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- planejar e coordenar a politica fazendaria municipal e executar as atividades
relacionadas & administragdo contabil, financeira, fiscal e tributéria, estabele-
cendo programas, projetos e agdes relacionadas, visando o controle interno
para garantir o equilibrio entre os investimentos e a Divida PUblica Municipal e a
eficacia das agdes previstas no planejamento estratégico;

- promover a justiga fiscal;

- analisar e avaliar permanentemente a situagdo econdmica e financeira do
Municipio;

- executar a politica de administragao tributéria e financeira do Municipio;

- promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo controle dos gastos
publicos para viabilizar a execugdo financeira das politicas governamentais e
garantir e a eficicia das agdes previstas no planejamento estratégico;

- coordenar e executar a contabilizagdo financeira e patrimonial do Municipio,
nos termos da legislagdo emvigor;

- coordenar, executar e fiscalizar a cobranga dos créditos tributarios e fiscais do
Municipio;

- coordenar e executar as atividades relativas a langamento, arrecadacgio e fis-
calizagao dos tributos mobilidrios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadas-
tro respectivo;

- coordenar a organizagdo da legislagdo tributdria municipal, para orientagdo
aos contribuintes sobre sua correta aplicagdo, mantendo-a atualizada;

- coordenar e proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuar paga-
mentos dos compromissos do Municipio e registrar e monitorar as operagdes
relativas a financiamento e repasses, e coordenar o servigo da divida;

- conduzir, promover, examinar, autorizar e negociar a contratagdo de emprés-
timos, financiamentos ou outras obrigagdes contraidas por érgdos ou entida-
des da Administragdo PUblica Municipal, relativas a programas e projetos previ-
amente aprovados, bem como estabelecer normas para concess3o de fianga,
aval ou outra forma de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal;

- exercer a orientagdo, supervisio e a fiscalizagdo das atividades de administra-
¢ao financeira do Municipio;

- exercer a administragdo da divida pUblica municipal, a coordenagéo e a exe-
cugao da politica de crédito publico, a centralizagdo e a guarda dos valores
mobilidrios;

- oferecer orientagdo e definir a politica de relacionamento com os contribuin-
tes;

- promover a gestdo financeira dos fundos; gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s)
Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;

- exercer outras atividades correlatas.

FUNCIONOGRAMA
SECRETARIA DE
FAZENDA - PARTE 01



Secrataria da

UBERABA

Fazenda FREFEITUR &

Assistir o Gabinete do Prefeito; planejar e coordenar
as agdes governamentais, no &mbito de sua compe-
téncia; promover, coordenar, supervisionar e nor-
matizar a aplicagdo da legislagdo e das normas espe-
cificas no Ambito de sua competéncia; desenvolver,
orientar e implementar agdes e politicas no &mbito
de sua competéncia; promover a orientagdo nor-
mativa, a execugdo, o controle, a fiscalizagdo e a
coordenagao da logistica das atividades no &mbito
de sua competéncia; planejar, coordenar, compati-
bilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execugdo dos
recursos orgamentarios necessarios ao cumprimen-
to dos objetivos e metas governamentais, referen-
tes as atividades sob sua responsabilidade; estabe-
lecer convénios, parcerias e termos de cooperagido
com instituigdes publicas, privadas e ndo governa-
mentais que atuem no 4mbito de sua competéncia;
organizar, dirigir, coordenar, executarasagdes rela-
tivas a servigos publicos, no &mbito de sua compe-
téncia; gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal
da sua competéncia ou a ela relacionado; desenvol-
veroutras atividades correlatas.

SECRETARIO

CONSELHO
MUNICIPAL DE
CONTRIBUINTES

SECRETARIO
ADJUNTO

DIRETORIA DA
RECEITA

MUNICIPAL

DIRETORIA
CONTABIL
E CUSTOS

A Diretoria da Receita Municipal tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fun-
¢des, dentro dos limites de competéncias de sua drea de atuagio,
competindo-lhe: planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenci-
ar, dirigir, supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos
das unidades subordinadas; coordenar e executar as atividades de
tributagao, fiscalizagdo, langamento, julgamento, cobranga, revi-
sdo da receita, baixa, arrecadagéo e controle dos tributos munici-
pais, a luz das diretrizes estabelecidas pelo Secretério de Fazenda;
oferecer subsidios para a formulagdo das diretrizes gerais e priori-
dades da agdo da Secretaria naimplementagao da politica tributa-
ria municipal; estudar, desenvolver e propor medidas com vistas &
melhoria da capacidade operacional da fiscalizagdo tributéria e ao
aperfeicoamento das técnicas de fiscalizagdo, de prevengio e com-
bate aos crimes contra a ordem tributdria; realizar a previsdo, o
acompanhamento, aanélise e o controle das receitas sob suaadmi-
nistrag3o, a fim de subsidiar a elaboragio da proposta orgamenta-
ria do Municipio; buscar a transparéncia fiscal, promover a integra-
Gao entre Fisco e contribuinte, bem como a educagio fiscal peran-
te a sociedade; coordenar a implementagao, execugao e controle
dos programas, projetos e atividades relacionadas com as dreas fis-
cal e tributdria; propor normas e procedimentos que assegurem a
integridade e a atualizagdo dos dados cadastrais mobilidrios e imo-
bilidrios; manter controles internos para acompanhamento e atua-
lizagdo de dados de receitas tributérias; elaborar e acompanhar
projegdes de receitas tributarias, com o intuito de controlar o cum-
primento de metas; assegurar o cumprimento de prazos para lan-
camentos, inscrigdes e constituicdo de créditos tributarios,
bem como os meios para recebimento, cobranga ou recupera-
¢ao desses créditos; assegurar a aplicagdo da politica tributa-
ria, orientada para os principios de justiga tributéria; cumprir e
fazer cumprir as normas tributérias aplicaveis ao Municipio; pro-
por programas de treinamento para atualizagéo e qualificagdo
de servidores; exercer outras atividades correlatas.

ADiretoria Contabil e Custos tem por finalidade cola-
borar com os superiores diretamente vinculados, no
desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de
competéncias de sua drea de atuagdo, competindo-
lhe: planejar, orientar, monitorar, coordenar, geren-
ciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo normas,
metas e prazos das unidades subordinadas; supervi-
sionar as atividades dos Departamentos de
Contabilidade e Custos, com observagao das politi-
cas e diretrizes adotadas, visando assegurar que
todas as demandas dos departamentos sejam reali-
za com eficiéncia dentro dos prazos e das normas
previamente estabelecidos; assegurar que os relaté-
rios e registros, contabeis e de custos, em geral,
sejam feitos de acordo com os principios, normas e
legislagdo pertinente de forma tempestiva confor-
me determinagao; supervisionar a elaboragdo dos
balancetes mensais, visando assegurar que os mes-
mos reflitam corretamente a situagdo econdmico
financeira da Prefeitura; pesquisar e estudar a legis-
lagdo, dando a orientagdo necessdria a todas as
areas responsaveis de conformidade as exigéncias
legais; atender e acompanhar os trabalhos da audi-
toria externa, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, visando a agilizagdo e qualidade do tra-
balho da auditoria; subsidiar o Secretédrio de
Fazenda de informagdes necessérias para as melho-
res tomadas de decisdo; executar outras atividades
correlatas.

FUNCIONOGRAMA
SECRETARIA DE

FAZENDA - PARTE 02

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario, e
na sua auséncia, substitui-lo quando se fizer neces-
sario; assistir ao Secretario, na supervisdo e coorde-
nagdo das atividades dos érgdos integrantes da
estrutura da Secretaria e das entidades a ela vincula-
da; coordenar e supervisionar as atividades de orga-
nizagdo e modernizagdo administrativa, bem como
as relacionadas aos sistemas federal e estadual de
planejamento e de orgamento, de administragdo
financeira, de contabilidade, de administragdo de
recursos de informagdo e informética, de recursos
humanos, de servigos gerais e de documentagéo e
arquivos, no Ambito da Secretaria e entidades vincu-
ladas; planejar e coordenar as agdes integradas de
gestdo e modernizagao institucional; promover e dis-
seminar melhores praticas de gestdo e moderniza-
cao institucional; auxiliar o Secretario na definicdo
de diretrizes e na implementagio das agdes da area
de competéncia da Secretaria; promover e garantir
a execugao dos atos indispensaveis a rotina de tra-
balho da Secretaria; garantir o fluxo diério dos pro-
cessos administrativos em trAmite na Secretaria;
coordenar junto ao Secretdrio o planejamento orga-
mentdrio e financeiro da Secretaria e garantir a
plena execugdo orgamentdria junto ao
Departamento de Planejamento, Gest&o, Projetos e
Convénios; receber as demandas oriundas das diver-
sas Secretarias e demais entes da Administragido
PUblica e promover os encaminhamentos decorren-
tes, pautando-se sempre pela necessidade de man-
ter ainterlocugdo entre os diversos érgaos publicos;
colaborar com o estabelecimento de interface entre
os diversos 6rgdos e entidades da Administragido
PUblica Municipal, especialmente no que se refere
aos projetos institucionais ligados a Secretaria; assu-
mir os encargos inerentes a celebragio de convéni-
os, parcerias, termos de cooperagdo e demais ins-
trumentos que cuja gestdo deva ser da Secretaria
com acompanhamento da documentagao para cele-
bragdo do termo juridico, até sua conclus3o e pres-
tagdo de contas; acompanhar o planejamento e a
execugao dos projetos e programas estratégicos da
Secretaria; gerenciar a rotina administrativa da
Secretaria; fiscalizar o cumprimento interno da
legislagdo e normas da Secretaria; desenvolver
outras atividades correlatas.



Secrataria da
Forenda

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO, GESTAO,
PROJETOS E CONVENIOS

0O Departamento de Planejamento, Gestio,
Projetos e Convénios tem por finalidade colabo-
rar com os superiores diretamente vinculados,
no desempenho de suas fungdes, dentro dos
imites d éncias de sua dren de atuac

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

© Departamento Financeiro tem por finalidade

colaborar com os superiores diretamente vincu-

lados, no desempenho de suas fungdes, dentro
S0 o ce ey

clo, the: planejar, orientar, monito-

competindo-lhe: planejar, orientar, monitorar,
coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, esta-
belecendo normas, metas e prazos da unidade;

rar, coordenar, gerenciar, dirigir, sups
estabelecendo normas, metas e prazos das uni-
dades subordinadas; projetar e planejar, compa-

promover, e gerir as ativi admi-
nistrativas, financeiras, contabeis, recursos
humanos, planejamento, modernizago e infor-
mag#o, assim como elaborago, captago, coor-

as entradas de recursos

DEPARTAMENTO DE
CADASTRO IMOBILIARIO

O Departamento de Cadastro Imobiliério tem por

SECRETARIO

SECRETARIO

ADJUNTO

DIRETORIA DA
RECEITA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

O Departamento de Fiscalizago tem por finalidade colaborar com os superiores diretamente

finalidade colaborar com os direta-
mente vinculados, no desempenho de suas fun-
GBes, dentro dos limites de competéncias de sua
4rea de atuagio, competindo-lhe: planejar, orien-
tar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, super-
visionar, estabelecendo normas, metas e prazos

de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua drea
de atuagso, competindo-lhe: planejar e propor programas de fiscalizagao tributaria, expedir
ordem de servios para execug3o dos procedimentos fiscais, orientar, monitorar, coordenar,
gerenciar, dirigir, supervisionar em consonancia com os objetivos de arrecadagdo, metas
prawsestabelecldos no planejamento tributrio fiscal e Cédigo Tributario Municipal; cumprir
defiscalizar os pessoas fisicas e juridicas, consti-

por
cificos nas segdes de Contas a Pagar e de Contas
a Receber comrolandn contas bzncanas eregis-

denagio,
de projetos e convénios; definir e supervisionar
o processo de planejamento global das ativida-
des da secretaria, propondo agdes que visem
assegurar os objetivos e metas estabelecidas;
executar, e controlar as ativi

dia-

riamente a projegio do Fluxo de Caixa entre o

previsto e o realizado, refazendo, se for o caso, a
vistoe ored ; o

Secretdrio Adjunto; executar outras atividades
rrelat:

Rt Pt g Homrh

contabilidade da secretaria; coordenar e execu-
tar as ativi i com a admini
530 de recursos humanos, de material, transpor-
te,
is, arquivo e de informatica, no &mbito da secre-
taria; divulgar e fazer cumprir, no dmbito da
secretaria, as orientagdes normativas emanadas
pelas unidades centrais; coordenar e gerenciar
o processo de planejamento global das ativida-
des da secretaria, bem como avaliar o desempe-
nho de suas atividades, propondo agdes que
visem assegurar os objetivos e metas
estabelecidas; elaborar a proposta orgament-
ria anval da secretaria e dos programas, contra-
tos e projetos sob sua responsabilidade, progra-
mando a utilizagio de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a exe-
cugdo asi

das atividades, projetos e programas das unida-
des administrativas da secretaria para subsidiar
a elaboragdo do Plano Plurianual de Agdo
Governamental - PPA e dos Relatérios

© executar as ivi

A et o P

relati
vlmento de recursos humanos executar planos
, obe-
decidas 3s diretrizes emanadas do subslstema
central competente; manter atualizado cadas-
o de informagges sobre a formaséio profissio-
nale
da secretaria; elaborar, captar recursos, coorde-
nar, monitorar e acompanhar projetos e convé-
nios de interesse da secretaria; executar outras
atividades correlatas.

das unldades subordlnadas' culdar da correta tuirocrédito tributario por das 5 nrlnclpale mediante
fisi- aplicar i lagio vigente; coorde-

c fiscalizar a das infor- nar, supervlslonar, contro\ar. executar e avaliar as de fiscalizagdo e de

magdes dadas a terceiros quanto & metragem, tributario, de servlgos no Reglme Especlal

valor e legalidade, dos iméveis urbanos e rurais,
bem como numeragio, avaliag3o e vistoria; cum-
prir e fazer cumprir as normas e procedimentos
que assegurem a integridade e a atualizagio dos
dados cadastrais imobilidrios; manter em funcio-
namento os setores de numeragdo e emplaca-
mento, d liagdo e vistoria de i

a0;
Unificado de Arrecadagio de Tributos e C devidas pelas

Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional, nos termos da legislagio vigente; reuﬁcarou
cancelar de oficio os langamentos trlbutarlos que efetuar, quando cunslatadu erro em sua
emissdo, enquanto nd 30 endoi divida ativa, bem
como registrar a exclusdo de autos de infragdo emitidos com erro, nos casos em que o contri-
buinte ndo tenha sido intimado da sua lavratura; cumprir de acordo com a Emenda

e rurais; assegurar a atualizagdo legal da Planta
Genérica de valores e do cadastro fisico imobili4-
tio, utilizando-se dos recursos de Tecnologia de
Informagio; assegurar a aplicaio da politica tri-
butéria, orientada para os principios de justiga tri-
butéria; cumprir e fazer cumprir as normas tribu-
tarias aplicdveis ao Municipio; propor melhorias
de procedimentos que maximizem a eficécia da
gestio tributdria, inclusive adequando a legisla-
Go tributdria; executar ivid:

Constitucional n° 42 o Inciso XXIl do art. 37 da Constituig&o Federal, que determina s adminis-
tragdes tributrias da Uniao, dos estados, do Distrito Federal e dos Municipios atuarem de
forma integrada, inclusive com o compartilhamento de cadastros e de informasdes fiscais

CONSELHO
MUNICIPAL DE
CONTRIBUINTES

DEPARTAMENTO DE
TRIBUTAGAO
E ARRECADAGAO

O Departamento de

FUNCIONOGRAMA
SECRETARIA DE
FAZENDA - PARTE 03

DIRETORIA CONTABIL
E CUSTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

e
tem por finalidade colaborar com os superiores
A . d

oD dec tem por fina-
lidade colaborar com os superiores diretamente

e
suas fungdes, dentro dos limites de competén-
cias de sua drea de atuagio, competindo-lhe:
planejar, orientar, monitorar, coordenar, geren-
ciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo nor-

de suas fungdes,
rodad competéncias de sua drea
de atuagio, competindo-the: planejar, orientar,
monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervi-
sionar, estabelecendo normas, metas e prazos

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE CUSTOS

Departamento de Gest3o de Custos tem por fina-
lidade colaborar com os superiores diretamente

i d Ses, den-
tro dos limites de competéncias de sua drea de
atuago, competindo-lhe: planejar, orientar,
monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervi-
sionar, estabelecendo normas, metas e prazos da
unidade; atender 3 Lei de Responsabilidade

mas, metas e prazos das unidades ; SUP! aexe-
das; fazer cumprir as normas tributérias vigen- 30 d i gi tabei Fiscal (Lei C
tes no Municipio junto aos ibuintes; gerir o o cumpril dos prazos legais;
cadastro moblllarlo em sua totalldade de fnrma garantir que os relatérios contabeis de natureza
que os regist sejam gerencial e legal sejam emitidos nas datas apra-
e posslbllllem que os pareceres emitidos pelo zadas, com qualidade e dentro das formalida-
estejam em com des legais; acompanhar e controlar as ativida-

os prlnclplos de legalidade, moralidade e celeri-
dade; acompanhar e controlar o cumprimento
de metas, assegurando os meios para recebi-
mento, cobranca ou recuperagio de créditos
tributdrios; emitir Certiddes Negativas de
Débitos ou Certiddes Positivas de Débitos com

Ne 101/2000) em seu
artigo 50, Pardgrafo 3°; mensurar custos dos ser-
vigos pUblicos em saude, educag3o, seguranca,
obras, assisténcia social, meio ambiente, etc.,
tendo como objetivo aumentar a qualidade do
gasto publico; identificar os centros de custos e

des contabeis, em especial ignagdes, con- : relacionar as dot: =
ciliagdes (exceto bzncarlas, que sdo reahzadas mentdrias com os centros de custos e os objetos
pelo Dep: d 5

legais, balancetes e balancos; assegurar o cum-
primento de prazos legais para prestaio de
informacées, em especial relativas a balangos

quando 4rias agdes fiscali cumprira 5o de convéni a Efeito Negativo; controlar o i aos iddicos, balangos i relatérios
Unio, para fins de fiscalizagdo, de de cob dolImp b i intes por meio de central tributaria, legais e prestacdes de contas; acompanhar e
Territorial Rural (ITR), disposto pela Lei n° 9.393 de 19/12/1996 de que trata o inciso Il do § 4° assegurando qualidade nos servigos e na fideli- controlar o de bem

do art. 153 da Constituicdo Federal e da Lei n° 11.250 de 27/12/2005 e o dlsposto no amgow
do Decreto n° 6.433 de 15/04/2008; propor ao ario de Fazenda
os com 6rgios e entidades da Admlnlstragao Federal, Estadual e outras entidades de direito

dade dos dados cadastrais; manter controles
internos para acompanhamento e atualizagdo
de dados de receitas tributdrias; supervisionara

publico ou privado para permuta de de

tas.

Ges conjuntas voltadas 3 Admmlstrac;ao Trlbutarla' planejar a realizagio dos plantes
fiscais, visand q P islago tribu-
taria, inhar e auxiliar os contribuintes em suas dévidas, em pessoalou”"e
ainda buscar solugdes para resolugio dos questionamentos; promover estudos objetivando o
aumento da arrecadag3o tributaria; assegurar, manter atualizados os arquivos eletrénicos da

de relatérios is para o
acompanhamento da realizagio e das proje-
Bes de receitas tributérias; assegurar a aplica-
g8o da Politica Tributdria, orientada para os prin-
cipios de justica tributaria; assegurar o cumpri-
mento de prazos

de custos diretos aos objetos de custos; apurar
os custos dos programas e unidades da
Administragio Publica Municipal e permitir o
acompanhamento e avaliagio da gestdo orga-
mentaria,financeira e patrimonal; processar por

como sua legalidade documental; acompanhar
& controlar os convénios firmados e outros con-
tratos que Ihe sejam afetos; garantir amanuten-
G40 de arquivo documental em perfeita ordem
e conservagéo; propor normas e

gerais de C Péblica
a serem seguidos pelas demais Secretarias e
érgaos da administragdo indireta; assegurar o

> 2 f B

legislagio tributéria municipal, suas e pela da
Fazenda disponibilizando-os no portal oficial da Prefeitura Municipal de Uberaba; determinar
e coordenar a realizagio de diligéncias, exames periciais e fiscalizagio, com o objetivo de
osi da de Fazenda; avaliar a execugao das atividades fiscais,

seus expedir relatdrios e encaminhar ao Secretério

Municipal da Fazenda; assegurar o cumprimento de prazos processuais, réplicas fiscais, trepli-
cas fiscais, a finalizagio do relatério de fiscalizagio expedido através do Termo de Verificagio
Fiscal (TVF) e demais procedimentos legais em sua 4rea de atuagio; planejar e supervisionar
para garantir os meios 4rios das acdes de verificagdo do e controle
de Declaragdes anuais do VAF, para fins de apurar a participagdo do municipio na arrecadago
do ICMS e o G lizagdo de dados das Secretarias Municipais
envolvidas; assegurar a aplicagdo da Politica Tributéria, orientada para os principios de justica
tributéria; promover e fazer cumprir a execugio da politica tributaria fiscal do municipio no

que serefere a0 e de comuns e especiais de fisca-
lizagdo, liand licavei icipio; planejar e propor
de itagio técnica dos paramelhoria do desempenho de suas atri

buiges; assessorar o Secretirio de Fazenda em assuntos relativos  sua drea de atuag3o; via-

bilizar i em as ges do Conselho Municipal do
@ i agdes de de forma a propor agdes e projetos de
melhoria dos izacit is, na de seu melhor desempenho e quall-

dade; analisar, rever e decidir os pedidos q;
de contribuintes no regime especial de recolhimento de tributo das sociedades de profissio-
nais e do Simples Nacional respeitada as atribuigdes das demais unidades; executar outras ati-
vidades correlatas.

de créditos e demais
procedimentos legais em sua 4rea de atuagiao;
executar outras atividades correlatas.

da Contabilidade Publica Municipal; executar
outras atividades correlatas.

i , classifi-
o o A O G o G e D
com o Plano de Contas de Custos, cuja alocagio
sera por secretaria; colher as informagdes neces-
sérias para a mensurag&o dos custos dos servigos
pUblicos e processar por meio do sistema infor-
matizado; extrair relatérios gerenciais em nivel
de segiio; emitir relatdrios gerenciais originados
de solicitagdes especificas de cada secretaria ou
do Prefeito Municipal; fazer a avaliago das infor-
magdes disponiveis no sistema informatizado de
custos e executar as medidas necessérias para
apurar qualquer situagdo que esteja divergente
da normalidade; apés avaliar as informagdes dos
custos, demonstrar através de relatdrios e grafi-
cos aos usudrios da informagao para fins de toma-
da de decisdo; executar outras atividades corre-
latas.
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CONSELHO
MUNICIPAL DE
CONTRIBUINTES

SECRETARIO
ADJUNTO

DIRETORIA DA DIRETORIA CONTABIL

DEPARTAMENTO DE

PLANEJAMENTO, GESTAO,
PROJETOS E CONVENIOS

SEGAO DE CONTAS
APAGAR

ASec3o de Contas a Receber tem por
finalidade colaborar com os superio-
res diretamente vinculados, no de-
sempenho de suas fungdes, dentro
dos limites de competéncias de sua
4readeatuagio, competindo-he:co-
ordenar, controlar e executar as ativi-
dades tipicas da unidade, estabele-
cer e assegurar o cumprimento de
normas, metas e prazos; controlar a
movimentagéo ba

SEGAO DE CONTAS
A RECEBER

ASeg3o de Contas a Pagar tem por
finalidade colaborar com os superi-

ores dit no

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

SEGAO DE
ATUALIZAGAO
CADASTRAL

ASegio de Atualizagio Cadastral
tem por finalidade colaborar com
os i vincu-

desempenho de suas funcdes, den-
tro dos limites de competéncias de

lados, no desempenho de suas

fungdes, dentro dos limites de
&ncias de sua drea de atua-

sua drea de atuagio,
The: coordenar, controlar e executar
as atividades tipicas da unidade,
estabelecer e assegurar o cumpri-
mento de normas, metas e prazos;
proceder ao registro, provisionar e

DEPARTAMENTO DE
CADASTRO IMOBILIARIO

SEGAO DE
AVALIAGAO
E VISTORIA

A Segdio de Avaliagio e Vistoria
tem por finalidade colaborar com

RECEITA MUNICIPAL

SEGAO DE APOIO
OPERACIONAL E
CONTROLE DE PROCESSOS

A Segiio de Apoio Operacional e Controle de
Processos tem por finalidade colaborar com os
no desem-

os i vincu-

lados, no desempenho de suasfun-

cdes, dentro dos limites de com-

peténcias de sua drea de atuagdo,
indo.]

cdo, indo-lhe:

, col

penho de suas funges, dentro dos limites de
competéncias de sua drea de atuagio, compe-
tindo Ihe: coordenar, controlar e executar as ati-

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

SEGAO DE
COBRANGA E
DiVIDA ATIVA

DEPARTAMENTO DE
TRIBUTAGAO
E ARRECADAGAO

SEGAO DE
CONTABILIZAGAO
GERAL

SEGAO DE
CONSOLIDAGAO
CONTABIL E INFOR.
LEGAIS

dos, no

ASegio de Cobranga e Divida Ati ASecio de C Item  ASeg3o de Consolidagio Contdbile

tem por finalidade colaborar com  porfinali tem porfinalida-
os superiores diretamente vincula- riores di i no  decolab

de svas fun- d dentro tamente vinculados, no desempe-

gBes, dentro dos limites de compe- dos limites de é de sva h Ges, d limi

4rea de atuagio, indo-lhe:  tesd éncias de sua drea de

téncias de sua drea de atuagio,
i 1h con-

vidades tipicas da unidade, e asse-

controlar
tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de nor-
mas, metas e prazos; garantir a

registros e d
doaoDiretordoD

executar
forme jia de

o financeira, diariamente; proces-
sosdereembolso, paraverificagéo da

receber, mensalmente processos
pelo SIP - Sistema de Informagdes
Péblicas ~ 3 andlise

dasi Bes for-
necidas por meio da correta
entrada de dados no cadastro
|mob|l|arlo atraves de processos

blicos; recebimentoviaintemet, acer-
‘toebaixa de guias de tributos muni
pais; monitoramento didrio das con-
tas bancérias para verificagio e con-
tabilizagio das receitas recebidas;
controle de aplicagdes e resgate

financeira; apés emiss3o de ordens
bancérias - poderé programar os
pagamentos por meio do envio de
arquivos aos bancos, via online;

proceder a cons-
tante dasi 5

trolar
cas da unidade, estabelecer e

qurar o de normas, metas e pra-
20s; apoiar e ajudar o departamento de fiscaliza-
5 led “ 2

trolar e executar as atividades tipi-
cas da unidade, estabelecer e asse-

assegurar o de nor-
mas, metas e prazos; realizar avali-
agdes e vistorias quando necessé-
rio, para verificar a

das informag@es dadas pelos ter-
ceiros com relagdo 3s unidades
imobilidrias; verificagio dos
dados i

fornecidas a terceiros; manter a
atualizagdo legal da Planta
Genérica de valores e do cadastro
fisico i

na
online para anélise do ITBI; verifi-
car as avaliagdes conforme Planta
Genérica de Valores, contratos ou

so, e apés a aprovagdo da presta-

dos recursos de Tecnologia de

gestoras das contas; controle de ren-
dimentos; conciliagio bancéria das
contas da Prefeitura; elaboragdo de
relatérios didrios e mensais da pro-
gressio da receita langamentos ex-

eali-

pela
tante, cabe 2 segéo efetuar as bai-
xas e posteriormente encaminhar
0s processos para o arquivo. geval
baixar b:

treitarela-
3o com asinformagées da Segdo
de Avaliagdo e Vls(ona permitin-
do troca de i efetuar

valores pelo informan-
te; manter arquivo proprla utili

coordenar, controlar e executar as ati-
vidades tipicas da unidade, estabele-
cer e assegurar o cumprimento de

atuagio, competindorlhe: coorde-
nar, controlar e executar as ativida-
des tipicas da unidade, estabelecer

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

SEGAO DE
PROCESSAMENTO
DE EMPENHOS E
LIQUIDAGOES

E CUSTOS

DEPARTAMENTO DE

GESTAO DE CUSTOS

SEGAO DO ARQUIVO
CONTABIL

A segio de de

ntabil tem por
el i

lidade colaborar com os superiores
no desem-

res diretamente vinculados, no

penho de suas fungdes, dentro dos
limites de competéncias de sua drea
de atuagio, competindo-lhe: coor-
denar, controlar e executarasativida-
des tipicas da unidade, estabelecer e

de suas funcdes, den-
tro dos limites de competéncias de
sua drea de atuagdo, competindo-
he: coordenar, controlar e executar
asatividadestipicas daunidade, esta-
belecer e assegurar o cumprimento
de normas, metas e prazos; garantir

SEGAO DE
PRESTAGAO DE
CONTAS DE
CONVENIOS

ASegio de Prestagio de Contas de
Convénios tem por finalidade cola-
borar com os superiores diretamen-
te vinculados, no desempenho de
suas funcdes, dentro dos limites de
competéncias de sua drea de atua-
3o, competindo-lhe: coordenar,
controlar e executar as atividades
tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de nor-

guarda, integridade e

gurar o de normas,  normas, metas e prazos; executar os e assegurar o cumprimento de nor-  assegurar o cumprimento de normas,
to das agdes fiscais; requisitar, controlar e acom- metas e prazos; manter procedi- registros contdbeis pelo regime de  mas, metas e prazos; consolidar as  metas e prazos; colaborar com os
panhar materiais de uso e consumo no departa- mentos sis e informati- énci i em Ses de natureza contabll superiores dit
mento; das escalas zados de cobran;a administrativa conformldade com o Plano de dasEntldadesh et: Fn i
dos plantaes fiscais realizados; acompanhar a  junto manterum  Conta Soi tro dos limites de competéncias de
dica d: d i sistema il ivo e de controle d reta, d aos érgdos exter- sua drea de atuagao; proceder a con-
ea 30 d trole i letré- da i 3o e liquidagdo dos tdo e controle interno e exigéncias nos competentes; emitir relatdrios feréncia de todas  as notas de empe-
nicos; controlar e acompanhar o registro do débitos de resvonsabll\dade da legais externas; manter iais com a periodicit ntabil, vis-
Segdo; criar s alter- I requerida pel inistragio e rel tando-as e liberando-as para assina-

ponto eletrdnico dos servidores do

atender aos contribuintes em geral; comunicar,
acompanhar e auxiliar o controle das escalas de
férias dos servidores do departamento; receber
edistribuir

zando
dos dados obtldos, |nformzv a

lar, acumpanhar e cobrzr internamente os pro-

Segiode Cad: is-
dad tu-

cessos. juntos aos servidores do
Dep: de Fiscalizagdo; atender as recla-

° dos servigos de

dimento aos contribuintes e/ou
ia telefone;

tras
mentag3o dofluxo de caixa; executar
outrasatividades correlatas

executar outras atividades correla-
tas

numeragio de iméveis urbanos e
emisséo de documentos correla-
tos; executar outras atividades
correlatas

alizagio; executar outras ativida-
des correlatas

magses via telefone, e-mail e ouvidoria e enca-

minhar para providéncias;levantar e relataras ati-

vidades de fiscalizagio realizadas; orientar, auxi-
o P i }

nativos de cobranga i

novas formas gerenciais e assim
complementando com eficiéncia e
eficicias os procedimentos siste-
matizados de cobranga; receber,
examinar, emitir parecer nos pro-
cessos de cobranga; executar a
cobranga dos débitos, parcelados

tes, em especial de consignacdes,

torios de natureza legal determina-
dos pelos rgdos externos compe-

turas do contador; controlar e regis-

proceder ao desarqui-
vamento de processos somente por
determinagdo expressa do Diretor
do Departamento de Contabilidade,
sob protocolo e com registro no

mas, pi ; manter estreita
colaboragdo com as Secretarias ou
Orgios executores de convénios,
prestandolhes orientagdes e infor-
magdes sobre possiveis procedi-
mentos a adotar; estabelecer conta-

Sistema de Ses Pblicas

(SIP); manter os arqui-

trar no Sistema Exe-

legais,
balangos e balancetes do ente

prazos Iegals para prestagio de
em especial relauvzs a

Prefellurz e C assegurar
ivr

de para

e balangos

tébeis  de seu encerramento anual;

balangos relatérios
legais e prestagdes de contas; exe-

©ou ndo, de todas as dividas (nbuta' manter e controle utar
nas fcmecer relatérios I d aria de
! da situagdo ds passivos fi e da divida fun-

trénicos; cobrar e arquivar as vias das ordens de
servigos e dos relatdrios de fiscalizago expedi-
do através do TVF - termo de verificago fiscal;
controlar o envio de correspondénciasvia corre-
ioem slstema eletrdnico proprio ou de terceiros

langados; emitir cer-
tidGes negativas de débitos de pes-
soas fisica e juridica, e do imével;
assegurar a aplicagdo da Politica
Tributéria, orientada para os princi-
pios de justica tributaria; assegurar

junto ao D de
Protocolo e Comunicagdes da SAD e zelar pelo
retorno do AR anexando-o no processo adrminis-

o de prazos proces-
suais, langamentos, notificagdes de
créditos tributarios e demais pro-

zos processuais, réplicas fiscais, lrepllcas ﬁscaus,
5 di

a i do relatdrio de

legais em sua 4rea de
atuagdo; registrar em sistema infor-
matizado os valores relativos 4 ina-

do através do Termo d¢ 3o Fit ‘(TVF)e
5 B o

dimplé dos ibuil e

agao; ajudar a fazer cumprir os prazos estipula-
dosas ordens de servigos; ajudarefazera organi-

de cuidar da execugio e controle
das atividades de manutengao e

zar, P

mento de fiscalizagio de eventos intermos e

externos de treinamentos e outros a servidores

do municipio e contribuintes em geral; acompa-

nhar e efetuar o controle de tréfego de veiculo
ficial d scalizacio: aj

auxiliar na manuteng&o de arquivo eletrénico da
legislag&o tributaria municipal, suas alterags

Fo relativa 3
de créditos fiscais; acompanhar o
“status” da idade das contas de
forma a propiciar as medidas admi-
nistrativas ou judiciais em tempo
habil; efetuar os langamentos, noti-
ficagdes, envios e gestdo das
ia Cartério de P

regulamentos; ajudar a cumprir e fazer cumprir
as normas tributérias aplicveis ao Municipio;
assegurar a aplicagio da Politica Tributdria, ori-
entada para os principios de justica tributdria;
exercer outras atividades correlatas e necessari-
as ao desenvolvimento das atividades do
Departamento de Fiscalizagio

executar outras atividades correla-
tas

dada; executar outras atividades cor-
relatas

cugio Contabil aforma-
lidade legal das despesas e investi-
mentos pormeio da andlise individual
de cada empenho, notas de empe-
nho, processar a liquidagio e em

prir e fazer cumprir as normas inter-
nas estabelecidas para o slslema de
arquivo; proceder 3 eli e

os ivos entes; e
controlar convénios firmados com
terceiros, assegurando seu proces-
samento, prazos, cantablllzagao,

documentos obedecendo primordi-
almenteaTabelade

le contas;
emitir relalorlos da snuaqao de :zda
onvénio,

itado,

sequéncia liberar para
emitir notas de empenho referentes
asfolhas de pagamentos dos servido-
res pUblicos e aquelas corresponden-
tes as obrigagdes patronais e liberar
para pagamento; acompanhar e con-
trolar o processamento de empe-
nhos, emitindo relatérios mensais
dessa execugo; controlar a legalida-
de documental dos processos de
empenhos; emitir e controlaras notas
de liquidagSes de empenhos e extra-
orgamentérias; processar as liquida-
gdes extraorgamentarias das consig-
nagdes das folhas de pagamentos
dos servidores e liberar para paga-
mento; assegurar o processamento
de empenhos de acordo com a
ordem cronolégica estabelecida
legalmente; executar outras ativida-
descorrelatas

executaroutrasatividades. correlatas

rérquico para compartilhar com os
érgdos envolvidos; auxiliar as
Secretarias e os érgaos municipais
no cadastro dos convénios de repas-
sesfinanceiros firmados cominstitu-
igBes, junto ao Sistema Contbil do
Municipio; executar outras ativida-
descorrelatas



