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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DOS CARGOS EM COMISSAO DE
LIVRE PROVIMENTO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE FINANCAS - SF

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA SECRETARIA DE FINANCAS - GSF

COMPETENCIA: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas acgdes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
pela Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da
Secretaria Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagbes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar
auxilio aos diversos 6rgdos da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.
Supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da
Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tracadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representacao civil, social e administrativa
e em suas funcgdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-
lhe, para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes préprias e das demais Secretarias, em sincronia com o
plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no ambito do érgéo a
gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados, auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas
demandas; executar outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e
definigéo das atividades desenvolvidas para consecugé@o dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e
expressamente atribuidas pelo Secretario Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua area de atuagdo, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao
Municipio.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgéo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administragao
Publica Municipal; colaborar na implementagdo do programa de governo, zelando pela sua
originalidade, fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao
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aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos e coordenar a interligacéo entre os
varios sistemas de informacao.

CARGO: ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: realizar o assessoramento ao Secretério Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugao da politica publica municipal, bem
como subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as
unidades da Secretaria Municipal; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando
atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil,
aprofundando trabalhos comunitarios e promovendo a participagdo cidada em audiéncias publicas,
féruns, conferéncias, conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudancgas dos ambientes
externos e as tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir
cenarios para a proposicao de politicas, diretrizes e estratégias.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo. Ser servidor publico efetivo do Municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario, em
especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, € o trdmite de processos
administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento,
coordenando, organizando e orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo
normas especificas, ou de acordo com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a
chefia imediata na organizagédo e controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotagdes; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a
correspondéncia, assim como tabelas, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar contatos telefénicos de carater geral ou
especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos
a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas;
despachar e controlar a tramitacdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgao e
expedicao; zelar pela ordem e conservagao do material e local de trabalho; executar outras atividades
correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO GESTAO DE ATENDIMENTO - GSF.0.0.0.1

COMPETENCIA: promover a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na
Secretaria de Finangas; promover o atendimento de fornecedores e consumidores e gerir as atividades
de relacionamento da Secretaria Municipal com o publico externo; promover o atendimento do publico
externo; informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao usuario;
monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizacao do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e
orientagdo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfacao do servigo prestado; analisar pesquisas
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de opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribui¢bes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administragao publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogado a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos
realizados na Secretaria de Finangas e ao atendimento de fornecedores e consumidores no
relacionamento da Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO
ORGAMENTARIA - SF.1

COMPETENCIA: assessorar a Secretaria de Finangas nos assuntos relacionados ao sistema
orcamentario do Municipio; atuar como area central da gestdo orgamentaria e manter interagéo
permanente com as Unidades Or¢amentérias da administragdo publica municipal; apoiar e subsidiar
tecnicamente os processos de Orgamento Participativo; coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual,
das Diretrizes Orcamentarias e da proposta Orgamentaria Anual; estabelecer normas e diretrizes
técnicas atinentes aos processos de elaboragéo e de execugéo das pegas orgamentarias; zelar pelo
adequado cumprimento dos dispositivos legais aplicaveis ao planejamento municipal; coordenar o
desenvolvimento e a produgdo de relatorios gerenciais periodicos sobre os varios aspectos
orcamentarios e financeiros do Municipio; instituir e coordenar os processos periédicos de balango e
reviséo do Plano Plurianual; emitir relatdrio periddico sobre a relagdo entre a execugao orgamentaria e
a consecucdo do seu conteudo programatico correspondente; analisar e encaminhar os ajustes
orcamentarios necessarios @ manuten¢ao das diretrizes, programas e metas governamentais; atuar
como 6rgéo de assessoria na definicdo e acompanhamento das Metas Fiscais e na elaboragdo de
relatérios de gestdo fiscal; providenciar informagdes e esclarecimentos solicitados pelos 6rgdos de
controle interno e externo referentes a sua area de competéncia; orientar e supervisionar as atividades
dos érgéos vinculados a Coordenadoria para que atuem de forma integrada.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao ou experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestdo publica
municipal.

ATRIBUIGOES: coordenar e supervisionar os processos de elaboragéo e de execucdo das pecas de
planejamento or¢camentario do Municipio; prestar apoio técnico ao setor competente da Secretaria de
Governo nos processos de Orgamento Participativo; orientar a constituicdo e manutencéo de banco de
dados atualizado com informagfes sobre o comportamento das receitas e despesas do Municipio;
desenvolver e manter painel de informagdes gerenciais sobre a execugdo orcamentaria e evolugdo dos
programas e metas governamentais; orientar a fixagdo e o acompanhamento da programagéo
financeira e do cronograma mensal de desembolso da Administragdo Direta do Municipio; orientar a
emissdo relatorio periodico sobre a evolugdo das receitas e despesas programadas, apontando
eventual necessidade de limitagdo de empenho e movimentagéo financeira; supervisionar os estudos
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de impacto orgamentario-financeiro para os casos previstos nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar
federal n° 101, de 04 de maio de 2000; instituir normas e procedimentos padrao para a execugao
orgamentaria municipal; analisar e encaminhar as solicitagdes de alteragdo orgamentaria; monitorar os
limites fiscais e as aplicagdes minimas constitucionais de despesa; coordenar 0s processos de
avaliagéo e reviséo periodica do Plano Plurianual; receber e encaminhar as requisi¢des de informagdes
e esclarecimentos dos érgéos de controle interno e externo referentes a sua area de competéncia.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA - SF.1.0.1
COMPETENCIA: executar todos os controles orcamentarios da Administracdo Direta; atender as
solicitagdes de informagdes e esclarecimentos dos 6rgéos de controle interno e externo que lhes sejam
afetas; manter as rotinas necessarias ao adequado cumprimento das regras de transparéncia e
publicidade das despesas e receitas publicas; subsidiar a elaboracdo das pecas or¢camentarias da
Administracdo Publica Municipal; desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento dos
procedimentos de execugdo do Orgamento Publico; efetuar e controlar os procedimentos de reserva,
empenhamento, liquidacdo da despesa e de emissdo de ordens de pagamento em conformidade com
o disposto em leis, contratos, normas e regulamentos aplicaveis; elaborar normas e diretrizes
financeiras para orientar a execugdo orcamentaria; manter banco de dados atualizado e
pormenorizado sobre a execugdo orcamentaria municipal; produzir relatérios gerenciais periddicos e
detalhados sobre a evolugéo da execugdo or¢camentaria; manter acompanhamento cotidiano sobre o
fluxo de caixa do Municipio; monitorar os limites e as aplicagdes minimas constitucionais de despesa;
orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e
produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a avaliagao periédica dos resultados alcangados
encaminhar, nos prazos e parametros técnicos adequados, as informagdes requeridas em lei ou em
normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado, Unido ou 6rgaos técnicos governamentais;
desenvolver suas atividades de forma integrada com a Divisao de Planejamento Orgamentario.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além
do gerenciamento e execucdo das atribuicbes de competéncia da Divisdo, por atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal em sua area de atuacdo e guiar os
servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacao dos
assuntos, das agdes governamentais e das medidas referentes a Divisdo de Controle Orgamentario;
comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida Divisdo de Execugao
Orcamentaria, além de realizar politica de gestdo publica com o fim de consolidar elementos para
elaboracdo do orcamento municipal e controlar sua execucao, ndo realizando atividades meramente
técnicas ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO - SF.1.0.2

COMPETENCIA: auxiliar os 6rgaos da Administragdo Municipal na elaboracdo do Plano Plurianual,
das Diretrizes Or¢camentarias e da proposta Orgamentaria Anual; dar suporte técnico aos processos de
Orcamento Participativo; consolidar e sistematizar o Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e a
proposta Orgamentéria Anual dentro dos pardmetros técnicos e preceitos legais vigentes; desenvolver
estudos e pesquisas com vista ao aperfeicoamento permanente das técnicas de elaboragdo do
Orgamento Publico; elaborar diretrizes gerais e manuais de procedimentos para a elaboracéo e a
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gestdo orcamentaria nas Unidades Orgamentérias; sistematizar indicadores e metodologias a serem
utilizadas para o acompanhamento dos programas, acdes e metas do Plano Plurianual; desencadear e
auxiliar as Unidades Orgamentarias nos processos periodicos de balango e revisdo do Plano
Plurianual; acompanhar, avaliar e relatar a evolugéo dos resultados alcangados com a implantagao dos
planos e programas anuais € plurianuais; manter, no maior nivel de detalhamento possivel, banco de
dados atualizado com as informagdes qualitativas e quantitativas do sistema or¢camentario municipal;
efetuar as alteragdes orgamentarias necessarias @ manutencdo dos programas governamentais; fazer
0 controle sobre os limites legais estabelecidos para as alteragdes or¢camentarias por Decreto do Poder
Executivo; desenvolver, por meio dos Relatérios Resumidos de Execucdo Orgamentéria e de Gestéo
Fiscal, sistematica de acompanhamento das Metas Fiscais do Municipio; fixar e acompanhar a
programacao financeira e o cronograma mensal de desembolso da Administragéo Direta, apontando
eventual necessidade de limitagdo de empenho, movimentagéo financeira e utilizagdo de sistema de
cotas; elaborar estudo de impacto orgamentario-financeiro para os casos previstos nos artigos 16 € 17
da Lei Complementar federal n° 101, de 04 de maio de 2000; manter as rotinas necessarias ao
adequado cumprimento das regras de transparéncia e publicidade das pegas or¢camentarias do
Municipio; encaminhar, nos prazos e parametros técnicos adequados, as informagdes requeridas em
lei ou em normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas ou érgéos técnicos governamentais; atender
as requisicdes de informagdes e esclarecimentos dos 6rgaos de controle interno e externo referentes a
sua area de competéncia; desenvolver suas atividades de forma integrada com a Divisao de Execucéo
Orcamentaria.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel pelo
gerenciamento das atribuicdes de competéncia da Divisdo de Planejamento Orgamentario e por atuar
proativamente ante os desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores
publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagédo dos assuntos, das
acOes governamentais e das medidas referentes a Diviséo de Planejamento Orgamentario; observar os
prazos legais estabelecidos e as prioridades de Governo, desencadear, junto aos oOrgdos da
Administragdo Publica Municipal, os processos de discussao e elaboragdo do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentérias e dos Orgamentos Anuais; manter banco de dados atualizado com
informagdes sobre o comportamento das principais receitas e despesas do Municipio; desenvolver e
manter painel de informagdes gerenciais sobre a execugdo orgamentéria e de metas governamentais;
estabelecer e acompanhar a programagéo financeira e o cronograma mensal de desembolso da
Administragédo Direta do Municipio; emitir relatdrio periddico sobre a evolugdo das receitas e despesas
programadas, apontando eventuais necessidades de limitagdo de empenho e movimentacdo
financeira; elaborar estudo de impacto orgamentario-financeiro para os casos previstos nos artigos 16
e 17 da Lei Complementar federal n°® 101, de 04 de maio de 2000; instituir normas e procedimentos
padréo para a execucdo orgamentaria municipal, inclusive com eventual adog¢ao de regime de cotas
para empenho e liquidagdo da despesa publica municipal; receber, controlar e encaminhar as
solicitagbes de alteracdo orgamentaria; monitorar os limites e as aplicagdes minimas constitucionais de
despesa; desencadear, coordenar e sistematizar avaliagdes e revisdes periodicas do Plano Plurianual;
comandar e supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de
realizar politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da elaboragédo do orgamento
municipal e controlar sua execugao, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE GESTAO TRIBUTARIA - SF.0.1

COMPETENCIA: proporcionar &s suas unidades os subsidios técnicos para organizagdo e
sistematizacdo dos procedimentos relativos as atividades de arrecadagdo no ambito do Executivo
Municipal; acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisbes das unidades gerenciais, a
implementacdo e a execug¢do do orgamento municipal, por meio da geracao de relatérios técnicos,
legais e, principalmente, gerenciais; sistematizar, no ambito da Secretaria e das demais unidades
organizacionais do Governo Municipal, a estruturagéo dos processos administrativos referentes a
fiscalizagdo e arrecadacao de tributos, com base nas determinagbes legais € em procedimentos
técnicos compativeis com as necessidades de geragdo de relatorios legais e gerenciais; promover,
coordenar e supervisionar a execucgao das atividades pertinentes a fiscalizacdo, arrecadacgéo e controle
dos tributos mobiliarios e imobiliarios; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de
acdes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliagao periddica
dos resultados alcangados; promover, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades
necessarias a intimagéo, notificacdo e, se for o caso, a autuagdo dos infratores das obrigacbes
tributérias; participar, por meio de estudos e relatérios consolidados, do gerenciamento integrado da
divida ativa, em consonancia com as orientagdes e determinagdes da Secretaria; articular-se com os
orgéos de fiscalizacdo, estadual e federal, atendendo a interesses reciprocos com o Fisco Municipal;
executar as atividades necessarias para a cobranca amigavel e judicial da Divida Ativa; emitir e
controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias do Governo Municipal; desenvolver
as atividades relativas a fiscalizagdo e constituicdo dos créditos tributarios; manter coletanea
atualizada da legislag&o tributaria municipal, orientando os contribuintes sobre sua correta aplicagao.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de 1 (um) ano na pratica de atividade de gestéo publica.

ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicées de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestéo tributaria; promover
e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento das atividades,
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da
politica publica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas e/ou burocraticas; comandar a execugdo
das competéncias da geréncia de gestdo administrativa, mantendo organizado o sistema de controle
da situagéo fiscal dos contribuintes, no sentido de garantir a eficiéncia e eficacia na arrecadagao de
tributos e rendas municipais.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO - SF.0.1.1

COMPETENCIA: executar diligéncias, com o objetivo de levantar dados dos iméveis existentes no
Municipio para salvaguardar os interesses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;
orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e
produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliagéo periddica dos resultados alcangados;
organizar e manter atualizado o cadastro imobilirio fiscal; preparar a base dos dados cadastrais para
lancamento de oficio dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro imobiliario fiscal;
encaminhar relagdo contendo nomes, enderegos, tributos e importancia dos débitos fiscais a Diviséo
de Cobranga Amigavel para cobranga; informar processos diversos, inclusive de impugnagdes de
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langamentos dos tributos Imobilidrios e demais expedientes, quando solicitado, com base nos dados
existentes no cadastro imobiliario fiscal; elaborar estudos sobre os precos de mercado dos imdveis e
propor revisdo e atualizacdo dos valores sobre os quais incidirdo os tributos imobiliarios; realizar, na
sua area de competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo
as medidas necessarias as respectivas racionalizagdes; promover a manutencdo do sistema de
controle e registro das atividades e servigos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e
financeiro, demonstrando o resultado final; prestar informagdes fiscais aos 6rgdos competentes a
respeito de desmembramentos e implantagdes de loteamentos, quando solicitadas; elaborar relatorios
das atividades da Divisao; fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia da Divisdo
quando solicitadas pelos interessados; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

DESCRIGAO: planejar as agdes relativas @ manutencdo de cadastro imobilirio; coordenar as
atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das
atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal
e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a
coordenagdo dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas referentes a Divisdo de
Cadastro Imobilidrio; comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida diviséo
administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o fim de consolidar a efetividade do
cadastramento geral de contribuintes para efeitos de tributacdo na area imobiliaria, garantindo a
eficiéncia da politica tributaria imobiliaria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO - SF.0.1.2

COMPETENCIA: exercer a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo
de servigos para verificar a regularidade junto ao cadastro mobiliario fiscal, com o objetivo de
salvaguardar os interesses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento; orientar e
supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e produtividade na sua
area de atuacgdo, promovendo a avaliagdo periodica dos resultados alcangados; organizar e manter
atualizado o cadastro mobiliario fiscal; preparar a base dos dados cadastrais para langamento de oficio
dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro mobiliario fiscal; divulgar por meios
proprios os nomes dos contribuintes ndo localizados em seus enderegos para entrega dos avisos;
encaminhar relacdo contendo nomes, enderecos, tributos e importancia dos débitos fiscais a Diviséo
de Cobranga Amigédvel para cobranca; examinar os pedidos de inscrigdes, transferéncias e
encerramentos de contribuintes, de acordo com as disposi¢oes legais em vigor; encaminhar as
inscri¢des, transferéncias e alteragdes de contribuintes a unidade competente, para decisdo quanto a
viabilidade de funcionamento; promover a manutenc¢éo do sistema de controle e registro das atividades
e servigos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estéatico e financeiro, demonstrando o resultado
final; informar processos diversos, inclusive de impugnagdes de langamentos dos tributos mobiliarios
langados de oficio, e demais expedientes, quando solicitados, com dados existentes no cadastro
mobiliario fiscal; fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia da Divisdo, quando
solicitados pelos interessados; elaborar relatérios das atividades da Divisao; realizar, na area de sua
competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas
necessarias as respectivas racionalizacdes; executar outras atividades correlatas.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: planejar as agdes relativas & manutengdo do cadastro mobiliario; coordenar as
atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das
atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal
e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a
coordenagdo dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas referentes a Divisédo de
Cadastro Mobiliario; comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo
administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o fim de consolidar a efetividade do
cadastramento geral dos contribuintes para efeitos de tributacdo na area mobilidria, garantindo a
eficiéncia e eficacia da politica tributaria mobiliaria municipal, ndo realizando atividades meramente
técnicas ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA - SF.0.1.3
COMPETENCIA: planejar e executar as atividades relativas a fiscalizagao dos tributos mobiliarios e
imobiliarios; realizar agbes de fiscalizagdo determinadas pela Geréncia de Gestdo Tributéria ou
solicitadas pelas demais divisdes da Geréncia; examinar documentos fiscais dos contribuintes; efetuar
langamentos tributarios; homologar os langamentos dos valores declarados pelos contribuintes a titulo
de tributos ou lancgar diferengas, se for o caso; realizar pesquisas e investigacao relacionados as
atividades de Inteligéncia fiscal; analisar e manifestar em processos administrativos referentes a
pedidos de reconhecimento de imunidade, isenc¢do, cancelamento e revisdo de langamento de tributos,
compensagao, baixa de pagamento e recursos oriundos de agéo fiscal; estudar e emitir parecer de
carater tributario, inclusive em processos de consulta; propor altera¢des de normas legais; acompanhar
as transferéncias constitucionais; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas
referentes a divisao de fiscalizagao tributéria; comandar e supervisionar a execucao das competéncias
da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica e néo referente as
atividades técnicas ou meramente burocraticas.

COMPETENCIA: Desempenhar atividades de chefia relativas 4 fiscalizagdo dos tributos mobiliarios e
imobilidrios, promover acbes de fiscalizagdo determinadas pela Diretoria imediata; examinar
documentos fiscais dos contribuintes; efetuar langamentos tributérios; homologar os langamentos dos
valores declarados pelos contribuintes a titulo de tributos ou langar diferencas, se for o caso; realizar
pesquisas e investigagao relacionados as atividades de Inteligéncia fiscal; executar outras atividades
correlatas com as atribui¢des da Diretoria imediata.
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CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do Municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe de execugdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execugao, estabelecer prazos, conferir material produzido pela equipe,
assessorar a chefia imediata nos assuntos pertinentes a sua secao.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE COBRANGA AMIGAVEL - SF.0.1.4

COMPETENCIA: realizar a cobranga extrajudicial de créditos da Administracdo Publica Municipal;
apds a cobranga amigavel, encaminhar a cobranga para a Procuradoria da Divida Ativa para a
inscricdo em Divida Ativa e acompanhamento pela Procuradoria Geral do Municipio de Maua.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das ag¢des governamentais e das medidas
referentes a divisdo de cobranga amigavel; supervisionar a execug¢do das competéncias da referida
divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao publica e nao referente as atividades técnicas
ou meramente burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA - SF.0.2
COMPETENCIA: acompanhar, com 0 objetivo de subsidiar as decisdes do Gabinete do Secretario, a
implementacdo e a execucdo do orgamento municipal, por intermédio da geracdo de relatorios
técnicos, legais e, principalmente, gerenciais; orientar, controlar e supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de agdes relativas a contabilidade e a tesouraria da Administracdo Direta Municipal
voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a avaliagéo periddica dos
resultados alcangados; consolidar os dados gerados pelas unidades responsaveis pela Despesa e pela
Receita, referentes aos balangos, balancetes e informativos.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicées de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo financeira do
Municipio; promover e participar da elaboragao, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades da contabilidade e da tesouraria municipal, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas e técnicas pertinentes, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;
gerenciar as atividades, com o fim de atender as necessidades da execugdo or¢camentéria, gerenciar
todas as unidades vinculadas a contabilidade e finangas publicas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTROLE FINANCEIRO - SF.0.2.1

COMPETENCIA: efetuar o pagamento da despesa em conformidade com o disposto no art. 5° da Lei
8.666, de 21 de junho de 1993, de acordo com as disponibilidades de recursos, fontes de recursos,
controle de desembolso e instrugdes recebidas do superior imediato e do Gabinete da Secretaria de
Financas; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e
produtividade na sua area de atuacao, promovendo a avaliagao periodica dos resultados alcangados;
restituir fiangas, depdsitos e caugdes e os procedimentos nos devidos controles relativos a prestagao
de contas, créditos adicionais, transferéncias de verbas, conhecendo e fazendo conhecer a legislagdo
pertinente; promover o recebimento, a guarda e a movimentagéo de valores do Governo Municipal;
manter contato com os estabelecimentos bancéarios, necessarios a movimentagdo de contas e de
créditos e suas aplicagbes financeiras, de acordo com as determinagdes superiores pertinentes;
efetuar o registro de todo 0 movimento de valores realizados, procedendo ao confronto diério de saldos,
preparando boletins do movimento geral da tesouraria, encaminhando-0s ao superior responsavel para
conhecimento e assinatura; preparar, diariamente, o boletim de movimento geral de pagamentos e
recebimentos; expedir todos os cheques para pagamento de fornecedores diversos; promover o
controle dos saldos bancarios, conciliando-os com os extratos bancarios mensalmente; promover,
diariamente, a autenticagdo dos arquivos relativos a arrecadagao por meio dos estabelecimentos
bancarios; registrar, em arquivos informatizados os movimentos de valores realizados; informar e
instruir processos e demais expedientes burocraticos; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

ATRIBUI(;AO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas
referentes a Diviséo de Controle Financeiro em estreio cumprimento a técnica e a legislacédo aplicavel;
comandar e supervisionar a execugao das competéncias da referida divisdo administrativa, além de
realizar politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade do recebimento e
movimentagéo de dinheiro e valores do Municipio, garantindo prazos previstos, a eficiéncia e eficacia
da politica tributaria imobiliaria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocréticas, reportar ao superior imediato ou ao Gabinete da Secretaria de Finangas todos os fatos
que possam resultar em prejuizos a gestdo e aos registros financeiros e contabeis.

COMPETENCIA: coordenar as rotinas inerentes & tesouraria municipal no que se refere a pagamentos
e recebimentos de recursos publicos, sob as diretrizes definidas pela respectiva Divis&o.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do Municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe responsaveis pelas rotinas inerentes & tesouraria municipal no que se
refere a pagamentos e recebimentos de recursos publicos, sob as diretrizes definidas pela respectiva
Divis&o.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTROLE CONTABIL - SF.0.2.2

COMPETENCIA: proceder 4 escrituracéo analitica e sintética da contabilidade orcamentaria, financeira
e patrimonial do Governo Municipal, obedecidos prazos, as prescri¢des e cautelas legais pertinentes;
ordenar e classificar em registros todos os documentos referentes a contabilizagdo municipal,
mantendo os elementos necessarios ao controle contabil; organizar, nas épocas aprazadas, 0s
balancetes do Governo Municipal, com respectivos quadros e elementos demonstrativos e elucidativos
de despesa e de receita; proceder a verificagdo e levantamentos, segundo instrugdes superiores,
relativas a valores contabeis e a bens escriturados existentes; executar a classificagéo de todas as
receitas, para fins de contabilizagdo; controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento;
auxiliar a Divisdo de Execucdo Orcamentaria a preparar, anualmente, e de acordo com os elementos
fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura, a proposta do orcamento de custeio; auxiliar a
Divisdo de Execucdo Orgamentaria a proceder ao acompanhamento da execucdo financeira e
orcamentaria, com especial aten¢do para o controle e empenho prévio das despesas, informando com
a devida antecedéncia sobre saldos das dotagdes; proceder aos devidos controles relativos a
prestacdo de contas, créditos adicionais, transferéncias de verbas, mantendo-se informado sobre a
legislagdo pertinente; desempenhar quaisquer outras atribuicbes que Ihe sejam conferidas por
instrucbes superiores ou que decorram da natureza dos servicos de sua responsabilidade e das
prescri¢des da Lei Federal n° 4.320/64, demais legislagdes, normas técnicas, Instrugdes do TCESP;
informar e instruir todo o expediente que lhe for encaminhado, de ordem contabil ou burocrética;
executar outras atividades correlatas; elaborar a conciliacdo de valores expressos nos extratos
bancarios e o0s registros efetivados pela Diviséo de Controle Financeiro.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades da referida divisao administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenag@o dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas
referentes a divisdo de controle contabil; comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da
referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o fim de consolidar a
efetividade da contabilidade do Municipio de Maud, garantindo a eficiéncia e eficacia dos registros e
formalidades da contabilidade publica municipal e da conciliagdo bancaria ndo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas.

COMPETENCIA: coordenar as rotinas inerentes & contabilidade municipal e seus diversos controles,
conforme legislagéo competente e sob as diretrizes definidas pela respectiva Diviséo.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do Municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe responsavel pelas rotinas inerentes & contabilidade municipal e seus
diversos controles, conforme legislacdo competente e sob as diretrizes definidas pela respectiva
Divis&o.



