ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Secretario de Financas tem a finalidade de coordenar, planejar, regular

e implementar a gestdo financeira do municipio, competindo-lhe especificamente:

I. Coordenar a Politica Financeira do Municipio;

Il. Coordenar e estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua
melhoria;

lll. Coordenar estudos de atualizacdo e revisdo da legislacdo tributaria e fiscal a fim
de preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria;

IV. Monitorar a implementacdo de reforma tributaria e propor adequacdes na
legislacdo tributaria do municipio;

V. Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias e fiscais;

VI. Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria
e fiscal municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VIl. Promover a divulgacdo de informagdes fiscais ou exposicdes que mostrem a
presencga dos contribuintes no esfor¢o de desenvolvimento municipal;

VIIl. Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administracao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

IX. Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributdria, com
o objetivo de evitar a sonegacao, evasao ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

X. Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura—las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

XI. Julgar, em segunda instancia, os processos de reclamac¢do contra lancamentos,
cobranca de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cddigo Tributario
do Municipio;

XIl. Promover, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos, a
cobranca da Divida Ativa;
XIIl.  Articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos

com a Fazenda Municipal;



XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Estudar o comportamento da despesa, propor medidas visando a racionalizacao
de gastos;

Promover a elaboracdo do calendario e dos esquemas de pagamento;
Movimentar, juntamente com o Tesoureiro, dentro dos limites estabelecidos pelo
Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura;

Acompanhar, diariamente, o movimento financeiro, verificando as
disponibilidades de caixa;

Promover o pagamento de juros e amortizacGes de empréstimos;

Mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de cada exercicio
financeiro;

Articular-se com os demais Unidades da Prefeitura visando a implementacdo de
procedimentos coerentes com a racionalizacdo das despesas;

Encaminhar ao Prefeito e a Controladoria Geral do Municipio os balangos gerais e
seus anexos e outros documentos de apuracdo contabil para assinatura;

Executar outras atribuicdes afins.

I.a) Expediente da Secretaria de Finangas tem por finalidade gerir administrativamente

o Gabinete do Secretario e garantir a circulacdo de informagGes e processos

administrativos e externo a secretaria, competindo-lhe especificamente:

VI.
VII.

VIII.

Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria;

Coordenar a equipe de servidores nas atividades de expediente da Secretaria;
Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitagao na Secretaria a
fim de prestar as informagdes necessarias aos interessados;

Recepcionar os documentos fisicos e eletronicos encaminhados ao titular da
Unidade;

Coordenar pelo titular da unidade, nas atividades por ele designadas, visando o
pronto atendimento das demandas;

Acompanhar o orcamento, as licitacdes e a gestdao dos Contratos da Unidade;
Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execugao
orcamentadria, de arquivos e de seguranca da informacao;

Deter a carga do patrimonio do gabinete do Secretario;

Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de quaisquer relatdrios que lhe

forem solicitados, visando o controle da Secretaria;



XI.
XII.

Coordenar os registros e relatdrios referentes as comissdes, conselhos e fundos
vinculados a Secretaria;
Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

Executar outras atribuicdes afins.

I.b) A Assessoria de Financas Publicas é Unidade especializada de assessoramento

técnico-estratégico, voltada a promocdo de solucbes urbanas integradas, acessiveis e

sustentdveis para o deslocamento de pessoas e bens no espaco urbano, competindo-

Ihe es

VI.

VII.
VIII.

Xl.

pecificamente:

Assessorar o Gabinete do Secretdrio na formulacdo de politicas e diretrizes das
politicas de financgas publicas;

Acompanhar, analisar e propor acoes para adequacdo da legislacdo municipal;
Realizar estudos técnicos e emitir pareceres sobre politica financeira do
municipio;

Realizar estudos sobre receita publicas, identificar possibilidade de ampliacdo e
de otimizagdo das despesas publica;

Pesquisar nos organismos nacionais e internacionais oportunidades de
ampliacdo de receitas;

Analisar processos, procedimentos e fluxos e propor revisdo para otimizar os
resultados;

Assessorar e secretariar o planejamento da Secretaria;

Realizar estudos sobre inovag¢des implantadas que reduziram custos na
prefeitura;

Participar de grupos de trabalho intersetoriais para integrar agdes com as demais
secretarias dos grupos auxiliares;

Apoiar técnica e administrativamente os féruns intersecretariais e comissées em
gue a secretaria participa;

Exercer outras atividades correlatas.

Il) A Diretoria de Receita e Fiscalizacdo compete comandar, coordenar e supervisionar,

de forma integrada e articulada, a implantacdo da politica de explora¢ao das diversas

fontes de receitas municipais, de natureza tributaria, nao tributdria e de transferéncias

legais

e constitucionais, competindo-lhe especificamente:



VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.

X1

XIV.

Analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais;

Estudar, elaborar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para as
politicas e normas para melhoria da arrecadacdo das receitas municipais e
reducdo da evasao fiscal;

Zelar pelo cumprimento da legislacdo, das politicas e dos objetivos para
assegurar o equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita,
especialmente das tributarias;

Elaboragdo do calenddrio fiscal e desenvolver ou determinar providéncias
visando o seu cumprimento;

Emitir parecer em processos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos e recursos fiscais;

Promover a cobranga administrativa permanente;

Controlar a divida ativa do Municipio;

Supervisionar os processos de informatizacdo das rotinas e processos de
trabalho da Diretoria, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos
em articulacdo com Secretaria de Tecnologia, Inovacao e Inteligéncia de Dados;
Promover a elaboracdo e atualizacdo dos anteprojetos de legislacdo tributaria
municipal e os precgos e tarifas publicas;

Manter fluxos de informacdo permanentes com os Cartdrios de Registro de
Imdveis para assegurar a cobranca do ITBI, na transmissdao de imdveis
intervivos;

Otimizar as rotinas de gestdo de tributos imobiliarios, mobiliarios e das receitas
diversas;

Promover auditoria das empresas para analisar os valores adicionados e outros
valores que contribuam com a receitas municipais;

Promover preferencialmente, emissdo e encaminhamento eletrénico aos
destinatdrios dos documentos de cobranca dos tributos imobilidrios,
contribuicdo de melhoria, taxas e dos tributos mobilidrios e para os demais
tipos de receitas municipais, inclusive precos publicos e tarifas;

Articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo, de
forma a promover a inscricdo mobilidria e atualizacdo do Cadastro Imobiliario
com vistas a cobranca de IPTU, quitacao das taxas de licencas urbanisticas, de
localizacdo e funcionamento de atividades econémicas decorrentes do

exercicio de poder de policia municipal;



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

a)

Monitorar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
promovendo o lancamento em divida ativa;

Emitir certiddes negativas de tributos imobilidrios e mobiliarios e providenciar
segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem
de imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacgdes contra lancamento ou
autuacgodes por infracdo legal e de assuntos cadastrais;

Promover processo continuo e sistematico de cobranca amigdvel dos créditos
fiscais imobiliarios, mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o
proprio exercicio fiscal, recorrendo a medidas como:

expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em

atraso;

b) envio de cobranca por meios eletronicos;

c)

cobranca por meio central de atendimento

d) realizacdo de campanhas de conscientizacdo e de adverténcia, também

e)

periddicas;

divulgacdo, também periddica, dos prazos para o cumprimento das obrigacdes
tributdrias e das punicdes por infringi—las, através dos meios de comunicacdo
disponiveis, inclusive os de comunicacdo de massa;

Coordenar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios
nos termos da legislagao em vigor;

Comandar, supervisionar e coordenar a gestdo das atividades de inscrigdo e
cobranca judicial da divida ativa;

Promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os
interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

Enviar a Secretaria de negécios Juridicos a divida ativa de origem tributaria e da
decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei para
ajuizamento;

Manter o sistema de acompanhamento dos processos da divida ativa municipal
inscritos e em cobranga judicial, emitindo relatdérios gerenciais;

Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva
cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa municipal;

Fazer exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que

tratem da inscricdo, notificacdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e



XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

extingdo do crédito fiscal, observando as orientacdes da Secretaria Municipal
de Negdcios Juridicos;

Coordenar de forma integrada e articulada, as acdes fiscalizadoras e avaliar
seus resultados;

Assinar certidGes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenga
daqueles cuja atividade se revele contrdria a legislacdo vigente;

Conceder alvaras;

Manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo
com as normas do Cddigo Tributdrio Municipal, emitindo e divulgando
relatdrios gerenciais;

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo e auditoria permanente do
cumprimento das obrigacGes principais e acessodrias relativas aos tributos
municipais;

Promover as acoes de fiscalizacdo e auditoria tributaria de rotina in loco;
Promover sindicancias e fiscaliza¢cOes e auditorias especiais sobre a situacao
economico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorregdes,
infracOes, sonegacdo, evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;
Homologar as intimacOes, as notificacGes, as autuacGes e determinar a
aplicacdo de multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda
Municipal e infratores da legislacdo tributdria, em conformidade com as
normas legais em vigor;

Dividir zonas de fiscalizagdo e de auditoria, aprovar escalas de trabalho e
rodizios de fiscais e auditores, inspecionando o seu cumprimento;

Articular-se com outras equipes e Unidades de auditoria e fiscalizagdo do
Municipio, visando a integracdao de esforcos, a colaboracdo mutua e a
complementaridade das acdes e a eficacia dos trabalhos;

Integrar equipes multidisciplinares de fiscalizacao de diversas naturezas;
Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem
de assuntos ligados a fiscalizacao e auditoria tributaria;

Executar outras atribui¢des afins.

Il.a) A Divisdo de Tributacdo tem a finalidade de planejar, coordenar e gerir sistema

tributario do Municipio, cuidando da programacao da organizagao langamentos e baixas

de receitas, competindo-lhe especificamente:



VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracdo
tributaria municipal;

Estudar e propor normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagao das
praticas tributarias do Municipio;

Estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo medidas necessarias
ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacao;

Articular-se com instituicOes cujas atividades estejam relacionadas com o
lancamento ou a arrecadacao das receitas municipais;

Emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, extingdo e exclusao do
crédito tributdrio e consultas, encaminhando-os ao Superior;

Opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensacao de créditos, obedecendo a legislacdo vigente;
Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria;

Fornecer elementos para a preparagao de avisos, comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

Promover o célculo dos tributos municipais;

Exercer o monitoramento, controle e fiscalizacdo da aplicacdo da legislacdo
tributdria de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacdo em
vigor;

Fiscalizar a aplicacdo das normas, fazendo lavratura de autos de infracdo,
expedindo notificagOes e editais de embargos se necessarios;

Aplicar as sang¢des previstas na legislagao em vigor;

Promover o treinamento de auditores e fiscais no sentido de exercerem suas
fungdes junto a populagdo de forma eminentemente educativa;

Coordenar, em conjunto com a Central de Fiscalizagdo, equipes multidisciplinares,
compostas de auditores, fiscais e de outros profissionais de varias Secretarias, na
realizacdo de trabalhos conjuntos e inspecdes, que envolvam o exercicio de
diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;

Executar outras atribui¢des afins.

Il.a.1) O Setor de Auditoria Tributdria tem a finalidade de acompanhar os agentes

econdmicos, realizar analise da aplicagdo da legislagdo tributaria e promover

incremento de receitas, competindo-lhe especificamente:

Planejar e executar a auditoria tributaria no municipio;



Realizar inspe¢Oes, exames, revisdes e avaliagbes de informagdes fiscais,
financeiras e contabeis;
Verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias principais e acessérias por

parte dos contribuintes;

. Realiza auditorias fiscais planejadas, revisdGes periddicas e inspecbes pontuais

VI.

Vi

para identificar inconsisténcias, omissdes, fraudes ou erros na apuracdo dos
tributos;

Promover auditoria presenciais ou remotas, utilizando-se de sistemas
informatizados e cruzamento de dados;

Orientar os contribuintes sobre o correto cumprimento das obrigacdes
tributarias, esclarecendo duvidas e promovendo a¢des educativas;

Promover a educacdo fiscal é essencial para a construcdo de um ambiente de

confianca e para a reducdo da litigiosidade;

VIII. Atuar de maneira incisiva na identificacdo e combate de praticas ilicitas;
IX.

X.

XI.

Proteger o erario e garantir a concorréncia leal;
Promover estudos, analise da legislacdo tributaria do municipio para adequacao
na nova legislacdo tributario nacional;

Exercer outras atividades correlatas.

Il.a.2) O Setor de Arrecadacdo tem finalidade de coordenar a arrecadagdo municipal,

promovendo os langamentos e a baixas das arrecadag¢des emitindo a emissao de guias

de recolhimentos, competindo-lhes especificamente:

VI.

VII.

Comandar, organizar e supervisionar a execugao das providéncias necessarias ao
langamento direto dos tributos mobilidrios e imobilidrios, taxas decorrentes de
poder de policia administrativa e; de autos de infracdo;

Comandar, organizar e supervisionar a arrecadac¢ao e a baixa do pagamento dos
tributos municipais, enviando, ao final do exercicio a relagdo de contribuintes em
débito para a inclusdo na Divida Ativa;

Comandar, organizar e supervisionar a aplicacao das modalidades de suspensao
dos créditos tributdrios nos termos da legislacdo em vigor;

Controle de arrecadagao tributos municipais;

Gestdo de receitas provenientes de multas e penalidades administrativas;
Controle de transferéncias constitucionais e legais recebidas da Unido, dos
Estado ou de outros entes.

Produzir boletins diarios de arrecadacao e relatérios mensais de langamentos;



VIIl.  Executar outras atribuicdes afins.

Il.a.3) Setor de Expediente Tributdrio tem a finalidade de coordenar o atendimento e o
suporte administrativo da Divisdo de Tributacdo, controlando a documentacdo e o

atendimento aos municipes, competindo-lhe especificamente:

I.  Receber, registrar e protocolar documentos e processos administrativos
relacionados a matéria tributaria;

Il.  requerimentos de isencdo e outros pedidos dos contribuintes;

lll.  Classificar os documentos recebidos conforme sua natureza e encaminha-los aos
setores técnicos ou responsaveis competentes para andlise, despacho ou
manifestacao.

IV.  Monitorar e registrar os prazos processuais de cada documento;

V. Manter registros atualizados e organizados dos documentos e processos,
realizando o arquivamento conforme normas internas e legislacdes aplicaveis.

VI. Realizar a expedicdao de notificagcbes, intimacdes, comunicados, oficios,
despachos e demais documentos necessarios a conducdo dos processos
tributarios;

VIl.  Prestar informacg0Oes, orientacdes e esclarecimentos aos contribuintes sobre a
tramitacao de seus processos;
VIIl.  Acompanhar a movimentagdo de processos administrativos tributarios;

IX.  Auxiliar equipes de fiscalizacdo na obtencdo de documentos, elaboracdo de
relatérios, montagem de processos e controle de tramitagao;

X.  Controlar a emissdo, conferéncia e expedi¢do de certidoes negativas ou positivas
de débitos tributarios;

Xl.  Elaborar relatérios periddicos sobre o volume de protocolos, andamento de
processos, cumprimento de prazos e outras informacgdes relevantes para a
tomada de decisdao administrativa.

Xll.  Manter atualizado os registros do calendario tributario do Municipio;
XIll.  Organizar e arquivar as documentacgdes tributarias;

XIV.  Fornecer os elementos necessarios a elabora¢ao do Relatdrio Anual;

Il.b) A Divisdo da Divida Ativa tem a finalidade de planejar, coordenar e gerir o processo

de registro e cobranca dos contribuintes devedores, competindo-lhe especificamente:



I. Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e cobranca da

Divida Ativa Municipal, tributaria ou nao;

Il. Dirigir as atividades de inscricdo, cobranca e baixa da Divida Ativa;

lll. Levantar dados de divida ativa e propor campanhas de esclarecimento sobre a
Divida Ativa e sobre outras atividades de informacado ao publico;

IV. Monitorar as informacdes para que os débitos inscritos sejam preservados de
decadéncia;

V. Promover a promoc¢do da cobranca amigdvel da Divida Ativa;

VI. Programar e emitir as CertidGes da Divida Ativa, remetendo-as a Secretaria
Municipal de Negdcios Juridicos, para cobranca judicial;

VIl. Informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes para expedicao de certiddo negativa e outros;

VIIl. Tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nao liquidadas nos prazos,
comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da divida para
cobranca judicial;

IX. Zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja feito
rigorosamente em dia;

X. Estudar e propor modificagGes na legislacdo tributdria do Municipio para otimizar
a gestdo da divida ativa;

Xl. Determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas épocas
determinadas, para efeito de sua inscricdo na Divida Ativa;

XIl. Informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, extingdo e
exclusdo do crédito tributario e consultas, proferindo despachos interlocutérios;

XIll. Expedir certidao de tributos de débitos municipais;

XIV. Prestar e fazer prestar informagbes aos contribuintes a respeito dos débitos de
tributos mobiliarios e imobiliarios;

XV. Dar baixa nos créditos prescritos, por determinacao de autoridade superior;

XVI. Dar baixas em débitos cancelados ou extintos, transitados em julgados, apds
comunicado da Secretaria de Assuntos Juridicos

XVIl. Receber, conferir, processar e enviar para a Divisdo de Contabilidade os
documentos de arrecadacdo recebidos;

XVIIl. Executar outras atribuicdes afins.

Il.b.1) O Setor de Divida Ativa tem a finalidade de analisar os contribuintes em atraso,
fazer as inscricbes em divida ativa e analisar e atualizar periodicamente a base de dados

dos contribuintes em débito com o municipio, competindo-lhe especificamente;



VI.

VII.

Coordenar a gestdo das atividades de inscricdo e emissao de Certidao de Divida
Ativa para ajuizamento;

Promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, encaminhar para
o Setor de Cobranca Administrativa;

Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva
cobranca judicial da divida ativa municipal;

Diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de decadéncia;
Efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa parcelada;

Manter periodicamente interlocu¢gado com os Cadastros Mobilidrio e
Imobiliario, para manter atualizados os dados dos contribuintes devedores;

Executar outras atribuicdes afins.

I.b.2) O Setor de Cobranca Administrativa tem a finalidade de gerir e coordenar os

proce

ssos continuo e sistematico de cobranca administrativa da divida ativa e outros

débitos dos contribuintes, competindo-lhe especificamente:

Organizar procedimento de cobrangas para aumentar a eficiéncia de geragao de
receita;
Cobrar administrativamente a Divida Ativa usando os recursos comunicacdo

necessarios para alcangar o contribuinte devedor, através de:

a.expedicdo de correspondéncias e avisos periodicos,

a.
b.
C.
d.

VI.

.envio por midias eletronicas,

. ligacdes telefonicas e de aplicativo de mensagens.

Cobrar através de cartdrios de protestos e outras instituicdes 6rgao assemelhados;
Notificar os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos
antes do ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

Promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos
fiscais imobilidrios, mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o préprio
exercicio fiscal recorrendo a medidas como:

expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso;
envio de cobranga por meios eletrénicos;

cobranca por meio de call center;

realizacdo de campanhas de conscientizacdo e de adverténcia, também
periddicas;

Executar outras atividades correlatas.



Il.c) A Divisdo de Cadastro tem a finalidade de coordenar e gerir e mante atualizado os
sistemas e servigos de cadastro mobilidrio e imobilidrio da Prefeitura competindo-lhe

especificamente:

I.  Coordenar e gerir os Cadastro mobilidrio e o cadastro Imobilidrio;
Il.  Estabelecer convénios com cartdrios, 6rgdo dos Governos Estadual e Federal
para Manter atualizados os cadastros de contribuintes do municipio;
. Manter, em colaboracdo com as unidades de tributacdo e de
georreferenciamento, a atualizacdo dos cadastros do Municipio;
IV.  Emitir certiddes sobre situacdo cadastral de imdveis e de contribuinte;
V.  Estabelecer cooperacdo com o SAAE para atualizacdo mutua de cadastros;
VI.  Promover anualmente a geracdo das informacdes atualizadas para lancamentos
de tributos mobilidrios e imobiliarios;

VII. Exercer outras atividades correlatas.

Il.c.1) O Setor de Cadastro Imobiliario tem a finalidade de coordenar e gerir o cadastro

imobilidrio, preservar e atualizar os registros, competindo-lhe especificamente:

I. Coordenar o cadastro imobiliario;

Il. Assessorar na atualizacdo da planta de valores dos lotes urbanos e de sua
expansdo urbana;

Ill. Auxiliar na avaliagao cadastral de imdveis para fins de langamento de tributos,
bem como no preenchimento, arquivamento e controle dos boletins ou fichas
de informacgdo cadastral;

IV. Providenciar a reserva de numerac¢do para as edificacdes novas ou ampliadas,
bem como para aquelas decorrentes de processos de parcelamento e de
remembramento do solo urbano;

V. Indicar a denominag¢do de novos logradouros publicos;

VI. Promover a numeragao e revisdao de numeracao de imdveis em logradouros
publicos;

VIl. Analisar e avaliar imdveis de interesse da administracdo para fins de
desapropriacao;

VIIl. Fornecer laudos técnicos periciais para fins de indenizagdes, compras de imdveis
e para outros objetivos necessdrios, em articulagdo com as Secretarias

Municipais de Planejamento e Urbanismo e de Negdcios Juridicos;



XI.

XII.

XIII.

XIV.

Emitir parecer sobre a utilizacdo de dreas municipais;

Manter o controle do registro de areas publicas advindas da aprovacdo de novos
loteamentos;

Vistoriar terrenos de propriedade da Prefeitura para fins de medicdo, coleta de
dados fisicos para elaboracao de laudos de avaliacdo e de pericias, verificacdo de
uso ou ocupacao irregular;

Consolidar e manter, em cooperacdao com a Secretaria de Planejamento e
Urbanismo, atualizada a cartografia municipal da drea urbana e de expansao
urbana, inclusive mantendo o arquivamento da legislacdo permanente;
Articular-se com a STIID no processo de informatizacdo das informacdes
cadastrais de seu interesse, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos;

Executar outras atribuicdes afins.

Il.c.2) O Setor de Cadastro Mobiliario tem a finalidade de coleta, registrar, organizar e

manter atualizado as informacBes relativas aos estabelecimentos, empresas,

profissionais autbnomos e demais contribuintes que exercem atividades econémicas,

competindo-lhes especificamente:

VI.

Cadastrar e manter atualizados os dados de empresas, profissionais auténomos
e entidades equiparadas, garantindo a regularidade fiscal e administrativa dessas
atividades.

Realizar a emissao e controle da inscricdo municipal;

. Emitir alvarads, licengas e regularizagdo de atividades

. Manter as informacgdes sobre os contribuintes sempre atualizadas;

Manter cooperagdo e integracdao com instituicdes estaduais e federais de
cadastro mobiliario;
Monitorar o exercicio das atividades econo6micas, prevenindo irregularidades e

promovendo a formalizacdo de empresas e profissionais autbnomos

VII. Fornecer informagdes para o langamento e cobranga de tributos municipais;

VIIl. Expedir certiddes negativas e positivas, atestando a regularidade ou

IX.

X.

pendéncias do contribuinte junto a administragao municipal
Analisar cadastros para liberar ou renovar alvaras de funcionamento;
Atuar integrada com vigilancia sanitaria, meio ambiente, fiscalizacao e auditoria
para compartilhando dados e informacdes para viabilizar acdes conjuntas e

efetivas



XI.

Oferecer suporte a auditoria tributaria e para a fiscalizacdo de estabelecimentos

para verificar a conformidade com normas legais;

XIl. Prestar esclarecimentos e orienta¢des a contribuintes sobre procedimentos,

exigéncias legais e tramite de processos relacionados ao cadastro mobiliario;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

Il.d) A Divisdo da Central de Fiscalizacdo tem a finalidade de coordenar as equipes

técnicas e administrativas especializadas, responsaveis por planejar e executar a¢oes

coordenadas de fiscalizacdo no municipio, competindo-lhe especificamente:

VI.

VII.
VIII.

XI.

Planejar, Coordenar e implementar a fiscalizacdo integrada, tributaria, obras,
postura, ambiental, sanitaria e de abastecimento;

Monitorar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores
de servico, assegurando que estejam devidamente licenciados e cumpram as
normas sanitdrias, tributdrias e de postura;

Verificacdo de alvaras, documentacdo, cumprimento de horarios, condicbes de
seguranca e higiene, além da observancia a legislacdo de defesa do consumidor;
Controlar o uso e ocupacdo do solo urbano, revisando se as construcses,
reformas e demolicGes seguem o Plano Diretor, o Codigo de Obras e demais
regulamentos municipais.

Verificar o cumprimento das normas ambientais relacionadas ao controle da
poluicdo, destinagao adequada de residuos, protecao de areas verdes, recursos
hidricos e controle da emissdo de ruidos;

Promover a repressdao a desmatamentos ilegais, queimadas, descarte irregular
de lixo e demais praticas que possam causar danos ao meio ambiente.

Atuar no combatendo a sonegacao fiscal;

Promover agdes preventivas para coibir sonegac¢des e demais infragdes
Promover periodicamente mutirdo de fiscalizacdo envolvendo as fiscalizagdes
sanitdrias, tributdrias, de obras, de postura, ambiental, de abastecimento e de
perturbacao do sossego.

Orientar contribuintes e empresarios sobre a correta regularizacao de suas
obrigac0es fiscais;

Assegurar que cidaddos, empresas e organizagdes cumpram as regras de
convivéncia urbana, zelo pelo espaco publico, respeito a vizinhanga, limpeza
urbana, controle de publicidade, proibicao de perturbacdo do sossego, dentre

outras posturas previstas em leis municipais.



XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Identificacdo de areas e atividades prioritarias para as fiscalizacdes;

Definir cronogramas, regioes e equipes para fiscalizacao

Promover a analise de dados estatisticos e historicos de infragdes.

Realizacdo de vistorias, inspecbes e diligéncias em campo, aplicacdo de
checklists, coleta de provas e registro fotografico.

Emitir notificacbes, autos de infracdo, adverténcias ou orientacdes para
regularizacdo quando constatadas irregularidades.

Impor multas, interdicdo de estabelecimentos, suspensdo de atividades,
apreensdo de bens ou mercadorias;

Monitor a regularizacdo das pendéncias, reavaliacdo de casos reincidentes,
atualizacdo de dados e relatérios de desempenho;

Coordenar a fiscalizacdo eletrénica e remota;

Aplicar as sanc¢Ges previstas na legislacdo em vigor;

Elaborar laudo de vistoria administrativa;

Promover o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas fungdes junto
a populacdo de forma eminentemente educativa;

Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros
profissionais de vdrias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e
inspecbes, que envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de
policia administrativa do Municipio;

Executar outras atribui¢des afins.

Il.d.1) O Setor de Controle de Fiscalizagdao tem a finalidade de coordenar a distribuicao

tematica e territorial dos fiscais, o processo de recebimento de demandas e de

denuncias e distribuir de acordo para a fiscalizagao de acordo com Regidao, competindo-

Ihe especificamente

VI.
VII.
VIII.

Distribuir as demandas por fiscalizagao;

Promover e monitorar a fiscalizacdo eletronica e remota;

Alimentar o sistema de distribuicdo da demanda para a fiscalizacao digital;
Monitorar os langcamentos de autuagdes no sistema eletronico;
Acompanhar por meios eletronicos a realizacdo das fiscalizacdes;

Produzir relatérios e sobre as atividades e os resultados alcangados;
Propor capacitacdo para os fiscais;

Participar do planejamento de mutirdao de fiscalizacao;

Exercer outras atividades correlatas.



I1.d.2) O Setor de Andlise de Recursos tem a finalidade de analisar, avaliar recursos de

autos de infracdo, distribuir de acordo com o grau do recurso, e identificar possiveis

incorregdes que provoquem recursos, competindo-lhes especificamente:

VI.

VII.
VIII.
IX.

Responsabilizar-se pelo recebimento e delegacdo ao fiscal do recurso
impetrado contra sua decisdo;

Coordenar o cumprimento de prazo da manifestacdo técnica,
encaminhando para o Setor responsavel para decisdo;

Estabelecer padrdes dentro dos recursos apresentados, determinando
correcdo de procedimentos visando evitar nulidades;

Determinar diligéncias in loco para aferir regularidade das situacgdOes
expostas nos recursos;

Realizar analise prévia das autuacbes visando identificar possiveis
nulidades e determinar a correc¢do prévia dos apontamentos;

Produzir relatérios sobre os recursos impetrados, analisando e sugerindo
medidas corretivas;

Propor revisdo de procedimentos para reduzir nimero de recursos;
Propor capacitacdo para os fiscais;

Exercer atividades correlatas.

lll) A Contadoria Geral do Municipio tem a finalidade registrar os instrumentos de

planejamento, coordenacgado, controle de bens, os custos dos servigos publicos prestados

e bens publicos produzidos, a execugao e controle das atividades relativas ao registro

contabil das receitas municipais, a classificagdo da despesa, a movimentagao financeira

e a geracdao de informagdes contdbeis para atender as Normas Brasileiras de

Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e responder pelas informagdes contabeis junto

aos 6rgaos Estadual e Federal de administracdo e controle contabil , competindo-lhes

especificamente:

I. Consolidar a Contabilidade da Prefeitura e de todos os érgaos Publicos Municipais;

Il. Coordenar os procedimentos de controle orcamentario e patrimonial no registro de

atos e fatos contabeis, considerando a defesa dos interesses economicos do

Municipio, especialmente aqueles que afetam o Patrimoénio Publico;

lll.  Atuar em consonancia com a legislacdo pertinente e as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP;



VI.
VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

Sugerir, atualizar e sistematizar as normas legais que disciplinam sobre a geracdo e
classificacdo da despesa publica;

Subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias e da
Lei Orcamentdria Anual;

Consolidar o registro contabil das receitas e despesas pelo regime misto;
Aprimorar e atualizar de forma permanente as normas contabeis adotadas pelo
Municipio;

Consolidar os registros da Contabilidade do Municipio e elaborar os demonstrativos
contdbeis e do Balango Anual, em atendimento a Lei Organica e demais normas;
Cumprir a transparéncia dos atos contabeis e priorizar a participacao popular;
Monitorar os indices e obrigacdes de que tratam a legislacdo de responsabilidade
fiscal e cobrar providéncias dos setores responsaveis, a fim de evitar o ndo
atingimento dos percentuais estabelecidos;

Acompanhar o Ranking da Qualidade da Informacao Contabil e Fiscal da Secretaria
do Tesouro Nacional, a fim de evitar falhas na execucdo e registro dos dados nos
6rgdos municipais, que afetem o desempenho do municipio no referido ranking;
Monitorar o atendimento a regulamentacdo do SIAFIC (Sistema Unico e Integrado
de Execucdo Orgcamentaria, Administracdo Financeira e Controle) em todos os
6rgdos municipais;

Exercer outras atividades correlatas.

lll.a) O Setor de Consolidagao Contabil tem a finalidade de reunir, tratar e apresentar as

informacgdes financeiras produzidas por diversos érgdos e entidades do municipio,

competindo-lhe especificamente:

VI.

VII.

Assegurar a transparéncia na gestao fiscal e financeira do municipio;

Subsidiar a elaboracdo de relatdrios oficiais e demonstracdes contabeis
consolidadas;

Atender as exigéncias legais e normativas estabelecidas pelos érgdos de controle,
como Tribunais de Contas do Estado e a Secretaria do Tesouro Nacional (STN);
Facilitar o controle interno e externo das contas municipais;

Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das informacgdes consolidadas;
Atuar na verificacdo da consisténcia dos dados recebidos das diversas unidades,
realizando ajustes e conciliagdes quando necessario;

Promover a integracao, padronizacao e validacao das informacdes contdbeis;



VIIl.  Elaborar as demonstra¢des contadbeis consolidadas, relatdrios gerenciais e
documentos oficiais exigidos pela legislacao;
IX. Padronizar os procedimentos contdbeis, garantindo uniformidade e
comparabilidade dos dados entre os drgdos municipais;
X. Integrar as informacdes em sistemas de contabilidade publica, promovendo maior
eficiéncia e seguranca no processamento dos dados;

Xl.  Elaborar as demonstracdes contabeis consolidadas;

XIl.  Atendimento as obrigacGes legais de envio de informacgdes aos érgaos de controle
externo;
XIll.  Suporte a gestao municipal na analise de indicadores e tomada de decisdes

estratégicas;
XIV. Promocdo da transparéncia publica, disponibilizando dados de facil acesso e
compreensao para a sociedade;
XV. Envio de dados contabeis consolidados a Secretaria do Tesouro Nacional;
XVI.  Buscar atualizacdo constante quanto a sistemas informatizados de gestdo publica;
XVIl.  Acompanhar inovacbes em processos de controle, auditoria e prestacdo de
contas;
XVIl. Implantar melhorias que aumentem a eficiéncia, seguranca e confiabilidade das
informacgOes contabeis e financeiras;

XIX.  Exercer outras funcdes correlatas.

lll.b) O Setor de Contabilidade da Prefeitura tem a finalidade de registrar os atos e fatos
contabeis, controle de bens e obrigagdes, os custos dos servigos publicos prestados e
bens publicos produzidos, a execucdo e controle das atividades relativas ao registro
contabil das receitas da prefeitura, a classificacdo da despesa, além do controle dos
adiantamentos de despesas, e acompanhamento do cumprimento dos indices previstos
na legislacdo, imputados a prefeitura, bem como registro contabil e acompanhamento
dos demonstrativos dos fundos especiais de despesas competindo-lhes

especificamente:

I. Fazerescriturar as operag¢des contabeis de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo—as atualizadas;
Il.  Providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou

acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;



VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

Providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variacdes havidas;

Acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

Proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;
Fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento ou suprimento de
fundos;

Fazer instruir e registrar as requisicoes de didrias e enviar a Gestdo de Pessoas
para indenizacdo;

Providenciar a escrituracao dos langcamentos relativos as operagGes contabeis
visando demonstrar a receita e a despesa;

Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagcdes ocorridas na
situacdo patrimonial;

Registrar empréstimos, financiamentos ou quaisquer outras espécies de
obrigacOes contratadas;

Registrar a execucdo da divida publica;

Registrar por meio de lancamentos contdbeis os valores mobiliarios e as
caugoes entregues ao Municipio;

Registrar por meio de langamentos contabeis da inscricao e execuc¢do da divida
ativa;

Registrar por meio de langamentos contabeis da inscricdo e quitagdo de
precatorios;

Realizar a Gestdao contabil das Secretarias de Educacdo, de Saude e de
Assisténcia Social durante o exercicio fiscal, acompanhando a realizagdo de
despesas e receitas;

Atualizar-se constantemente sobre alterag¢des legais, instru¢cdes normativas e
manuais de procedimentos contdbeis;

Elaborar e revisar normas internas relacionadas a gestao contabil e financeira;
Promover a interacdo com Recursos Humanos, para controle da folha de
pagamento e encargos trabalhistas;

Promover a interacdo com Compras e Licitagdes, para acompanhamento dos
processos de aquisicdo e contratos;

Providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos

de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;



XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

Adotar providéncias para manter escrituracdo dos devedores por
adiantamento;

Monitorar a prestacao de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelas Unidades executoras;
Auxiliar na elaboracdo de quadros demonstrativos das despesas feitas com
fundos e transferéncias;

Colaborar em todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de contas da
Prefeitura;

Monitorar a aplicacdo dos recursos especificos das secretarias de Educacdo de
Saude e de Assisténcia Social, acompanhando a classificacdo das receitas e
despesas das transferéncias de recursos de outras esferas de governo;

Apurar e acompanhar o atingimento dos indices de aplicacdo em ensino e
saude;

Notificar o setor de execucdo orcamentdria e as Secretarias de Educacdo e
Saude sempre que houver emissdo de alertas que prevejam o ndo atendimento
dos indices legais;

Promover a cultura de responsabilidade e transparéncia no uso dos recursos
publicos;

Elaborar balancetes, demonstrativos e relatorios financeiros, atendendo as
exigéncias dos érgdos de controle interno e externo;

Atender as solicita¢cdes de informagdes dos drgaos de controle externo, como
Tribunais de Contas, Controladoria e Ministério Publico;

Disponibilizar informagdes para a sociedade, por meio de portais de
transparéncia e outros canais oficiais;

Esclarecer duvidas e prestar suporte continuo as equipes;

Acompanhar a execucao financeira e contabil dos convénios;

Providenciar a escrituracao das reten¢des de impostos de maneira a atender as
obrigagdes estabelecidas pela Receita Federal do Brasil;

Auxiliar na abertura ou alteragao de CNPJs vinculados ao ente federativo;
Acompanhar o prazo de vencimento e solicitar a renovacdao da certidao
negativa de débitos da Receita Federal do Brasil;

Efetuar e acompanhar o cumprimento de acordos de parcelamento junto a
Receita Federal ou Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

Exercer outras atividades correlatas.



IV) A Diretoria de Administracdo Financeira tem a finalidade de planejar, coordenar,

executar e controlar as atividades financeiras e orcamentdrias do municipio,

promovendo o equilibrio fiscal, a transparéncia na aplicacdo dos recursos e o

cumprimento das metas orcamentdrias e financeiras estabelecidas, competindo-lhes

especificamente:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Monitorar a execugdo orgcamentaria, acompanhando receitas e despesas,
propondo ajustes e contingenciamentos quando necessario para garantir o
equilibrio das contas publicas;

Emitir pareceres técnicos sobre alteracGes orcamentdrias, créditos adicionais e
remanejamentos de recursos entre unidades administrativas;

Assegurar que a aplicacdo dos recursos publicos se dé de acordo com as
prioridades estabelecidas pelas politicas publicas municipais.

Realizar o acompanhamento didrio dos saldos bancarios e dos fluxos de caixa das
contas municipais;

Garantir o pagamento tempestivo dos compromissos financeiros do municipio,
evitando atrasos e incidéncia de encargos;

Supervisionar os empenhos e as liquidagOes das despesas, certificando-se de que
0s pagamentos estejam devidamente autorizados, empenhados e registrados nos
sistemas oficiais;

Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao financeira do municipio,
subsidiando a tomada de decisdo pela alta administragao;

Implementar mecanismos de controle interno para prevencao de fraudes e
irregularidades;

Analisar os impactos financeiros de novos contratos e convénios, avaliando a
viabilidade orcamentaria e financeira das contratacdes;

Controlar o cronograma de desembolsos financeiros relacionados a contratos e
convénios firmados pelo municipio;

Garantir o cumprimento das exigéncias legais e das normas de prestacdo de contas
relativas a transferéncias de recursos e repasses;

Supervisionar a gestao de financiamentos, empréstimos e opera¢des de crédito,
desde a contratagdo até a quitacao das obrigacdes;

Desenvolver politicas de controle de gastos, reducdo de despesas e
gerenciamento responsavel de recursos;

Promover a moderniza¢ao dos processos financeiros, adotando novas tecnologias

e sistemas de informacao para aprimorar a gestao;



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

Capacitar servidores e equipes técnicas para garantir a atualizagcdo constante em
legislacdo, procedimentos e boas praticas de administracdo financeira;

Orientar administracdo sobre os impactos financeiros das politicas publicas
propostas;

Negociar com instituicbes financeiras reducdo de tarifas e aumento dos
rendimentos das aplicacdes financeiras;

Manter didlogo continuo com as demais secretarias municipais, fornecendo
informacgdes e orientacdo financeira sempre que necessario;

Colaborar com instituicdes financeiras, drgdos de controle e entidades federais e
estaduais para viabilizar operacdes e transferéncias de recursos;

Elaborar relatdrios das projecGes de receitas para 0 ano em curso e para 0s anos
seguintes;

Elaborar manuais praticos e orientacGes para padronizar procedimentos de
pagamentos e prestagao de contas;

Propor medidas de otimizacdo de recursos e melhoria dos processos financeiros;
Oferecer capacitacdo periddica aos responsaveis financeiros das unidades;

Exercer outras atividades afins.

IV.a) A Divisdo de Execucdo Orcamentaria tem a finalidade de coordenar, controlar e

supervisionar a execucdo orcamentaria e orientar os responsaveis das secretarias para

fazer o correto langamento, competindo-lhes especificamente:

VI.
VII.

Monitorar e registrar a realizagao das despesas e receitas, assegurando que as
movimentagdes financeiras estejam de acordo com as previsdes orgamentarias;
Monitorar o cumprimento dos limites e vinculos das relagdes estabelecidas entre
as despesas e as receitas informando as secretarias interessadas e a
Controladoria Geral;

Orientar os responsdveis das secretarias sobre os lancamentos das informacgdes
para os empenhos, as liquidagdes e os pagamentos;

Proceder a andlise prévia das solicitacdes de despesa e submetes as autoridades
competentes;

Controlar a execu¢ao do orcamento em conformidade com os limites de
utilizacdo estabelecidos;

Efetuar relatérios de acompanhamento orgamentario;

Prestar atendimento aos drgdos municipais quanto a execucao de seus

respectivos orgamentos;



VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

Efetuar demonstrativos exigidos pela legislacdo constitucional e
infraconstitucional;

Analisar e validar a efetiva prestacdo dos servicos ou entrega de bens de acordo
com o ateste do gestor de contrato e da liquidacdo do ordenador de despesas,
autorizando o pagamento;

Autorizar a reserva orcamentaria para cada despesa, garantindo que nado haja
comprometimento acima do limite das dotacdes previstas.

acompanhar o cronograma de desembolso das despesas, considerando a
sazonalidade das receitas e a necessidade de fluxo de caixa para o cumprimento
das obrigacdes.

Produzir relatérios periddicos sobre a execucdo orcamentaria;

Subsidiar gestores e drgdos de controle na tomada de decisdo e transparéncia
das informacdes.

Prestar informacGes aos 6rgdos de controle

Propor alteragdes no orcamento, para atender os limites legais;

Integrar informac0Oes de pagamentos e recebimentos com a tesouraria;

Executar outras atribuicdes afins.

IV.a.1) O Setor de Empenhos e Liquidagdo tem a finalidade de realizar o controle e

emissao dos empenhos e liquidagOes das despesas orcamentarias e extraorcamentarias,

identificando as codificagGes de despesas e a vinculagdo com as contas bancarias

especificas a cada recurso recebido, competindo-lhe especificamente:

VI.
VII.

Efetuar reserva de dotagcdo orcamentaria para realizagdo de processos de
compras, permitindo a emissao futura de empenhos;

Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificacdo da conformidade dos comprovantes;

Executar no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdao de empenhos globais e
as reservas para as despesas previstas;

Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;
Analisar e aprovar e emissdao de notas de empenho relativas as solicitacdes de
despesas das diversas Secretarias verificando a baixa nas respectivas dotagdes
orcamentarias ou créditos adicionais;

Autorizar os empenhos emitidos via sistema integrado;

Verificar diariamente as solicitacdes de empenhos;



VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Informar a posicdo das dotacdes para cada programa, projeto e unidade
orcamentaria;

Supervisionar os servicos relativos a liquidacdo das despesas e verificacdo da
conformidade dos comprovantes;

Verificacdo da conformidade dos documentos, autenticidade, valores, prazos e
existéncia de dotacdo orcamentaria.

Receber, conferir, processar e controlar todas as liquida¢des confirmando a
anexacao das notas fiscais e faturas relativas a despesas da prefeitura;

Coordenar o acompanhamento da execucdo orcamentaria, na fase de liquidacao;
Manter atualizados os controles da execucdo orgcamentdria, de modo que possa
informar as Unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas
previstos no orgamento;

Examinar e conferir o processo de liquidacdo, tomando as providéncias cabiveis
guando se verificarem falhas ou irregularidades;

Controlar os prazos de aplicacdo dos empenhos, informando—se dos prazos legais
e das obrigacOes contratuais assumidas pela Prefeitura ante aos fornecedores;
Colaborar em todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de contas da
Prefeitura;

Monitorar os empenhos a liquidar e pagar, promovendo os cancelamentos de
saldos necessarios apds encerramento contratual e entrega total dos bens e
Servigos;

Promover a inscricdo de restos a pagar ao término do exercicio fiscal;

Orientar as secretarias municipais sobre a correta utilizagao de saldos de restos a
pagar e empenhos do exercicio;

Promover o cancelamento de restos a pagar tempestivamente;

Acompanhar e alertar as secretarias municipais sobre a liquidagdao de restos a
pagar para cumprimento de prazos e limites legais;

Executar outras atribui¢des afins.

IV.a.2) O Setor de Execucdo Orcamentdria é responsavel pelo controle e

acompanhamento da execug¢do das despesas, desde a implantacdao do orcamento

previsto até a inscricdo em restos a pagar e pelo controle e acompanhamento da

arrecadacao das receitas, competindo-lhe especificamente:

Permitir o acompanhamento da execug¢dao orcamentdria de todas as unidades

gestoras,



VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVIL

Participar de audiéncias publicas e reunides para esclarecimentos sobre a
execugdo orgamentaria e financeira de cada secretaria;

Orientar as equipes das unidades quanto a correta utilizacdo dos recursos e a
documentacdo necessaria;

Participar de reunides de planejamento e avaliacdo, contribuindo tecnicamente
para a definicdo de prioridades;

controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a conciliacdo mensal
dos saldos;

Controlar a aplicacdo dos recursos conforme os objetos pactuados;

Garantir a correta utilizacdo de recursos vinculados e o cumprimento das
obrigacbGes assumidas, conforme fontes de recurso e cddigos de aplicacdo
estabelecidos na dotacdo orcamentaria;

Supervisionar, nos prazos legais, a elaboracdo e apresentacdo das prestacOes de
contas relativas aos recursos recebidos e aplicados pelas diversas secretarias
municipais;

Comunicar, incontinenti, a Unidade responsavel bem como ao Tesoureiro, a
existéncia de diferenca nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo
coberta, sob pena de responder com o responsavel pela omissao;

Comunicar a Controladoria Geral o ndo atendimento do item anterior;

Fornecer informacgdes detalhadas e tempestivas sobre as despesas para gestores,
orgdos de controle e para a sociedade;

Monitorar a execugao orgamentaria durante o exercicio fiscal;

Emitir relatdrios periddicos sobre a execu¢do or¢camentdria para a direcdo da
Secretaria e para 6rgaos de controle;

Monitorar o desempenho da execugdo da despesa em relagdo a previsao
orcamentaria, identificando eventuais desvios e promovendo ajustes necessarios.
Indicar necessidades de suplementac¢do ou remanejamento or¢camentdrio quando
necessario;

Executar outras atribuicdes afins.

IV.b) A Divisdo de Tesouraria tem a finalidade de gestdo financeira, controle das receitas

e despesas e execucdo de pagamentos e recebimentos do municipio, integrada com a

contabilidade, o setor de compras, recursos humanos e demais departamentos,

assegurando o fluxo correto das operacgdes financeiras:



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao Municipio,
guando devidamente autorizados;

Receber e guardar titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do
Municipio ou caucionados a este por terceiros, devolvendo—os quando
devidamente autorizado;

Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerério,
o calenddrio de desembolso e as instrucoes recebidas;

Realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentagao e
conferéncia da documentacdo apropriada e do recibo correspondente;

Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

Encaminhar, diariamente, a Unidade competente, as guias de langamentos ou
outros documentos comprobatdérios do recebimento do pagamento de tributos
municipais, para processamento de baixa dos débitos;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

Gerar a documentacdo bancaria para os pagamentos autorizados;

Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

Providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia
e os fundos regulamentares;

Depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

Assinar os documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;
Coordenar o arquivamento seguro de comprovantes de pagamentos, extratos,
recibos e outros documentos financeiros obrigatorios;

Controlar os saldos didrios das contas Bancarias.

Preparar e emitir documentos necessarios para pagamentos;

Abrir, movimentar, conciliar e encerrar contas bancarias institucionais;

Verificar de forma constante entre os registros internos e os extratos bancarios
para identificar e corrigir eventuais divergéncias.

Produzir relatdrios periddicos, detalhando receitas, despesas, saldos e demais
informacdes relevantes para o controle administrativo e prestacdo de contas;

Exercer outras atividades correlatas.

IV.b.1) O Setor de Pagamentos tem a finalidade de organizar, analisar, supervisionar e

aprovar as ordens de pagamentos liquidadas, competindo especificamente:



VI.

VII.

VIII.

Garantir que os pagamentos sejam realizados dentro dos prazos e estejam em
conformidade com a legislacdo vigente;

Verificar se a ordem de pagamento estd acompanhada da documentacdo
necessaria ao pagamento;

Aprovar os pagamentos, assegurando que as despesas sejam legitimas, regulares
e estejam previstas no orcamento municipal.

Analisar e autorizar a efetivacdo do pagamento, registrando a movimentacdo no
sistema de controle financeiro.

Langar os pagamentos, preferencialmente via transferéncia bancaria ou outro
meio oficial, com posterior registro para fins contabeis e de transparéncia.
Armazenar os comprovantes e relatérios para eventuais fiscalizacdes e
auditorias, conforme a legislacdo de responsabilidade fiscal.

Conferir a regularidade de todos os processos de pagamento e contratacao
realizados no @mbito da secretaria;

Solicitar ao setor de empenhos e liquidagdes as providéncias necessarias para
regularizacdo de pendéncias relativas a pagamentos sem o devido registro
orcamentdrio ou com registro erréneo;

Zelar pelo cumprimento da ordem cronoldgica de pagamento;

Executar outras atividades correlatas.

IV.b.2) O Setor de Controle e Acompanhamento de Receitas tem a finalidade de realizar

o controle e langamentos das receitas recebidas identificando as codificacGes de

receitas e as contas bancarias especificas dos valores que ingressdo nas contas

bancarias, competindo-lhe especificamente:

Promover a integracdo entre os sistemas tributario e financeiro para o registro
das receitas recebidas através do recolhimento de guias diversas de tributos;
Garantir que todos os recebimentos sejam devidamente registrados,
classificados e conciliados, proporcionando exatidao nas informacgdes financeiras
e permitindo a rastreabilidade dos valores;

Verificar se os valores arrecadados foram efetivamente depositados nas contas
oficiais e se correspondem aos lancamentos or¢camentarios, evitando fraudes,
duplicidades ou omissdes.

Acompanhamento da Receita Prevista x Realizada;



VI.

VII.

VIII.

Monitorar o desempenho da arrecadacdo em relacdo a previsdo orcamentdria,
identificando eventuais desvios e promovendo ajustes necessarios.

Fornecer informacbes detalhadas e tempestivas sobre a arrecadacdo para
gestores, orgaos de controle e para a sociedade;

Processar e acompanhar eventuais devolucdes de valores, seja por pagamento
indevido, duplicidade ou decisdes judiciais;

Monitorar os lancamentos e as baixas tributarias;

Exercer outras atividades afins.



CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA | VENCIMENTO ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Secretario Agente Politico RS 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo 2
Contador Geral Comissao RS 8.500,00 Nivel superior completo com 1
registro no CRC

Chefe de Divisao | Comissao RS 7.500,00 Nivel superior completo 6
Nivel i let

Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 ve Euperlor comp etoou 15
atuagdo na secretaria de
finangas por periodo superior a 3
anos

Assessor Comissao RS 5.000,00 Nivel superior completo 1

Funcgoes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor RS 3.000,00 Nivel Superior Completo
Contador Geral RS 3.000,00 Nivel superior completo com registro no CRC
Nivel Superior Completo ou atuacdo na secretaria de financas
Chefe de Divisio RS 2.500,00 P P ¢ ¢
por periodo superior a 3 anos
Nivel superior completo ou atuagao na secretaria de
Chefe de Setor RS 1.500,00 ) , .
finangas por periodo superior a 3 anos
FungOes Gratificadas
FU NCAO VALOR ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Nivel superior completo ou
Chefe de Expediente RS 2.000,00 . . ) 1
atuacdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos
N . , Nivel superior completo ou
Funcgdo Gratificada nivel 1 RS 1.500,00 ~ . , 1
atuacdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos
N . , Nivel superior completo ou
Funcdo Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 ~ . , 1
atuacdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos
N . , Nivel superior completo ou
Funcdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 ~ . , 1
atuacdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos
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