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INFORMACOES AOS NOVOS SECRETARIOS

A Controladoria-Geral do Municipio - CGM apresenta esse informativo com o objetivo de
fornecer orienta¢Ges aos novos gestores municipais que assumem as secretarias e autarquias.

1. Responsabilidade dos Ordenadores de Despesas

Os secretdrios e presidentes de autarquias sdo Ordenadores de Despesa, na forma da Lei
Municipal n? 3.337/2010, com competéncia para autorizar despesas, assinar contratos,
acordos, convénios, ordens de compras/servicos e outros instrumentos congéneres, emitir e
assinar ordem de pagamento e autorizar suprimento, bem como s3o responsdveis por prestar
contas ao Tribunal de Contas, inclusive por atos seus realizados com base em atos anteriores.
Na pratica, significa que, mesmo que um ato tenha sido realizado na gestdo anterior, ao dar
continuidade, sem haver correcio de eventual problema, o novo gestor, mesmo
involuntariamente, convalida o ato, e passa a responder por possiveis irregularidades que
tenham reflexo em seus atos (por exemplo, sobrepreco em licitacdo).

2. Pontos de atengao no inicio da gestao

Como o0s novos gestores vao assumir um legado de atos, bens e acdes, praticados em
momentos anteriores, é importante que tomem algumas precaugdes iniciais:

. Contratos:

a. Levantar os contratos e convénios existentes na pasta, classificando-os em ordem de
valor (informagOes disponibilizadas pela Equipe de Transicdo, devendo ser
complementadas).

b. Verificar, caso a caso, a existéncia de designacdo formal de fiscais de contratos,
providenciando em caso de inexisténcia.

c. Colher informagdes com os servidores efetivos da secretaria sobre os contratos (se ha
alguma pendéncia, ou reclamacdo, se ha problema na execugdo, se ha problemas que
necessitam de atencdo, etc.).

d. Levantar se ha denulncias ou reclamacées de outros fornecedores ou acdes de drgdos de
controle em relagdo a contratagao.

e. Escolher um ou mais servidor de confiangca com experiéncia administrativa para avaliar
0s processos e verificar se os procedimentos empregados estdo dentro da conformidade
(Ponto criticos: Houve licitacdo? Houve disputa? Teve desconto consideravel? Os precos
praticados estdo adequados? Eventuais alteracdes/prorrogacdes foram submetidas a
PROGE?).

f. Em funcdo das informacdes colhidas e do valor do contrato, relacionar aqueles mais
sensiveis (dependendo das respostas aos quesitos anteriores, o contrato pode requerer
uma avaliagdo mais detalhada antes de ser continuado na gestao atual).

g. Conversar com os servidores que analisaram o processo para concluir sobre a
conformidade daquele contrato.

h. Persistindo duvida, em posse do processo, procure a CGM para orientagées.

Il.  Conformidade dos pagamentos:
a. Antes do Secretdrio efetuar a autorizagao do pagamento de despesa deve se certificar se
todas as etapas anteriores foram cumpridas e estdo registradas no processo
b. Termo de Medic3o dos servigos aprovado pelo fiscal/gestor, se for o caso.
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Atestes expressos da execug¢do dos servicos, conforme previsto em contrato, pelo
fiscal/gestor.

Ateste expresso de recebimento do material, conforme previsto na ordem de
fornecimento, pelo fiscal/gestor/servidor de almoxarifado.

Se a documentagdo prevista acompanha a nota fiscal, e se foi atestada sua
conformidade com o contrato pelo fiscal/gestor.

Se os precos sao aqueles previstos em contrato.

Persistindo divida, em posse do processo, procure a CGM para orientagées.

Convénio ou Contrato de Repasse:

Mesmos cuidados adotados para os contratos e os pagamentos;

Atencdo a prestacdo de contas, principalmente dos convénios em que o municipio é
beneficiario de repasse, pois a ndao aprovagao impede o recebimento de recurso
podendo acarretar também a devolucdo de valores recebidos.

Bens publicos:

Controle dos bens em uso — um dos primeiros atosao assumir a secretaria deve ser
verificar se o inventario patrimonial dos bens estd em conformidade com os normativos
municipais. Para isso, importante conversar com servidores responsaveis e verificar os
registros de conferéncia patrimonial do inventdrio da pasta.

Controle dos bens e materiais em estoque — mesmas providéncias do item anterior.

Em caso de duvida, entre em contado com CGM para orientagdes.

Acles de drgdos externos e denuncias:
Levantar eventuais decisdes do Tribunal de Contas, de fiscaliza¢Oes realizadas em atos
referentes a secretaria ou processos de julgamento de Prestacdo de Contas Anual, de
modo a identificar possiveis recomendac¢des/determinacdes para a secretaria, bem
como demandas originarias do Ministério Publico, verificando se foram cumpridas,
tomando as providéncias pertinentes.
Levantar a existéncia de denuncias relacionadas a atos da secretaria, identificando o
objeto e o andamento, bem como a existéncia de demandas da Ouvidoria ndo
respondidas.

3. Prestagao de Contas e envio de informago6es obrigatorias

Todo gestor publico tem a responsabilidade de prestar contas. No inicio da gestdo, seremos
responsaveis por encaminhar a prestacdo de contas referente a 2020, até 31/03/2021.

a.

Importante identificar os documentos que compdem a Presta¢do de Contas Anual, sob
responsabilidade da sua pasta, que estdo indicados no Decreto de Encerramento de
Exercicio (Decreto Municipal n2 38.835/2020) - Anexos | e Il.

Conversar com a equipe de assessoria, de forma a identificar servidor com experiéncia,
que ficard responsavel por acompanhar a producdo interna de informacdes e o seu
envio no prazo, conforme previsto no Decreto de Encerramento (Anexo | e ll).

Além da prestacdo de contas, importante ter atencdo ao envio de informacdes
obrigatérias, prevista na legislacdo, de responsabilidade da pasta.

A CGM encontra-se a disposi¢cdo para esclarecimentos, além de ja estar preparando o
Calendario Municipal de ObrigagGes, com as principais informacées de envio
obrigatdrios pelas pastas e as respectivas datas limites, para o exercicio de 2021.



