias e
pensbes na administragéo publica municipal;

V1 - verificar, certificar @ controlar os processos de tomadas de contas especiais;
e

VIl - auxiliar os Gestores nos processos de tomadas de decisdes, procedendo
andlise dos problemas submetidos & sua consideragéo, oferecendo solugcbes e alternativas
técnicas; )

Vill - verificar os aspectos formais dos atos administrativos, orgamentarios,
financeiros, patrimoniais e contabeis quanto a observancia das normas legais e regulamentares
pelos orgéos, quando submetidos a apreciag@o do Secretario ou a ele solicitados, orientando-os
com informacdes técnicas adequadas;

IX - acompanhar as decisGes proferidas pelo Tribunal de Contas do Estado,
referente ao julgamento dos processos, auxiliando os Gestores nas tomadas de medidas junto
aos érgdos envolvidos, para o cumprimento das decisdes proferidas pelos Orgdos de Controle
Externo;

X - colaborar no planejamento e na coordenagdo dos programas e projetos da
Secretaria em consonancia com as diretrizes definidas pela Administragdo Municipal;

Xl - colaborar com a implementacdo de planos e medidas que visem a
racionalizag@o de métodos e materiais de consumo e desperdicio de recursos publicos;

Xl - farmular e apresentar estratégias, normas e padrées de operacionalizagao,
avaliacio e controle de agGes governamentais, no &mbito da Secretaria; e

XIlI - desenvoiver outras atividades inerentes as suas atribuicdes.

Art. 8° Ao Cargo de Corregedor Geral, compete:

| - coordenar, supervisionar e controlar a execugdo das atividades correcionais e
disciplinares;

Il - promover o controle dos processos administrativos disciplinares relativos aos
servidores publicos municipais;

Il - instaurar ou requisitar a instaurag&o de sindicancia, processos administrativos
disciplinares e demais procedimentos cotrecionais, de oficio ou a partir de representagdes e
dendncias, a fim de apurar responsabilidades por irregularidades praticadas por servidores
pUblicos;

IV - éonduzir investigacbes preliminares, inspeces e demais procedimentos
correcionais, quando necessario a averiguagdes dos fatos ocorridos; )

V - realizar inspe¢des em qualquer dos sefores do Poder Publico Municipal, de {/F/

oficio ou por determinagdo do Secretario Municipal;
o,
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VI - providenciar a apuragéo de responsabilidade de servidores publicos pelo
descumprimento injustificado de recomendagdes da Secretaria Municipal de Transparéncia e
Controle e das decis6es do Tribunal de Contas do Estado;

VIi - sugerir medidas para aperfeicoamento dos servigos municipais, propondo
instru¢des e atos normativos ao Secretario Municipal;

, Vill - solicitar aos 6rgdos municipais, as pessoas fisicas e juridicas documentos e
informagbes necessérias a analise de dentncias ou instrugdes de procedimentos;

IX - acompanhar e consolidar os resultados e demais dados referentes as
atividades de correi¢do no ambito do Poder Executivo Municipal;

X - exercer a supervisdo técnica das atividades desempenhadas pelas unidades
integrantes do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

Xl - encaminhar ao Secretario para conhecimento o relatério conclusivo dos
Processos Administrativos Disciplinares; e

Xll - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

Art. 9° Ao Cargo de QOuvidor Geral, compete:

| - estabelecer interface entre a populagao e a Secretaria, destinadas a receber
dentincias ou reclamagdes e contribuir para disseminagao das formas de participagéo popular no
acompanhamento e fiscalizagéo da prestagéo dos servigos piblicos;

il - registrar as dentncias, reclamagdes e representacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos ou que contrariem o interesse pUblico, e pessoas
fisicas e juridicas, que exergam fungbes mantidas com recursos publicos;

Il - examinar as manifestagdes, dentincias e reclamagdes referentes & prestagéo
de servigos piblicos realizados pelos érgéos municipais;

_ IV - propor a adogdo de medidas para corregio e prevencdo de falhas e
omissdes dos responsaveis pela prestagéo de servigos;

V - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos
servicos publicos prestados no Ambito do Poder Executivo Municipal;

VI - elaborar relatérios sobre as denuncias, reclamagdes e representacdes
recebidas;

VIl - sugerir a expedicdo de atos normativos e de orientagbes, visando corrigir
situacbes de inadequada prestacéo de servigos municipais;

VIl - orientar a atuagéo das demais unidades de ouvidoria dos érgéos do Poder
Executivo Municipal; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigbes ou determinadas
pelo Secretario.

Paragrafo Gnico. A fim de preservar os direitos e garantias individuais a
Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle por intermédio da Ouvidoria, da Corregedoria e ‘_
da Controladoria dara tratamento sigiloso sobre a autoria das denuncias e representagées até a ,/

decisdo definitiva sobre a matéria.
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Art. 10. Ao Cargo de Subcontrolador de Fiscalizagio, Administrativa, Financeira,
Contabil e Orcamentaria compete:

I - executar fiscalizagbes e auditorias de rotinas, especiais ou extraordinarias,
objetivando apurar dentincias, sobre suspeitas de ilegalidade ou irregularidades relacionadas com
as areas de atuagao que lhe compete;

it - elaborar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos trabalhos de
auditoria e fiscalizac&o definindo a formagdo das equipes de frabalho;

lil - elaborar normas para execug¢do dos trabalhos de auditoria e fiscalizacéo
definindo as rotinas a serem cumpridas, os pontos relevantes, o periodo e os documentos a
serem auditados e/ou fiscalizados;

IV - elaborar e propor a substituicdo efou retificagéo de métodos, processos e
praticas adotadas na execugéo dos programas de auditoria ou fiscalizagéo;

V - comunicar imediatamente ao Secretario Municipal os casos em gue se
detectar qualquer indicio de ilegalidade, irregularidade ou fraude durante a execugzo da auditoria
ou fiscalizagéo de rotina;

V! - adotar todas as providéncias necessarias, a luz da legislacao, para a perfeita
caracterizac&o dos fatos e a identificac&o dos responsaveis, nos casos apurados has auditorias
efou fiscalizagdes;

VIl - emitir pareceres ou despachos apds cada auditoria ou fiscalizagdo, focando
o0s pontos essenciais do trabalho realizado e relatando as sugestdes e recomendagoes;

VIll - propor, junto ao Secretario a revisdo das normas internas relativas aos
sistemas de controle interno, de orgcamento, de finangas, de patrimdnio, de contabilidade, etc. de
forma a adequarem-se a legislacdo vigente;

IX - realizar o processamento, a formatacdo, a catalogagdo a organizagéo e a
consolidagao dos relatdrios de auditoria e/ou fiscalizagéo realizados;

X - analisar e elaborar relatérios de auditorias nas prestagfes de contas das
transferéncias de recursos voluntarios repassados pelo Municipio a qualquer titulo;

Xl - atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugéo de programas e projetos relativos as areas administrativa,
orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil;

Xll - analisar, controlar e gerenciar as concessfes de subvengdes sociais,
auxilios, contribuicdes, convénios concedidos as entidades e os adiantamentos repassados a
servidores;

XIlt - acompanhar a evolugZo dos custos dos servigos prestados pelo municipio,
recomendando medidas que busquem a sua eficacia e racionalizagéo;

XIV - acompanhar o cumprimento dos prazos legais referentes a informacgdes
financeiras, orcamentarias e atos da gestao fiscal; e

XV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que the forem
determinadas pelo Secretario.

Art. 11. Ao Cargo de Subcontrolador de Auditoria compete: }/
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I - executar auditorias de rotina, especiais ou extraordinarias, objetivando apurar
denuncias, sobre suspeitas de irregularidades, ilegalidades relacionadas com as &reas de
atuacéo que lhe compete;

Il - elaborar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos trabalhos de
auditoria e fiscalizac&o definindo a formagéo das equipes de trabatho;

ll - elaborar normas para execugéo dos trabalhos de auditoria e fiscalizagao
definindo as rotinas a serem cumpridas, os pontos relevantes, o periodo e os documentos a
serem auditados e/ou fiscalizados;

IV - elaborar e propor a substituigdo efou retificagio de métodos, processos e
praticas adotadas na execugcédo dos programas de auditoria e/ou fiscalizagao;

V - comunicar imediatamente ao Secretario os casos em que se detectar qualquer
indicio de ilegalidade, irregularidade ou fraude durante a execucéo da auditoria ou fiscalizagdo de
rotina;

VI - adotar todas as providéncias necessarias, a luz da legislagéo, para a perfeita
caracterizagdo dos fatos e a identificagio dos responsaveis, nos casos apurados nas auditorias
efou fiscalizagbes;

Vil - emitir pareceres ou despachos apds cada auditoria ou fiscalizagdo, focando
os pontos essenciais do trabalho realizado e relatando as sugestdes e recomendagdes;

Vill - propor, junto ao Secretario a revisdo das normas internas relativas aos
sistemas de auditoria e controle interno de forma a adequarem-se a legislagao vigente;

IX - realizar o processamento, a formatagéo, a catalogagso, a organizagéo e a
consolidagéo dos relatérios de auditoria efou fiscalizagio realizados:

X - exercer oufras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario Municipal.

Art. 12. Ao Cargo de Subcontrolador Juridico compete:

| - executar auditorias de rotina, especiais ou extraordinarias, objetivando apurar
dendncias, sobre suspeitas de irregularidades, ilegalidades relacionadas com as areas de
atuac&o que lhe compete;

Il - elaborar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos trabalhos de
auditoria e fiscalizagéo definindo a formacéo das equipes de trabalho;

i - elaborar normas para execucdo dos trabalhos de auditoria efou fiscalizacéo
definindo as rotinas a serem cumpridas, os pontos relevantes, os periodos e os documentos a
serem auditados efou fiscalizados;

IV - elaborar e propor a substituicio efou retificagdo de métodos, processos e
praticas adotadas na execugéo dos programas de auditoria e/ou fiscalizagéo;

V - comunicar imediatamente ao Secretario os casos em que se detectar qualquer
indicio de ilegalidade, irregularidade ou fraude durante a execugéo da auditoria ou fiscalizagao de
rotina;

VI - adotar todas as providéncias necessarias, a luz da legislagéo, para a perfeita
caracterizacéo dos fatos e a identificagdo dos responsdveis, nos casos apurados nas auditorias
e/ou fiscalizacoes;

Vil - emitir pareceres ou despachos apds cada auditoria ou fiscalizagao, focando
os pontos essenciais do trabalho realizado e relatando as sugestdes e recomendactes; i/
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Vill - propor, junto ao secretario a revisdo das normas internas relativas aos
sistemas juridicos de forma a adequarem-se a legislagéo vigente;

iX - realizar o processamento, a formatacéio, a catalogacéo, a organizacao e a
consofidacéo dos relatérios de auditoria, de fiscalizagdes realizados e de pareceres emitidos: e

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

Art. 13. Ao Cargo de Subcontrolador de Geréncia de Unidade Gestora — E-Sfinge
compete: '

I - executar auditorias de rotina, especiais ou extraordinérias, objetivando apurar
irregularidades e/ou inconsisténcias relacionadas a geragso, consolidagdo e transmisséo dos
dados pelo Sistema de Fiscalizaggo Integrada de Gestao — E-Sfinge;

Il - elaborar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos trabalhos de
auditoria e fiscalizagéo definindo a formagéo das equipes de trabaiho;

I - elaborar normas para execugéo dos trabalhos de auditoria efou fiscalizaggo
definindo as rotinas a serem cumpridas, os pontos relevantes, 0s prazos e os documentos a
serem auditados e/ou fiscalizados:

IV - elaborar e propor a substituicdo efou retificacdo de métodos, processos e
praticas adotadas na execugao dos Sistemas de Fiscalizaggo Integrada de Gestéo — E-Sfinge;

V - comunicar imediatamente ao Secretario os casos em que se detectar qualquer
indicio de irregularidade ou fraude durante a execugéo da auditoria ou fiscalizagc&o de rotina;

VI - adotar todas as providéncias necessarias, 4 luz da legislag&o, para a perfeita
caracterizaglo dos fatos e a identificago dos responsaveis, nos casos apurados nas auditorias
e/ou fiscalizagbes;

VI - emitir pareceres ou despachos apés cada auditoria ou fiscalizagcéo, focando
0s pontes essenciais do trabalho realizado e relatando as sugestées e recomendagdes;

VIII - propor, junto ac Secretario a revis&o das normas internas relativas aos
sistemas de Fiscalizacéo Integrada de Gestéo — E-Sfinge de forma a adequarem-se a legislacdo
vigente e aos prazos definidos;

IX - realizar o processamento, a formatagéio, a catalogagéo, a organizagio e a
consolidagao dos relatérios do Sistema de Fiscalizagao Integrada de Gestao — E-Sfinge; e

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

Art. 14. A Chefia do Departamento Administrativo e Financeire, vinculada ao
Secretario, compete:

| - executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial
as relacionadas com transporte, comunicagdo administrativa, materiais, equipamentos,
arquivamento, documentagao e pessoal;

Il - realizar levantamento das necessidades elaborando a programagio de
aquisicao de materiais de consumo e permanente, bem como a contratacéio de servicos;

lil - receber, distribuir e controlar materiais de consumo; f
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IV - receber, registrar, arquivar e distribuir processos, correspondéncias ¢ demais
expedientes recebidos;

V - controlar a emisséo, distribuigio e o envio de oficios, portarias, comunicagdes
internas e outros expedientes;

VI - providenciar e controlar a emisséio de passagem e a concessao de diarias
para servidores, em viagem a servigo;

VIi - controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servico,
Vill - viabilizar a realizagdo de servicos de secretaria, tais como digitacdo de documentos
internos, protocolo, movimentacao de documentos e informagdes a servidores;

IX - realizar anualmente o inventario fisico dos bens patrimoniais da Secretaria;

X - manter atualizados os controles relacionados & movimentacao patrimonial da
Secretaria;

Xl - divulgar informagdes sobre normas, rotinas e manuais de procedimentos da
area de execug¢do administrativa, patrimonial, orgamentaria e financeira da Secretaria: e

Xl - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicées ou determinadas
pelo Secretario.

_CAPITULOV ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. Ao Cargo de Gerente de Controle Interné e Ouvidoria, da estrutura das
secretarias e das entidades da Administragdio Municipal sujeitos & supervisdo e a subordinagéo
tecnica da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle, compete:

| - promover a articulagio e a integragdo das atividades de sua Pasta com a
atuagdo da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle, em especial nas atividades
relacionadas com o Controle Interno;

Il - conhecer, participar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos
trabalhos de auditoria e fiscalizagéo a serem realizados na sua area de atuacéo;

III - acompanhar e controlar a evolugéo dos custos dos servigcos prestados pela
Pasta de sua atuagéo, recomendando medidas que busquem a sua eficacia e racionalizacgao,
caso necessario;

IV - comunicar imediatamente ao Secretaric da Pasta e ao Secretario Municipal
de Transparéncia e Controle os casos em que detectar qualquer indicio de irregularidade ou
fraude durante a execugéo de sua atividades de rotina;

V - orientar e assessorar o Secretario da Pasta de sua atuacdo fornecendo
informagGes e procedimentos para correta instrugao dos processos;

VI - auxiliar o Secretdrio da Pasta de atuag&o nos processos de tomada de
decisdo, procedendo anslise dos problemas submetidos & sua consideragdo, oferecendo
solugbes e alternativas técnicas legais;

VIl - verificar os aspectos formais dos atos administrativos, orcamentarios,
financeiros, contabeis e operacionais quanto a observancia das normas legais e regulamentares
pelo érgéo, quando submetidos a apreciagéo do Secretério de sua Pasta de atuacéo A/
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Vill - elaborar e apresentar a Secretaria de Transparéncia e Controle, Relatério
Circunstanciado das Ag¢bes e Procedimentos realizados e implementados no decorrer do
exercicio anterior;

IX - elaborar e apresentar a Secretaria de Transparéncia e Controle, o Plano de
Acao referente a sua area de atuagéo para o exercicio seguinte;

X - atuar de forma articulada com o Orgéio Central do Sistema Municipal de
Controle Interno; e

Xl - exercer outras atividades correlatas &s suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Secretério da Pasta de sua atuacdo efou do Orgsio Central de Controle
Interno.

Art. 16. O exercicio financeiro da Secretaria coincidira com o ano fiscal.

Art. 17. As informagbes referentes ao 6rgdo somente serdo fornecidas a
divulgacao, mediante autorizacdo do Secretéario ou de seu substituto legal.

Art. 18. As duvidas surgidas na aplicagiio deste Regimento e os casos omissos
seréo resolvidos pelo Secretario, respeitada a legislagéo em vigor.

Art. 19. Este Regimento interno entra eﬁ or na data de sua publicacao.

JULIO CESA ! I‘“ ELLINO Ji
SECRETARIO MUNICIPAL DA CASA CIV[L
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