Trahaihu comoe meta qua como conqu:sta.

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

5 __.;Natl\]ld.ade” PREFEITURA MUNICIPAL DE NATMI:ADE

" GABINETE DO PREFEITO

Prefe

| 1. Cargo: AUDITOR INTERNO

|

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar trabalhos
de auditoria interna nas areas contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, tributaria
e fiscal visando resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no
cumprimento das normas, legislagbes e procedimentos, bem como monitorar o
cumprimento das rotinas e dos procedimentos de natureza contabil realizados pelos
varios 6rgios pertencentes ao Municipio, observando os principios legais e as
diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas estabelecidas para
controle interno.

i 3. Requisitos para provimento:

!

Instrugcdo - Curso Superior em Contabilidade, Economia ou Administragao e
registro no respective conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

\_4. Recrutamento:

|

Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

|

o

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - da classe de Auditor Interno | para a classe de Auditor Interno Il e da
classe de Auditor Interno |l para a classe de Auditor Intermno I11.

6. Atribuigdes tipicés:

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processo de tomadas de
contas, emitindo parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil,
tributaria, fiscal, trabalhista ou de orgamento analisando os documentos referentes
as operagdes realizadas, saldo de contas bancérias, bens, valores e demais atos
administrativos, para emitir parecer;

desenvolver atividades de investigacdo e andlise em agbes administrativas
desenvolvidas nas areas contabil, orcamentaria, patrimonial, tributaria, fiscal, civil e
trabalhista, detectando eventuais iregularidades, emitindo pareceres que atestem
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a regularidade ou comprovem os desvios, formulando caso necessario, medldas
de correcao;

verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos langcamentos aos documentos que ihe deram
origem;

investigar as operacGes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, -
recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das
mesmas;

verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para
assegurar-se da exatiddao dos mesmos;

preparar relatorios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situacdo patrimonial, econoémica
e financeiro do Municipio, para fornecer aocs seus dirigentes os subsidios contabeis
necessarios a tomada de decisdes;

realizar, no Ambito da Administracdo Municipal, auditagens especificas, quando
houver suspeita de qualquer irregularidade existente;

controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

— controlar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagao aplicavel;

analisar aspetos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagcdo dos recursos repassados, dando
orientagdo aos executores a fim de garantir o cumprimento da legislagéo aplicavel,

analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para detemminar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tracadas
pelo Chefe do Poder Executivo e as normas pertinentes;

— verificar adequagéo do emprego dos recursos piblicos;
examinar a integridade das informacdes financeiras e operacionais da Prefeitura;

conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos, para confronta-los com os registros feitos;

examinar os meios utilizados para a protecdo dos ativos e, se necessario, testa-
los;

avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de
planejamento;
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comprovar a legalidade e avaliar os resuitados quanto a eﬂcaencsa e eﬂcama da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgdos da Prefeitura e em
entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas guais
sejam aplicados recursos publicos; .

controlar operacbes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do
Municipio;

planejar e realizar ¢ controle interno, no dmbito de sua atuacao;

acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

colaborar na adequacéo dos controles internos as necessidades da administracéo;

sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto a mudanca de rotina nos
procedimentos administrativos;

acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condigbes de
controle ou distorcées apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as
condicdes insatisfatorias reveladas pelos exames;

discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com oS
responsaveis pelas unidades adminisirativas ou fungdes auditadas, buscando

solugbes para as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou
administrativo;

preparar relatoérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econdmica

e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contabeis necessarios a
tomadas de decisdes;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de

contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, 'para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializag3o profissional.
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