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Lei

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA %- 3
GABINETE DO PREFEITO IBIRATAIA

LEI MUNICIPAL N°. 1.265, de 20 de janeiro de 2025.

(texto consolidado)

Dispde sobre o Sistema de Controle In-
terno do Municipio de Ibirataia, Estado da
Bahia e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, no uso de suas atribui¢des legais que lhe
confere a Lei Organica Municipal, e com fundamento nos arts. 74, 1 a IV, § 1°, e 75, da Cons-
tituicdo Federal, faz saber que a Prefeitura Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
E DA CONTROLADORIA INTERNA

Secéo |
Da Obrigatoriedade de sua Implantagdo e Manutengédo

Art. 1°. O Sistema de Controle Interno e a Controladoria Interna do Municipio de Ibirataia,
Estado da Bahia criados por esta Lei, mantera de forma integrada o desenvolvimento das ati-
vidades e atribuigdes inerentes ao controle, fiscalizagao, avaliagao, e supervisao dos procedi-
mentos contabeis, financeiros, patrimoniais e da gestao dos planos, projetos, programas e
politicas publicas municipais, em conformidade com o mandamento contido no art. 74, I a IV,
da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, no art. 90, | a IV e respectivo paragrafo
unico, da Constituigao do Estado da Bahia, e arts. 59 e 60 da Lei Organica Municipal.

Paragrafo unico. A Controladoria Interna ora instituida € composta pelos 6rgéaos e cargos es-
truturados de acordo o Anexo Unico desta Lei, sendo que os cargos comissionados sao de-
clarados de livre nomeacao e exoneragao por parte do chefe do Poder Executivo Municipal, e
os de carreira pertencente ao quadro efetivo serdo preenchidos por concurso publico nos
termos da Lei.

Secéao Il
Do Conceito e das Garantias

Art. 2°. Entende-se por Sistema de Controle Interno Municipal o conjunto de normas, regras,
principios, planos, métodos e procedimentos que, coordenados entre si, tém por objetivo efe-
tivar a avaliagao da gestéo publica e o acompanhamento dos programas € politicas publicas
bem como, evidenciando sua legalidade e razoabilidade, avaliar os seus resultados no que
concerne a economia, eficiéncia e eficacia da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgaos e entidades municipais.

Art. 3°. A manutengao do Sistema de Controle Interno Municipal confere aos gestores a ga-
rantia de que sejam cumpridas:
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a promocao de operacdes metddicas, regulares e repetidas que visem aferir, no pro-
cesso de producao de bens e/ou servigos pelo municipio, a estrita observancia aos prin-
cipios constitucionais da legalidade, publicidade, razoabilidade, economicidade e efici-
éncia;

I. a preservacao dos recursos publicos municipais, buscando defendé-los e eximi-los de
prejuizos advindos de desvios, desperdicios, abusos, erros, fraudes ou irregularidades;

lll.  a promogéo e o respeito a leis e regulamentacdes, bem como a normas e diretrizes
emanadas do proprio 6rgao ou entidade, desde que nao conflitem com a legislagdo em
vigor; e

IV. a elaboracdo e a manutencédo de dados financeiros e de gestao confiaveis, apresen-
tando-os correta e ordenadamente, quando solicitados pelo Tribunal de Contas dos Mu-
nicipios.

Art. 4°. As atividades inerentes ao controle interno seréo exercidas em todos os niveis hierar-
quicos do Poder Executivo Municipal, bem como das entidades da administragao indireta do
municipio, por servidores municipais, ocupantes de cargos publicos do quadro permanente e
de cargos comissionados criados por esta Lei.

Segao lll
Do Suporte Institucional do Sistema de Controle Interno

Art. 5°. As atividades do Sistema de Controle Interno Municipal seréo atribuidas a unidade
especifica da Controladoria Interna, subordinada uUnica e exclusivamente ao Prefeito, vedada
a subordinagao hierarquica a outro qualquer 6rgao e unidade da estrutura do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo tera como érgaos setoriais
a contabilidade, as supervisdes, coordenagdes e diretorias das Secretarias Municipais € 0s
orgaos das entidades da administragao indireta, os quais se reportardo a Controladoria Interna
no que concerne a prestacao de informacdes referentes a suas atividades.

Art. 6°. Objetivando o desenvolvimento dos trabalhos do Sistema de Controle Interno a Con-
troladoria Interna, através de seu titular, podera criar Grupos de Trabalho, constituido por ser-
vidores municipais para agilizar e dinamizar o fluxo das atividades de responsabilidade da Con-
troladoria.

Art. 7°. E vedada, sob qualquer pretexto ou hipétese, a terceirizacéo da implantagdo e manu-
tencdo do Sistema de Controle Interno Municipal, cujo exercicio € de exclusiva competéncia
da Controladoria Interna.

Art. 8°. A Controladoria Interna responsavel pela manutencao do Sistema de Controle Interno
Municipal ndo sera negado o acesso a informagdes pertinentes ao objeto de sua agédo por
quaisquer unidades da estrutura do 6rgéo ou entidade municipal, seja qual for o nivel hierar-
quico ao qual pertencer.
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Segao IV
Da Finalidade

Art. 9°. Constituem finalidades do Sistema de Controle Interno Municipal através da Controla-

doria Interna:

I avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos progra-
mas de governo e do orgamento do municipio;

Il comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a economia, eficiéncia e eficacia,
da gestao or¢camentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades municipais, bem
como da aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado, resultante de
repasse de recursos efetivado pelo érgao ou entidade municipal;

lll.  exercer o controle das operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e deve-
res do municipio;

IV. apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 1°. A avaliagdo do cumprimento das metas do Plano Plurianual de que trata o inciso | deste
artigo visa comprovar a conformidade de sua execucao.

§ 2°. A avaliagdo da execucao dos programas de governo, objeto, ainda, do inciso | mencio-
nado no paragrafo anterior, visa verificar o nivel de execugéo das metas, o alcance dos obje-
tivos e a adequagéao do gerenciamento.

§ 3°. A avaliagdo da execugao do orgamento do municipio, tratada no inciso Il deste artigo,
tem por objetivo comprovar a conformidade da execu¢do com os parametros, limites e desti-
nagdes constantes dos dispositivos da Lei n® 4.320/64 e legislagdo pertinente.

§ 4°. A avaliacdo da gestado dos administradores publicos de que trata o inciso Il tem por fina-
lidade comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial, de
pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais.

§ 5°. A avaliacao das operacdes de crédito, garantias, direitos e haveres do municipio tem por
meta analisar sua consisténcia e adequacdo aos limites legais vigentes.

Segao V
Da Competéncia

Art. 10. Compete ao Sistema de Controle Interno Municipal por meio da Controladoria Interna,
além de outras atividades que forem fixadas por lei municipal no ato de criagdo da unidade
administrativa pertinente:

[ normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos érgaos muni-
cipais, observadas as disposigdes da Lei Complementar n°® 6, de 06.12.91, a Lei Orga-
nica do Tribunal de Contas dos Municipios, e demais normas editadas pela Corte;

Il.  verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, conforme es-
tabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar n° 101, de 04.05.00, o qual sera assinado,
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também, pelo chefe da unidade responséavel pela manutengéo do Sistema de Controle
Interno Municipal;

lll.  exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres do municipio;

IV. verificar a adogdo de providéncias para recondugdo dos montantes das dividas consoli-
dada e mobiliaria aos limites de que trata a Lei Complementar n° 101/00;

V.  verificar e avaliar a ado¢éo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/00;

VI.  verificar a observancia dos limites e das condi¢des para realizacao de operagdes de
crédito e inscricao em Restos a Pagar;

VII.  verificar a destinagao de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00;

VIII. avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Anexo de Metas Fiscais;

IX. avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial dos 6rgaos e entidades municipais;

X.  fiscalizar e avaliar a execugao dos programas de governo;

XI.  realizar auditorias sobre a gestao dos recursos publicos municipais sob a responsabili-
dade de 6rgéos e entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagéo de sub-
vengodes e renuncia de receitas;

XIl.  apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes pu-
blicos ou privados, na utilizagao de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao controle
externo e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para
as providéncias cabiveis;

XIll.  verificar a legalidade e a adequagao aos principios e regras estabelecidos pela Lei Fe-
deral n° 8.666/93 dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados e
celebrados pelos érgaos e entidades municipais.

Secgéo VI
Das Operacgdes Objeto de Controles Especificos

Art. 11. Ser&o objeto de acompanhamentos e controles especificos por parte da Controladoria
Interna Municipal:

l. a execugao orgamentaria e financeira;

ll. o sistema de pessoal (ativo e inativo);

lll.  os bens patrimoniais;

IV.  os bens em almoxarifado;

V.  os veiculos e combustiveis;

VI.  as licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes;
VII. as obras publicas, inclusive reformas;

VIIl. as operagdes de créditos;

IX.  os limites de endividamento;

X.  os adiantamentos;

XI. as doagdes, subvencdes, auxilios e contribuigcbes concedidos;
XIl.  adivida ativa;

XIll.  a despesa publica;

XIV. areceita;
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XV. aobservancia dos limites constitucionais;
XVI. a gestdo governamental;
XVII. os precatorios.

Secao VI
Das Atividades do Sistema de Controle Interno Municipal

Art. 12. Para o pleno exercicio de sua competéncia, os Sistemas de Controle Interno Munici-
pais deverdo desempenhar, dentre outras, as seguintes atividades de controle:

|- na Execugao Orgcamentaria e Financeira:

a) verificar a existéncia, atualizacdo e adequacgéo dos registros dos Livros ou Fichas de
Controle Orgamentario, do Diario, do Raz&o, do Caixa, dos Boletins de Tesouraria e dos
Livros da Divida Ativa com as normas constantes da Lei n° 4.320/64 e legislagao perti-
nente;

b)  verificar se a guarda dos Livros esta sendo feita nos arquivos do 6rgdo ou entidade, ja
que é vedada sua permanéncia em escritorios de contabilidade;

c) verificar se os Livros informatizados estdo devidamente impressos, encadernados e as-
sinados pela autoridade competente;

d) verificar a existéncia de autorizagdo legislativa para abertura de créditos adicionais,
transposicao, transferéncia e remanejamento de recursos de uma categoria de progra-
magao para outra;

e)  verificar o cumprimento dos prazos para publicagéo dos relatérios da Lei Complementar
n°® 101/00, a exemplo dos Relatérios Resumidos de Execugdo Or¢camentaria e Relatorio
de Gestao Fiscal.

- no Sistema de Pessoal:

a) verificar a existéncia de registros/fichas funcionais e financeiras individualizados dos ser-
vidores do 6rgao ou entidade, ai se incluindo os ocupantes de cargos de provimento
permanente ou efetivos, ativos e inativos, de cargos de provimento temporarios (cargos
em comissao) e os empregados contratados sob o regime celetario;

b)  verificar a existéncia de registros contendo dados pessoais dos servidores e emprega-
dos, atos e datas de admissdes, cargos ocupados ou fungdes exercidas, lotagdes, re-
muneracdes e alteragdes ocorridas em suas vidas profissionais;

c) verificar a existéncia de registros atualizados das pensdes e aposentadorias concedidas,
identificando os nomes dos beneficiados e as respectivas fundamentagdes legais;

d)  verificar a existéncia de controles de frequéncias, arquivos e prontuérios atualizados e
organizados;

f) verificar a existéncia de programas de capacitagado continuada de servidores e empre-
gados;

g) verificar a existéncia de segregagéo das funcdes de cadastro e de folha de pagamento;

h)  verificar a realizagéo de recadastramento periddico de servidores inativos e pensionis-

tas;
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efetivar o acompanhamento de contratos de servidores por tempo determinado, anali-
sando sua legalidade e visando a observancia das obrigagdes contratuais neles conti-
das;

verificar se estdo sendo encaminhados, trimestralmente, a Inspetoria Regional do TCM
a qual esteja jurisdicionado o 6rgao ou entidade, informacdes sobre o numero total de
servidores publicos e empregados, nomeados e contratados;

efetivar analise da legalidade e legitimidade dos gastos com folhas de pagamento dos
orgaos e entidades da administracao direta e indireta municipal;

verificar a existéncia e geragédo constante e frequente de relatérios gerenciais relativos
aos recursos humanos dos 6rgaos e entidades da administragao direta e indireta muni-
cipal;

verificar se estdo sendo cumpridos os limites relativos a despesa de pessoal estabeleci-
dos por legislagéo federal.

nos Bens Patrimoniais:

verificar a realizagao de inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais em periodos
nao superiores a (01) um ano;

verificar se 0s bens de natureza permanente receberam nimeros sequenciais de registro
patrimonial para identificag&o e inventario, por ocasido da aquisicdo ou da incorporagao
ao patriménio;

verificar se a numeracgéao foi efetuada mediante gravagao, fixagédo de plaqueta ou eti-
queta apropriada e carimbo, no caso de material bibliogréafico;

verificar se os bens estdo registrados em fichas ou livros de inventario, dos quais cons-
tem data de aquisigao, incorporagao ou baixa, descrigao do bem, quantidade, valor, nu-
mero do processo e identificacdo do responsavel por sua guarda e conservacao;
verificar a existéncia de arquivos de notas fiscais para bens moveis;

verificar a existéncia de termos de responsabilidades sobre um bem ou sobre um lote de
bens.

nos Bens em Almoxarifado:

verificar a existéncia de arquivos de registro de materiais e bens que, processados em
fichas ou magneticamente, contenham a data de entrada e saida do material, sua espe-
cificagéo, sua quantidade e custo e sua destinagdo, com base nas requisicbes de mate-
riais;

verificar a existéncia e utilizagdo de documento padrao para a requisicao de material;
verificar a existéncia de normas que definam quais os responsaveis pelas assinaturas
das requisicoes de material;

verificar se os niveis de estoque estdo sendo controlados e atualizados sistematica-
mente;

verificar se o valor total do estoque apurado no encerramento do exercicio ou da gestao
financeira vem sendo registrado no sistema patrimonial;

verificar as condigbes de acondicionamento de bens e materiais, no que concerne a
seguranga, iluminacao, ventilagao, etc.;

verificar a existéncia de registro diario das entradas e saidas do almoxarifado bem como
da confecgao de balancetes mensais;
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h)  verificar a existéncia de controle das compras e aquisicdes de bens e servigos, seja
através de boletins de medigao de servigos, seja mediante a afericdo da quantidade e
qualidade do bem entregue.

V- nos Veiculos e Combustiveis:

a) verificar a existéncia de fichas de registros de veiculos contendo informagdes sobre
marca, cor, ano de fabricacao, tipo, nimero da nota fiscal, modelo, numero do motor e
do chassi, placa e numero de registro no DETRAN;

b)  verificar a existéncia de autorizages para abastecimento de veiculos e equipamentos
devidamente implantadas;

c)  verificar a existéncia de mapas de controle de quilometragem e abastecimento;

d) verificar a existéncia de mapas de controle do desempenho dos veiculos para a promo-
G&o de revisdes e/ou manutencoes;

e) verificar a existéncia de controle sobre reposigdes de pegas em veiculos, incluindo-se
pneus.

VI - nas Licitagcoes, Contratos, etc.:

a) verificar a existéncia de cadastro atualizado de empresas que fornecam materiais ou
equipamentos;

b)  verificar a existéncia de registros e atas das agdes da comisséo de licitagéo;

c)  verificar a existéncia de acompanhamento dos contratos celebrados pela administragao
no que tange a vigéncia, pagamento de parcelas, etc.;

d)  verificar a existéncia de tabelas de registro de pregos municipais elaborada pelo Poder
Executivo municipal e se os 6rgdos e entidades municipais fazem uso dela, compatibili-
zando os pregos constantes das licitagdes com aqueles registrados nas mencionadas
tabelas.

VIl - nas Obras Publicas, inclusive Reformas:

a)  verificar os registros das obras/servi¢cos de engenharia executado e/ou em execugao no
municipio, de acordo com as regras constantes de Resolugao do TCM que trata do Sis-
tema SIGA;

b)  verificar a manutencdo de cadastros atualizados de fornecedores de materiais, equipa-
mentos e servigos destinados as obras, 0s quais deverao permanecer sempre a dispo-
sicdo do TCM;

c)  verificar se as obras/servigos de engenharia executadas ou em execugao estao devida-
mente identificadas e a sua documentacao arquivada em pastas especiais;

d) verificar se existem projetos béasico e executivo;

e) verificar se as obras/servigos de engenharia foram precedidos de procedimento licitato-
rio;

f) verificar se foram elaborados orcamentos detalhados em planilhas que expressem a
composicao de todos os itens e precos unitarios;

g) verificar se foi indicada a dotag&do por onde deveria ocorrer a despesa;

h)  verificar se foram providenciadas fotografias da situacdo pré-existente, no caso de re-
formas;
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i) verificar se foi firmado contrato com a empresa executora, bem como se 0 mesmo foi
complementado por termos aditivos;

i) verificar se foi expedida ordem de inicio dos servicos;

k)  verificar se os pagamentos das obras/servigos de engenharia foram efetuados com base
nos boletins de medigdes;

) verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem as obras contrata-
das;

m)  verificar se ocorreram requisigdes de materiais, bem como se houve remanejamentos
daqueles excedentes de ou para outras obras;

n)  verificar se as obras foram recebidas mediante termos provisorios ou definitivos;

0)  solicitar e analisar demais informacgdes consideradas necessarias para a perfeita carac-
terizacdo dos servigos a serem executados.

VIII - nas Operacdes de Crédito:

a) verificar a existéncia de arquivos com controles especificos de todos os empréstimos
tomados pelo municipio, contendo as autorizagdes legais para contrai-los, os contratos,
valores, prazos, desembolsos ou amortizagbes, bem como aditamentos que elevem o
valor da divida ou modifiquem prazos contratuais.

IX—nos Limites de Endividamento:

a)  verificar a emissao de alertas na hipdteses de a divida consolidada do municipio encon-
trar-se préxima dos limites fixados na Resolugéo n° 40, do Senado Federal.

X - nos Adiantamentos:

a)  verificar a existéncia de normas definindo as condi¢des para realizagao de despesas sob
regime de adiantamento e as regras para a sua concessao e prestagao de contas;

b) verificar a existéncia de ato administrativo definindo quem podera ser supridor e a forma
de prestacao das contas relativa ao adiantamento, conforme estabelecido em Resolugao
do TCM,

Xl — nas Doagdes, Subvengdes, Auxilios e Contribuicdes:

a) verificar se a entidade para a qual o recurso foi repassado € reconhecida, por lei muni-
cipal, como entidade civil sem fins lucrativos, como ensina Resolucdo deste TCM;

b)  verificar se as entidades que receberam recursos deles prestaram contas no prazo as-
sinalado em Resolucao deste Tribunal;

c) verificar se da prestagao de contas a que alude a alinea anterior consta a documentagao
estabelecida por Resolugdo deste TCM;

d)  emitir parecer sobre a regularidade ou nao da prestagdo de contas da entidade civil
beneficiada.

Xl - na Divida Ativa:
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a)  verificar se, depois de esgotado o prazo estabelecido para pagamento, da decisao ad-
ministrativa irreformavel ou da decisao judicial passada em julgado, o crédito tributario
foi devidamente inscrito em divida ativa;

b) verificar se constam da inscricdo em divida ativa o(s) nome(s) do(s) devedor(es) ou cor-
responsavel(eis), bem como seu(s) domicilio(s) ou residéncia(s);

c)  verificar se constam da inscricao a quantia devida, o modo de calculo dos juros de mora,
a origem do crédito, a data de inscrigao, 0 nimero do processo administrativo que ori-
ginou o crédito, a indicagéo do livro e da folha de inscrigéo;

d)  verificar se contribuinte foi devidamente comunicado da inscrigdo do débito em divida
ativa;

e)  verificar se, ndo sendo regularizado o débito pelo contribuinte no prazo estabelecido, foi
emitida a certidao de divida ativa;

f) verificar se da certiddo de que trata a alinea anterior constam o nome do devedor, cor-
responsavel, se houver, bem como domicilios ou enderegos residenciais, valor original
da divida, juros e outros encargos previstos em lei, origem, natureza e fundamento legal,
data e numero de inscricao no registro da divida ativa e numero do processo adminis-
trativo ou do auto de infragao;

g) verificar se a Certiddo de Divida Ativa foi encaminhada a Procuradoria do Municipio para
que se dé inicio ao processo de execugao fiscal.

XIII'- na Despesa Publica:

a)  verificar a existéncia de descri¢cdes e especificagcdes langadas, de forma clara e deta-
lhada, nas Notas de Empenho, Notas Fiscais, Recibos, cotacdes de pregos, nos casos
de aquisigdes por dispensa de licitagao, e outros documentos similares;

b)  verificar se nos processos de pagamento de despesas constam o nome do credor, o
valor exato a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, o numero da conta
bancéria e cheque, da nota de empenho e da nota fiscal respectiva;

c) verificar se 0 pagamento foi efetuado pelas Unicas formas previstas em Resolugdo do
Tribunal: cheque nominativo, ordem bancéria ou transferéncia eletrénica, e se as quita-
¢Bes das importancias recebidas pelos credores foram efetuadas mediante assinaturas
firmadas em recibo;

d) analisar a caracterizagéo do interesse publico na aquisicdo do bem ou servigo;

e) consultar as bases de dados dos 6rgdos fazendarios quanto a regularidade cadastral
dos fornecedores e prestadores de servigos.

XIV - na Receita:

a) verificar a existéncia de documentos de arrecadagao municipal;

b)  verificar a existéncia de registros bancarios e de Tesouraria, tais como boletins de Te-
souraria, contas bancarias, etc.;

c)  verificar a existéncia de cadastro de contribuintes atualizado (imoveis, prestadores de
servicos, etc.).

XV — na observancia dos Limites Constitucionais:

a)  verificar a observancia dos limites constitucionais atinentes:
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1. ao endividamento do 6rgdo/entidade;
2. aos gastos com pessoal;
3.  as aplicagcdes em educacao (FUNDEB inclusive);
4.  aos gastos com a saude.

XVI —na Gestdo Governamental:

a) verificar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

b)  verificar se os programas/projetos previstos no PPA constam da LOA e da LDO;

c) analisar, sob o aspecto da economicidade, o nivel de execugéo das metas, o alcance
dos objetivos e a adequagao do seu gerenciamento;

d) avaliar a gestédo do administrador, visando comprovar sua legalidade e legitimidade e
seus resultados quanto a eficiéncia e eficacia dos programas/projetos executados ou em
execugao.

XVII —nos Precatorios:

a)  verificar a sua inclusao no orgamento;

b)  verificar a sua contabilizagao;

c)  verificar o acompanhamento da ordem cronolégica dos pagamentos.

Secéo VIl
Do Apoio ao Controle Externo

Art. 13. No apoio ao controle externo exercido ao Tribunal de Contas, o Sistema de Controle

Interno Municipal devera desempenhar, dentre outras que lhe forem solicitadas pela Corte, as

seguintes fungdes:

[ organizar e executar, por iniciativa prépria ou por determinagao do Tribunal de Contas
dos Municipios, programagado semestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao
TCM os respectivos relatérios, na forma a ser estabelecida em Resolugdo da Corte;

Il realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério, cer-
tificado de auditoria e parecer;

lll.  alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure Tomada
de Contas Especial sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que
ensejem tal providéncia.

Secédo IX
Da Responsabilidade

Art. 14. O dirigente da unidade competente para a manutengdo do Sistema de Controle In-

terno Municipal, ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dara

ciéncia ao Tribunal de Contas dos Municipios, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo unico. Na comunicacao ao Tribunal, o dirigente referido no caput deste artigo infor-

mara as providéncias adotadas para:
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l. corrigir a ilegalidade ou irregularidade detectada;
Il determinar o ressarcimento de eventual dano causado ao erario;
[ll.  evitar ocorréncias semelhantes.

Art. 15. Verificada em inspec¢ao ou auditoria, ou na apreciagao e julgamento das contas, irre-
gularidade ou ilegalidade que n&o tenha sido comunicada tempestivamente ao Tribunal, nota-
damente as que possam vir a causar dano ao erario, e constatada a omissao do dirigente
responsavel pela unidade de manutengao do Sistema de Controle Interno Municipal, ficara o
mesmo sujeito, na qualidade de responsavel solidario, as sangdes previstas para a espécie.

CAPITULO Il
DAS OBRIGACOES E DAS SANCOES

Art. 16. O Sistema de Controle Interno Municipal avaliard a observancia, pelas diversas ins-
tancias e unidades dos 6rgaos e entidades, dos procedimentos, hormas e regras estabeleci-
dos pela legislagao pertinente.

Art. 17. O dirigente da unidade responsavel pela manutengéo do Sistema de Controle Interno
Municipal devera, por ocasido dos preparativos das prestagdes de contas mensais e anuais,
firmar e anexar aos demonstrativos mensais ou anuais relatorios circunstanciados, atestando
que a documentacao a ser encaminhada sofreu a devida analise por parte da mencionada
unidade, destacando e registrando quaisquer irregularidades nelas ocorridas, tenham ou nao
sido elas sanadas.

Paragrafo unico. Fica vedada a assinatura, no relatério de que cuida este artigo, de servidor
que nao seja o dirigente nele identificado.

Art. 18. As prestagdes de contas encaminhadas ao Tribunal de Contas dos Municipios desti-
tuidas do relatério de que trata o caput do artigo anterior serdo consideradas incompletas, o
que podera ensejar sua rejeicao.

Art. 19. O Prefeito Municipal ou o dirigente da entidade descentralizada emitird expresso e
indelegavel pronunciamento sobre o parecer contido no relatério do Sistema de Controle In-
terno relativo a contas, no qual atestara haver tomado conhecimento das conclusdes nele
contidas.

Art. 20. A omissao ou a falsidade da informagao na escrituracao ou nas demonstragoes a
qualquer titulo sujeitara o titular, ou aquele que responder pela Contabilidade, a responsabili-
dade solidaria por qualquer fato que venha provocar danos ou prejuizos ao erario, ai se inclu-
indo a efetivacdo de representacdo ao Conselho Regional de Contabilidade, CRC.

Art. 21. Ficam impedidos de atuar em qualquer fungao no ambito do controle interno municipal
aqueles servidores cujas prestacdes de contas, na qualidade de gestor ou responsavel por
bens ou dinheiros publicos, tenham sido rejeitadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios ou
pela Prefeitura Municipal respectiva.
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CAPITULO Il

DA GRATIFICACAO DE ATIVIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 22. Fica instituida a Gratificacdo de Atividade de Controle Interno, que podera a critério
do chefe do Poder Executivo Municipal ser concedida a ocupantes de cargos comissionados
de provimento temporério e a cargos efetivos do quadro permanente da Administragao Publica
Municipal, pelo desempenho de atividades efetuadas exclusivamente na Controladoria In-
terno, no percentual de até 50% (cinquenta por cento) para os ocupantes de cargos com
requisito exigido de curso médio, e de até 100% (cem por cento) para 0s cargos com requisito
exigido de curso superior.

§ 1°. Ato do Prefeito Municipal regulamentara a concessdo da Gratificagdo de Atividade de
Controle Interno.

§ 2°. Quando a Gratificac@o de Atividade de Controle Interno for concedida a servidor efetivo
no desempenho de fungdo de confianga, o percentual aplicado podera recair sobre o seu
vencimento base de carreira ou sobre o cargo comissionado, prevalecendo para todos os
efeitos legais o de maior valor comparado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Fica o chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar a presente Lei,
podendo para tanto, expedir todo e qualquer ato administrativo necessario para esse fim.

Art. 24. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, revogam-se as disposi¢des da Lei
Municipal n°. 978, de 08 de Janeiro de 2013 e suas alteragdes.

Art. 25. Revogam-se todas e quaisquer disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, em 20 de janeiro de 2025.

Alexsandro Freitas Silva
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

(Lei Municipal n°. 1.265 de 20 de janeiro de 2025)

(redagao dada pela Lei Municipal n°. 1.275, de 06 de maio de 2025)

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL APLICADA A CONTROLADORIA INTERNA

I, QUADRO DE ORGAOS

1.0. CONTROLADORIA INTERNA

1.1. Departamento Técnico
1.1.1. Assessoria Técnica Juridica
1.1.2. Assessoria Técnica
1.1.3. Assisténcia de Secretaria

1.2. Departamento Operacional
1.2.1. Coordenadoria de Analise de Processos
1.2.2. Coordenadoria de Auditoria e Fiscalizagao
1.2.3. Coordenadoria de Controle de Receita/Despesas
1.2.4. Assisténcia de Secretaria

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, 20 de janeiro de 2025.
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Prefeito Municipal
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ll.  ORGANOGRAMA/CONTROLADORIA INTERNA

1.0. CONTROLADORIA

INTERNA

1.1.Departamento 1.2.Departamento

Técnico | l Oeracional

4 ) 4 ) 4 )
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1.1.3.Assisténcia de 1.2.3.Coordenadoria 1.2.4.Assisténcia de
. — de Controle de E— .
Secretaria N Secretaria
Receitas/Despesa
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COMPETENCIA DOS ORGAOS/CONTROLADORIA INTERNA

CONTROLADORIA INTERNA

A Controladoria Interna é responsavel por atividades de fiscalizagdo, auditoria, controle e orientagdo,
garantindo a legalidade, eficiéncia e transparéncia na administragdo publica. Suas competéncias espe-
cificas orbitam pelo controle das receitas e despesas envolvendo o0s aspectos orgamentario, contabil,
financeiro e patrimonial.

Departamento Técnico

0 Departamento Técnico desempenha fungdes especializadas, apoiando atividades de auditoria, fisca-
lizagdo e controle que incluem atividades técnicas que garantem a eficiéncia, a conformidade e a trans-
paréncia dos processos administrativos e financeiros. As competéncias especificas desse departamento
estdo voltadas para a expedicdo de instruges, normas e procedimentos a serem seguidos pelos diver-
sos orgdos da administragdo; promover a organizagdo e fluxo de auditorias, fiscalizagdes etc., bem
como organizar a estrutura e movimentagdo da politica de pessoal do 6rgdo.

. Assessoria Técnica Juridica
A Assessoria Técnica Juridica exerce as fungdes de natureza consultiva e de suporte juridico, atuando
para garantir a conformidade legal das atividades administrativas e de controle. Suas competéncias sdo
voltadas para a interpretagdo de normas, a emissdo de pareceres, e a orientagdo juridica interna, com
0 objetivo de fortalecer os processos de governanga e controle preventivo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio bésico
administrativo e operacional, assistindo diretamente aos 6rgdos que compde a estrutura da Controla-
doria Interna no desempenho de suas competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte adminis-
trativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e continuas.

Departamento Operacional

0 Departamento Operacional é responsavel por executar atividades praticas relacionadas a fiscalizagéo,
monitoramento e controle dos processos administrativos e financeiros. Apoia as fungdes de auditoria
e assegura a aplicagdo eficaz das politicas de controle interno, promovendo a eficiéncia, eficacia e
legalidade dos atos administrativos. Suas competéncias sao organizadas no monitorar a execugdo or-
camentaria, financeira e patrimonial dos 6rgéos e entidades municipais, bem como na realizagdo de
inspegBes operacionais para garantir a conformidade com normas e regulamentos.

Coordenadoria de Analise de Processos

A Coordenacdo de Andlise de Processos desempenha fungBes especializadas no exame e na verificagdo
de empenhos, liquidagdo e pagamento, além processos administrativos e financeiros. Sua atuagéo é
crucial para garantir a conformidade com as normas legais, o aprimoramento dos fluxos de trabalho e
a eficiéncia dos procedimentos internos, de modo a revisar e analisar processos administrativos e
financeiros quanto a sua regularidade formal e material, verificar a conformidade dos processos com
as legislagdes vigentes e normativas internas.
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1.2.2. Coordenadoria de Auditoria e Fiscalizagdo

A Coordenadoria de Auditoria e Fiscalizagdo é responsavel por atividades de controle, inspecdo e ava-
liagdo dos atos administrativos, garantindo a legalidade, a eficiéncia e a transparéncia na gestdo pablica
municipal. Suas competéncias estdo voltadas para a realizacdo de auditorias internas, fiscalizagdo de
contratos e convénios, e monitoramento da execugdo orgamentaria, contabil, financeira e patrimonial.
Elaborar planos anuais de auditoria interna, definindo prioridades com base em critérios de risco e
materialidade. Realizar auditorias contabeis, financeiras, operacionais e patrimoniais para verificar a
regularidade e a eficécia das atividades municipais.

1.2.3. Coordenadoria de Controle de Receita/Despesas
A Coordenadoria de Controle de Receita e Despesas desempenha um papel fundamental no monitora-
mento e na fiscalizagdo das receitas e despesas publicas, garantindo a conformidade com as normas
legais e promovendo uma gestdo fiscal responsavel. Suas competéncias tipicas incluem: Fiscalizar os
procedimentos de previsdo, langamento, arrecadagdo e recolhimento de receitas municipais. Verificar
a conformidade das receitas e despesas com as leis tributarias e legislativas regulamentares. Levantar
e apurar o efetivo cumprimento dos indices impostos a administragdo piblica.

1.2.4. Assisténcia de Secretaria
A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio bésico
administrativo e operacional, assistindo diretamente aos drgdos que compde a estrutura da Controla-
doria Interna no desempenho de suas competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte adminis-
trativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e continuas.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, 20 de janeiro de 2025.

Alexsandro Freitas Silva
Prefeito Municipal
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IV. COMPOSICAO DOS CARGOS/CONTROLADORIA INTERNA

(redagao dada pela Lei Municipal n°. 1.275, de 06 de maio de 2025)

CONTROLADORIA INTERNA SIMBOLO | QUANTIDADE REQUISITO VENCIMENTO A
1.0. Controlador Interno CC-1 01 Curso 6.400,00 | Tempo Integral
Superior
1.1.1. Assessor Técnico Juridico CC-2 01 Curso Supe- 3.200,00| 20h/semanal
rior/Direito/OAB

1.1.2. Assessor Técnico CC-2 01 Curso Superior 3.200,00| 20h/semanal

1.1.3. Assistente de Secretaria CC-4 02 Ensino Médio 1.600,00| Tempo Parcial
40h/semanal

1.2.1. Coordenador de Analise de CC-3 2 Curso Superior 2.400,00| Tempo Integral

Processo

1.2.2. Coordenador de Auditoria e CC-3 1 Curso Superior 2.400,00| Tempo Integral

Fiscalizagao

1.2.3. Coordenador de Controle de CC-3 1 Curso Superior 2.400,00| Tempo Integral

Despesas

1.2.4. Assistente de Secretaria CC-4 2 Ensino Médio 1.600,00| Tempo Parcial
40h/semanal

V.  COMPOSICAO CARGOS/FUNCAO DE CONFIANCA
(redagao dada pela Lei Municipal n°. 1.275, de 06 de maio de 2025)

N°. DE DENOMINAQAO DA SIMBOLO GRATIFICAGAQ SOBRE SALARIO BASE
FUNGCAO FUNGCAO (%)
Até 50% para os cargos com requisito
de ensino médio sobre salario efetivo ou
Agente de Controle In- FG- 1 do cargo comissionado.

terno Até 100% para os cargos com requisito

de ensino superior sobre salario efetivo
ou do cargo comissionado.

UNIDADE/ORGAO

Controladoria Interna 003

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, 20 de janeiro de 2025.

Alexsandro Freitas Silva
Prefeito Municipal
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ATRIBUICOES DOS CARGOS/CONTROLADORIA INTERNA

Controlador Interno

Sdo atribuigdes do Controlador Interno: fiscalizar o cumprimento dos objetivos e das metas previstas no Plano
Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA e a execugdo dos
planos orgamentarios, cronograma de desembolso e detalhamento do quadra das despesas; comprovar a lega-
lidade e avaliar os resultados quanto a eficécia, eficiéncia das gestdo: administrativa, contabil, orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da prefeitura; zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os
resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e
licitagdes; apoiar e auxiliar os 6rgdos da prefeitura no exercicio institucional do controle interno, especialmente
emitindo pareceres sobre balangos, balancetes, inclusive sobre a execugdo das despesas; analisar a prestagao
de contas anual a ser enviada aos 6rgdos de controle; elaborar relatorios mensais e anuais do controle interno
de acordo com suas atribui¢des e competéncias; recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e
técnicas; zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal; supervisionar as medidas adotadas pela presi-
déncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legis-
lagdo vigente; produzir, sempre que requisitado relatorios destinados a subsidiar a agdo e gestdo do prefeito e
dos responsaveis pela 6rgdos da prefeitura; participar dos processos de expansao e informatizagao, com vistas
a proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno; realizar treinamentos
aos servidores integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminagao de informagdes técnicas
e legislativas; recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias; propor a presidéncia
da prefeitura, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades
administrativas, concernentes a agao do sistema de controle interno; fornecer informagdes de interesse publico
quanto a tramitagéo de procedimentos internos da controladoria, mediante requisigdo oficial; promover, organizar
e executar programagdo periodica de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e
emitir os respectivos relatorios; alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; comunicar ao tribunal de contas a cons-
tatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes; assegurar a econo-
micidade e a razoabilidade da despesa nas éreas contabil, orcamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e
operacional; controlar desvios, perdas e desperdicios; identificar erros, fraudes e identificar os agentes respon-
saveis; apoiar o controle externo; participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado; participar
de projeto e programa de treinamento, quando convocado; executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades do controle interno.

. Assessor Técnico Juridico

0 cargo de Assessor Técnico Juridico envolve prestar suporte juridico de alto nivel a Controladoria Interna para
garantir que a administragdo municipal opere dentro do marco legal e normativo aplicavel. As atribuigdes desse
cargo incluem: Consultoria Juridica: Oferecer orientagdo e consultoria juridica ao controle interno sobre questdes
legais e regulamentares, assegurando o cumprimento das leis. Andlise de Legislagdo: Revisar e interpretar le-
gislagdo municipal, estadual e federal que possa impactar as politicas e iniciativas do governo municipal. Elabo-
ragdo de Documentos Legais: Redigir e revisar documentos legais, incluindo contratos, decretos, portarias e
outros documentos oficiais. Pareceres Juridicos: Emitir pareceres e relatorios juridicos sobre assuntos relevantes
para a administragdo, avaliando riscos e oferecendo solugdes legais. Apoio em Processos Judiciais: Auxiliar na
defesa legal do municipio em processos judiciais, colaborando com a procuradoria municipal ou advogados
externos. Articulagdo com Orgdos de Controle: Manter comunicagdo com tribunais, ministério piblico e outros
6rgdos de controle, assegurando a conformidade e transparéncia das agdes do governo municipal. Capacitagao
e Orientagdo: Oferecer treinamento e orientagdo a servidores municipais sobre questoes legais, diretrizes e po-
liticas de compliance. Mediagéo e Resolugdo de Conflitos: Participar da mediagédo e resolugdo de conflitos legais
que possam surgir no contexto das atividades governamentais. Essas atribuigdes sao essenciais para garantir
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que as atividades da controladoria estejam alinhadas com o ordenamento juridico e que 0s riscos legais sejam
identificados e mitigados de maneira eficaz.

. Assessor Técnico

0 cargo de Assessor Técnico € uma posicdo estratégica que oferece suporte técnico e especializado a Contro-
ladoria Interna. As atribuiges deste cargo incluem: Andlise Técnica: Fornecer andlises detalhadas e embasadas
sobre questdes complexas que afetam a administragdo municipal, ajudando na tomada de decisdes informadas.
Suporte a Projetos e Programas: Assistir na concepgao, desenvolvimento e implementagdo de projetos e pro-
gramas municipais, garantindo que sejam tecnicamente viaveis e eficazes. Elaboragdo de Relatorios: Preparar
relatorios técnicos e documentos que sintetizem dados e informagdes relevantes, facilitando a compreensdo e o
planejamento estratégico da controladoria. Avaliagdo de Politicas Publicas: Analisar e avaliar politicas publicas
existentes ou propostas, sugerindo melhorias ou alternativas com base em evidéncias e boas praticas. Coorde-
nagdo de Estudos e Pesquisas: Coordenar ou realizar estudos e pesquisas que assessorem a controladoria em
questdes de interesse especifico do municipio. Interlocugdo Técnica: Atuar como ponto de contato técnico entre
a controladoria e outros 6rgaos, instituigdes e especialistas externos, assegurando a troca eficaz de informagdes
e conhecimentos. Apoio em Reunies e Eventos: Participar de reunioes, eventos e foruns relevantes, contribu-
indo com insights técnicos e representando a controladoria quando necessario. Inovagdo e Melhoria de Proces-
s0s: Identificar oportunidades para a introdugdo de inovagdes e melhorias nos processos administrativos e ope-
racionais do governo municipal. Essas atribuicfes sdo fundamentais para garantir que o prefeito e sua equipe
tenham o apoio técnico necessario para tomar decises que beneficiem a cidade e seus habitantes de forma
eficiente e fundada em dados e analises robustas.

Assistente de Secretaria

0 Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizages, lidando com uma ampla
gama de tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigdes
desse cargo incluem: Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os
locais estejam sempre limpos e organizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos
ou manutengdo em instalagbes e reportar quaisquer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos:
Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada, seguindo politicas de reciclagem e sustentabi-
lidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de limpeza e higiene, como papel
toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagdo de salas e espagos
para eventos, reunioes ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme necessario.
Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em maveis e equipamentos, quando capacitado para
iss0. Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes
especificas, conforme a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga
e salde ocupacional para garantir um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber
e direcionar visitantes, atender chamadas telefonicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissi-
onal. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e manter documentos e registros importantes, assegurando
que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Calendario: Auxiliar na organizagao de agendas,
incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e externos. Correspondéncia: Redigir,
revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo clareza e precisdo. Suporte
Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatorios, apresentagées e outros materiais administrativos necessa-
rios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos de
reposigao quando necessario. Coordenagdo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais neces-
sarios e auxiliar na logistica de eventos e encontros.

. Coordenador de Analise de Processo

0 Coordenador de Analise de Processo tem as seguintes atribuigdes: realizar trabalhos administrativos da insti-
tuicdo na andlise processual nas éreas de recursos humanos, finangas, contabilidade, compras, gestdo de
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contratos, controle interno, logistica e de administragdao em geral; preparar relatorios e planilhas de calculos
diversos; elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagdes, correspondéncias internas, pare-
cer técnico, memorandos, atas etc.; registrar as ocorréncias verificadas na analise processual; orientar, instruir
e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos; elaborar levan-
tamentos, pesquisas de dados e informagdes; participar de projetos e programas estabelecidos pela controlado-
ria; participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado; efetuar registro, preenchimento de fichas,
tabelas, cadastro, formularios, requisicdes de materiais, quadros e outros similares; elaborar, sob orientagao,
planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, rotinas, processos, instrugdes, manuais de servigos,
boletins e formularios; elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho; proce-
der, elaborar, manipular e operar os dados contabeis, financeiros e orgamentarios seguindo normas técnicas e
procedimentos pertinentes; arquivar sistematicamente documentos impressos e eletronicos; manter organizado
e ou atualizados os arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagao do patriménio documental;
auxiliar na organizagdo de produgdes administrativas dos 6rgdos, setores e departamentos; participar de projeto
e programa de treinamento, quando convocado; executar outras tarefas compativeis com o exercicio da fungdo.

. Coordenador de Auditoria e Fiscalizagdo

As atribuigbes do Coordenador de Auditoria e Fiscalizagdo abrangem a supervisdo, coordenagéo, orientagdo e
execugdo de autoria e fiscalizagdo, envolvendo atividades de avaliagdo do cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, da execugdo dos programas de governo e dos orgamentos do municipio, da andlise da quali-
dade do gasto publico e da avaliagdo da gestéo, utilizando como instrumentos a auditoria e a fiscalizagdo; realizar
atividades de registro, tratamento, controle e acompanhamento das operages patrimoniais e contabeis relativas
a administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial do municipio, a fim de elaborar demonstragdes contabeis
do setor publico municipal; auditar a programagao financeira do municipio, da administragdo de direitos e have-
res, de garantias e de obrigagdes de responsabilidade do municipio, da orientagdo técnico-normativa referente
a execugdo orcamentaria e financeira e do monitoramento das finangas publicas municipais; das atividades de
auditoria e fiscalizagdo da gestdo de dividas e haveres do municipio; auditoria visando a anélise e a disseminagao
de estatisticas fiscais, da gestdo do patrimdnio de fundos e programas sociais e das diretrizes de politica fiscal
municipal; supervisionar e coordenar as atividades de auditoria interna governamental e de apuragao; supervisi-
onar e coordenar inspegdes; supervisionar e coordenar a recepcao, a triagem e a instrugdo das manifestagdes
de ouvidoria; coordenar as agdes de supervisdo e de orientagdo dos 6rgdos e entidades nas atividades de gestdo
de riscos, auditoria interna governamental, controles, prevencgdo da corrupgdo, governanga, integridade, trans-
paréncia e acesso a informagdo, ouvidoria e correigdo; supervisionar e coordenar agoes investigativas; supervi-
sionar e coordenar as atividades relacionadas aos processos de novagdo de divida; coordenar as atividades de
avaliagdo de desempenho e de supervisdo das unidades de auditoria interna, de ouvidoria e de correigdo dos
6rgdos e entidades da administragdo municipal; desenvolver outras atividades correlatas.

. Coordenador de Controle de Receitas e Despesas

0 Coordenador de Controle de Receitas e Despesas tem as atribuigdes de promover o controle de forma analitica
e sintética das receitas e despesas que sao administradas pelo municipio, garantido que as mesmas estdo em
consonancia com o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO e Lei Orcamentéria Anual —
LOA. Efetuar relatorios que apontam os resultados das receitas e despesas frente a gestdo das politicas publicas
geridas pelos 6rgdos da administragdo puablica municipal. Levantar e apurar a aplicagdo e cumprimento das
despesas frente aos limites definidos nos gastos para com a educagdo, fundeb, salde, pessoal etc. Apurar e
levantar os numeros da divida fundada, correlacionando-a com o limite estabelecido pela Resolugdo n°. 40 do
Senado Federal. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

. Assistente de Secretaria

0 Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizages, lidando com uma ampla
gama de tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigdes
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desse cargo incluem: Limpeza e Organizacdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os
locais estejam sempre limpos e organizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos
ou manutencdo em instalagdes e reportar quaisquer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos:
Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada, seguindo politicas de reciclagem e sustentabi-
lidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de limpeza e higiene, como papel
toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagdo de salas e espagos
para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme necessario.
Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em maveis e equipamentos, quando capacitado para
isso. Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes
especificas, conforme a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga
e salde ocupacional para garantir um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber
e direcionar visitantes, atender chamadas telefonicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissi-
onal. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e manter documentos e registros importantes, assegurando
que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Calendério: Auxiliar na organizagdo de agendas,
incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e externos. Correspondéncia: Redigir,
revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo clareza e precisdo. Suporte
Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagoes e outros materiais administrativos necessa-
rios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar 0 estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos de
reposi¢do quando necessario. Coordenagdo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais neces-
sarios e auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, 20 de janeiro de 2025.

Alexsandro Freitas Silva
Prefeito Municipal
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