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SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ

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

- executar a politica de administracgao tributaria e financeira do Municipio;

- promover a gestao dos recursos financeiros e o efetivo controle dos gastos publicos para viabilizar a execucao financeira das
politicas governamentais e garantir a eficacia das agoes previstas no planejamento estratégico;

- coordenar e executar a contabilizacao financeira e patrimonial do Municipio, nos termos da legislacao em vigor;

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

- coordenar e executar as atividades relativas a lancamento, arrecadacao e fiscalizagao dos tributos mobiliarios e imobiliarios,
mantendo atualizado o cadastro respectivo;

- coordenar a organizacao da legislacao tributaria municipal, para orientagao aos contribuintes sobre sua correta aplicacao,
mantendo-a atualizada;

- coordenar e proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuar pagamentos dos compromissos do Municipio e
registrar e monitorar as operacoes relativas a financiamento e repasses, e coordenar o servico da divida;

- conduzir, promover, examinar, autorizar e negociar a contratacao de empréstimos, financiamentos ou outras obrigacoes
contraidas por 6rgaos ou entidades da Administracao Piblica Municipal, relativas a programas e projetos previamente
aprovados, bem como estabelecer normas para concessao de fianca, aval ou outra forma de garantia oferecida pelo
Tesouro Municipal;

- exercer a orientacgao, supervisao e a fiscalizacao das atividades de administracao financeira do Municipio;

- exercer a administracao da divida piablica municipal, a coordenacao e a execucao da politica de crédito piblico, a
centralizacao e a guarda dos valores mobiliarios;

- oferecer orientacao e definir a politica de relacionamento com os contribuintes;

- promover a gestao financeira dos fundos;

- gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado.
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- assistir o Gabinete do Prefeito;

- planejar e coordenar as agdes governamentais, no ambito de sua competéncia;
- promover, coordenar, supervisionar e normatizar a aplicagao da legislagao e das normas especificas no ambito de sua

competéncia;

- desenvolver, orientar e implementar a¢es e politicas no ambito de sua competéncia;
- promover a orientagao normativa, a execugao, o controle, a fiscalizacdo e a coordenagao da logistica das atividades no

ambito de sua competéncia;

- planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execugao dos recursos orgamentarios necessarios ao
cumprimento dos objetivos e metas governamentais, referentes as atividades sob sua responsabilidade;
- estabelecer convénios, parcerias e termos de cooperagao com instituigdes publicas, privadas e nao governamentais que

atuem no dmbito de sua competéncia;

- organizar, dirigir, coordenar, executar as agdes relativas a servigos piblicos, no ambito de sua competéncia;
- gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado.
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DIRETORIA DA RECEITA MUNICIPAL

DIRETORIA CONTABIL E CUSTOS

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario, e na sua auséncia, substitui-lo quando
se fizer necessario;

- assistir ao Secretario, na supervisao e coordenagdo das atividades dos 6rgaos integrantes
da estrutura da Secretaria e das entidades a ela vinculada;

- coordenar e supervisionar as atividades de organizagao e modernizagao administrativa,
bem como as relacionadas aos sistemas federal e estadual de planejamento e de
orcamento, de administragao financeira, de contabilidade, de administragao de recursos de
informacao e informatica, de recursos humanos, de servigos gerais e de documentagao e
arquivos, no ambito da Secretaria e entidades vinculadas;

- planejar e coordenar as agoes integradas de gestao e modernizagao institucional;

- promover e disseminar melhores praticas de gestdo e modernizacdo institucional;

- auxiliar o Secretario na defini¢ao de diretrizes e na implementacao das a¢des da area de
competéncia da Secretaria;

- promover e garantir a execucao dos atos indispensaveis a rotina de trabalho da Secretaria;

- garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na Secretaria;

- coordenar junto ao Secretario o planejamento orcamentario e financeiro da Secretaria e
garantir a plena execu¢do or¢amentdria junto ao Departamento de Planejamento, Gestao,
Projetos e Convénios;

- receber as demandas oriundas das diversas Secretarias e demais entes da Administracao
Piblica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautandose sempre pela
necessidade de manter a interlocucdo entre os diversos 6rgaos piblicos;

- colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos 6rgaos e
entidades da Administragao Pablica Municipal, especialmente no que se
refere aos projetos institucionais ligados a Secretaria;

- assumir os encargos inerentes a celebragdo de convénios, parcerias, termos
de cooperagao e demais instrumentos que cuja gestao deva ser da
Secretaria com acompanhamento da documentacgao para celebracao do
termo juridico, até sua conclusdo e prestagao de contas;

- acompanhar o planejamento e a execugao dos projetos e programas
estratégicos da Secretaria;

- gerenciar a rotina administrativa da Secretaria;

- coordenar e executar as atividades de tributacao, fiscalizagdo, langamento,
julgamento, cobranca, revisao da receita, baixa, arrecadagao e controle dos
tributos municipais, a luz das diretrizes estabelecidas pelo Secretario de
Fazenda;

- oferecer subsidios para a formulacao das diretrizes gerais e prioridades da
agao da Secretaria na implementacao da politica tributaria municipal;

- estudar, desenvolver e propor medidas com vistas & melhoria da capacidade
operacional da fiscalizagdo tributaria e ao aperfeicoamento das técnicas de
fiscalizacdo, de prevencao e combate aos crimes contra a ordem tributaria;

- realizar a previsao, o acompanhamento, a analise e o controle das receitas
sob sua administragao, a fim de subsidiar a elaboragao da proposta
orgamentdria do Municipio;

- buscar a transparéncia fiscal, promover a integracdo entre Fisco e
contribuinte, bem como a educacao fiscal perante a sociedade;

- coordenar a implementacao, execucao e controle dos programas, projetos e
atividades relacionadas com as areas fiscal e tributaria;

- propor normas e procedimentos que assegurem a integridade e a atualizacao
dos dados cadastrais mobiliarios e imobiliarios;

- manter controles internos para acompanhamento e atualizagao de dados de
receitas tributarias;

- elaborar e acompanhar projecdes de receitas tributdrias, com o intuito de
controlar o cumprimento de metas;

- assegurar o cumprimento de prazos para langamentos, inscrigcoes e
constituicdo de créditos tributarios, bem como os meios para recebimento,
cobranga ou recuperagao desses créditos;

- assegurar a aplicagdo da politica tributaria, orientada para os principios de
justica tributaria;

- cumprir e fazer cumprir as normas tributarias aplicaveis ao Municipio;

- propor programas de treinamento para atualizacao e qualificagao de
servidores.

- supervisionar as atividades dos Departamentos de Contabilidade e Custos,
com observacao das politicas e diretrizes adotadas, visando assegurar que
todas as demandas dos departamentos sejam realizadas com e ncia
dentro dos prazos e das normas previamente estabelecidos;

- assegurar que os relatérios e registros, contabeis e de custos, em geral,
sejam feitos de acordo com os principios, normas e legislagao pertinente de
forma tempestiva conforme determinacao;

- supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais, visando assegurar que
os mesmos reflitam corretamente a situacao econémico-financeira da
Prefeitura;

- pesquisar e estudar a legislacao, dando a orientagao necessaria a todas as
areas responsaveis de conformidade as exigéncias legais;

- atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacao e qualidade do trabalho da
auditoria;

- subsidiar o Secretario de Fazenda de informacgdes necessarias para as
melhores tomadas de decisdo.

- fiscalizar o cumprimento interno da legislagao e normas da Secretaria.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DEPARTAM
DE PLANEJA

GESTAO, PR
E CONVE

DEPARTAMENTO

FINANCEIRO

DIRETORIA DA RECEITA
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
CADASTRO IMOBILIARIO

DEPARTAMENTO
DE FISCALIZACAO

- promover, coordenar e gerir as atividades
administrativas, financeiras, contabeis, recursos

humanos, planejamento, modernizaao e informagao,

assim como elaboragao, captagdo, coordenacao,
monitoramento, acompanhamento de projetos e
convénios;

- definir e supervisionar o processo de

- projetar e planejar, compatibilizando as entradas
de recursos financeiros com os pagamentos, por
meio de controles especificos nas segdes de Contas a
Pagar e de Contas a Receber, controlando contas
bancarias e registros de compromissos a paga

- acompanhar diariamente a projecio do Fluxo de
Caixa entre o previsto e o realizado, refazendo, se
for o caso, a projecdo do més em conjunto com o
Secretario e Secretario Adjunto.

global das atividades da secretaria, propondo agdes
que visem assegurar os objetivos e metas
estabelecidas;

- executar, acompanhar e controlar as atividades
orgamentarias, de administracao financeira e de
contabilidade da secretaria;

- coordenar e executar as atividades relacionadas
com a administragao de recursos humanos, de
material, transporte, documentacdo, comunicagdo,
servigos gerais, arquivo e de informatica, no
ambito da secretaria;

- divulgar e fazer cumprir, no ambito da secretaria,
as orientagdes normativas emanadas pelas
unidades centrais;

- coordenar e gerenciar o processo de
planejamento global das atividades da secretaria,
bem como avaliar 0 desempenho de suas
atividades, propondo agdes que visem assegurar os
objetivos e metas estabelecidas;

- elaborar a proposta orgamentaria anual da
secretaria e dos programas, contratos e projetos
sob sua responsabilidade, programando a
utilizacdo de créditos aprovados e acompanhando,
controlando e avaliando a execugao orgamentaria;

- consolidar as informagges das atividades,
projetos e prog das unidades
da secretaria para subsidiar a elaboragdo do Plano
Plurianual de Ao Governamental - PPA e dos
Relatérios Gerenciais;

- coordenar e executar as atividades relativas &
administragao de pessoal e desenvolvimento de
recursos humanos;

- executar planos de desenvolvimento de recursos
humanos, obedecidas as diretrizes emanadas do
subsistema central competente;

- manter atualizado cadastro de informagdes sobre
aformagdo profissional e a avaliagio de
desempenho dos servidores da secretaria;

- elaborar, captar recursos, coordenar, monitorar e
acompanhar projetos e convénios de interesse da
secretaria.

- cuidar da correta entrada de dados infor i do

~plancia  propor programs de fiscalzagdo tributaria expedi ordem de

cadastro fisico imobiliario;

- fiscalizar a consisténcia das informagdes dadas a
terceiros quanto & metragem, valor e legalidade, dos
iméveis urbanos e rurais, bem como numeragao,
avaliagao e vistoria;

- cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos
que assegurem a integridade e a atualizagao dos
dados cadastrais imobiliarios;

- manter em funcionamento os setores de numeragio
e emplacamento, de avaliagao e vistoria de iméveis
urbanos e rurais;

- assegurar a atualizagdo legal da Planta Genérica de
valores e do cadastro fisico imobiliario, utilizando-se
dos recursos de Tecnologia de Informagao;

- assegurar a aplicagdo da politica tributaria, orientada
para os principios de justia tributaria;

- cumprir e fazer cumprir as normas tributarias
aplicaveis ao Municipio;

- propor melhorias de procedimentos que maximizem a
eficacia da gestao tributaria, inclusive adequando a
legislacdo tributaria.
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DEPARTAMENTO DE
TRIBUTACAO E
ARRECADACAO

tributario fiscal e Cadigo Tributario Municipal
mprir

pessoa:

descumprimento das obrigacoes principal e acessorias, mediante
I e

legislagao

jigente.
i

- fazer cumprir as normas tributarias vigentes no
Municipio junto aos contribuinte:

- gerir o cadastro mobiliario em sua totalidade de
forma que os registros ali constantes sejam

controlar,

Regime
Tribufos e C

P o
q i
- retificar ou cancelar de oficio os lancamentos tributarios que efetuar,

que os pareceres emitidos
pelo departamento estejam em conformidade com os
principios de legalidade, moralidade e celeridade;

- acompanhar e controlar o cumprimento de metas,

impugnacao e ndo inscrito o cré vida ati a
lusao d 3

contribuinte nao tenha sido intimado da sua lavratura

- cumprir de acordo com a Emenda Constitucional n® 42 o Inciso XKIldo art.

57 dh Constituica P s tributi

Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios atuarem de forma.
integrad

mpri 5 @ Sniso,para fi izac30, de
fancimento o o cobranca do mposto sobre a ropriedade Ten orel Rural
(Th), dispoto pola e 395 de 19712/

0s meios para r cobranga
ou recuperagio de créditos tributdrios;

- emitir Certidoes Negativas de Débitos ou Certiddes
Positivas de Débitos com Efeito Negativo;

- controlar o atendimento aos contribuintes por meio
de central tributaria, assegurando qualidade nos
servigos e na fidelidade dos dados cadastrais;

- manter controles internos para acompanhamento e

5 4° do art. 153 da Constituigao Federal e da Lei n° 11.250 de 27/12/2005
& Gispasto no arigs 10.do Decreto e . 433 de 15/04/2008;
~propor

de dados de receitas tributarias;
- supervisionar a elaboragdo de relatérios gerenciais

para o ac da realizagdo e das
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projecdes de receitas tributarias;
- assegurar a aplicagdo da Politica Tributaria,
orientada para os principios de justica tributaria;
- assegurar o cumprimento de prazos processuais,

legislagao

Secretaria da Fazenda disponibilizando-os no portal oficial da Prefeitura
Municipal de Uberaba.
- ataroar o coonanar e do dligocas ames perklne s

i

Fazandn‘

resultados,
rass!gurarn(umpnmantnd!pmzns rocessuais, réplicas fiscais, treplicas

para garantir os

envoluidas;

- assegurar Tributria,
justica tributaria;

- promay

el desampeniinapiciels 20 ori

r e proj
" nelhoria do desetmpenho de suas serbuigges;
- assessorar o Secretario de Fazenda em assuntos relativos 3 sua drea de

cao;

Conselho Municipal do Contribuinte;

desempenho e qualidade;
- analisar, rever e decidir os pedidos que versem sobre incluso, exclusdo ou
a tributo

unidades.

atribuides das dem:

notificagdes de créditos tributarios e
demais procedimentos legais em sua area de
atuagdo.
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DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDADE

DEPARTAMENTO DE

GESTAO DE CUSTOS

- supervisionar a execugdo dos procedimentos e
registros contabeis assegurando o cumprimento dos
prazos legais;

- garantir que os relatorios contabeis de natureza

gerencial e legal sejam emitidos nas datas aprazadas,

com qualidade e dentro das formalidades legais;

- acompanhar e controlar as atividades contabeis,
em especial consignagaes, conciliagdes (exceto
bancarias, que sio realizadas pelo Departamento
Financeiro), aplicages legais, balancetes e balangos;

- assegurar 0 cumprimento de prazos legais para
prestagdo de informagdes, em especial relativas a
balangos peri6dicos, balangos consolidados,
relatdrios legais e prestagdes de contas;

- acompanhar e controlar o processamento de
empenhos, bem como sua legalidade documental;

- acompanhar e controlar os convénios firmados e
outros contratos que Ihe sejam afetos;

- garantir a manutencio de arquivo documental
em perfeita ordem e conservagao;

- propor normas e procedimentos gerais de
Contabilidade Piblica a serem seguidos pelas
demais Secretarias e rgios da administracio
indireta;

- assegurar o cumprimento de procedimentos
centralizados da Contabilidade Pablica Municipal

- atender a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar N° 101/2000) em seu artigo 50,
Paragrafo 3%

- mensurar custos dos servigos piiblicos em sadide,
educagao, seguranga, obras, assisténcia social, meio
ambiente, etc,, tendo como objetivo aumentar a
qualidade do gasto pablico;

- identificar os centros de custos e os objetos de custos;

- relacionar as dotagdes orcamentarias com os centros
de custos e os objetos de custo com os elementos de
despesa;

- alocagao de custos diretos aos objetos de custos;

- apurar os custos dos programas e unidades da
Administragao Piblica Municipal e permitir o
acompanhamento e avaliagao da gestio orgamentaria,
financeira e patrimonial;

- processar por meio de sistema informatizado de
custos, classificando as receitas e despesas em
conformidade com o Plano de Contas de Custos, cuja
alocagao sera por secretaria;

- colher as informagdes necessarias para a mensuragao
dos custos dos servigos piiblicos e processar por meio
do sistema informatizado;

- Extrair relatérios gerenciais em nivel de secao;

- emitir relatorios gerenciais originados de solicitagdes
especificas de cada secretaria ou do Prefeitol;

- fazer a avaliagao das informagges disponiveis no
sistema informatizado de custos e executar as
medidas necessarias para apurar qualquer situagao
que esteja divergente da normalidade;

- apos avaliar as informagges dos custos, demonstrar
através de relatorios e graficos aos usuarios da
informagao para fins de tomada de decisao.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

SECAO DE CONTAS A PAGAR

- proceder ao registro, provisionar e executar pagamentos diversos conforme
cronologia de vencimentos;

- receber, mensalmente processos pelo SIP - Sistema de Informagdes Piblicas

- procedendo a analise financeira abaixo descrita:

a) conferir Nota de empenho e valor liquidado, se de acordo com a Nota Fiscal;

b) verificar histérico e se fornecedor ja possui contacorrente;

c) cadastrar conta corrente do fornecedor para que seja possivel fazer o

pagamento;

d) verificar a existéncia de saldos bancarios para os devidos pagamentos;

- ap6s emissao de ordens bancarias - podera programar os pagamentos por
meio do envio de arquivos aos bancos, via on-line;

- Emissdo dos termos de compromisso, e aps a aprovagao da prestagao de
contas pela secretaria solicitante, cabe a secdo efetuar as baixas e
posteriormente encaminhar os processos para o arquivo geral.

- baixar conciliacdes bancarias;

- atendimento aos contribuintes e/ou prestadores de servigo via telefone.

SECRETARIA DA
FAZENDA

SECAO DE CONTAS A RECEBER

- controlar a movimentagao bancaria por meio de registros e de conciliacao,
fornecendo ao Diretor do Departamento a posicao financeira, diariamente;

- processos de reembolso, para verificacao da entrada do pagamento nos
cofres publicos;

- recebimento via internet, acerto e baixa de guias de tributos municipais;

- monitoramento didrio das contas bancarias para verificagao e contabilizagao
das receitas recebidas;

- controle de aplicagdes e resgates; conforme solicitacdes das secretarias
gestoras das contas.

- controle de rendimentos;

- conciliagdo bancaria das contas da Prefeitura;

- elaboragdo de relatdrios diarios e mensais da progressao da receita;

- langamentos extras orgamentarios;

- elaboragao e alimentacao do fluxo de caixa.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA DA RECEITA
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACEO

SEQﬂO DE APOIO OPERACIONAL
E CONTROLE DE PROCESSOS

DEPARTAMENTO DE
CADASTRO IMOBILIARIO

SECAO DE ATUALIZAGAO
CADASTRAL

SECAO DE AVALIAGAO E VISTORIA

DEPARTAMENTO DE TF!IBUTACIEO
E ARRECADACAO

SECAO DE COBRANCA
E DIVIDA ATIVA

- apoiar e ajudar o Departamento de Fiscalizagao no controle do planejamento e do andamento
das ades fiscais;

- requisitar, controlar e acompanhar materiais de uso e consumo no departamento;

- acompanhar o cumprimento das escalas dos plantdes fiscais realizados;

- acompanhar a expedicdo, o fechamento das ordens de servigos e a manutengao de controle em
arquivos eletrdnicos;

- controlar e acompanhar o registro do ponto eletranico dos servidores do departamento e demais
normas administrativas;

- atender aos contribuintes em geral;

- comunicar, acompanhar e auxiliar o controle das escalas de férias dos servidores do
departamento;

- receber e distribuir os processos administrativos;

- controlar, acompanhar e cobrar internamente os processos administrativos juntos aos
servidores do Departamento de Fiscalizagao;

- atender as reclamagdes via telefone, e-mail e ouvidoria e encaminhar para providéncias;

- levantar e relatar as atividades de fiscalizagdo realizadas;

- orientar, auxiliar e emitir relatérios gerenciais dos sistemas eletronicos;

- cobrar e arquivar as vias das ordens de servigos e dos relatérios de fiscalizagdo expedido através
do TVF - termo de verificacio fiscal;

- controlar o envio de correspondéncias via correio em sistema eletranico proprio ou de terceiros
encaminhados junto ao Departamento de Protocolo e Comunicagdes da SAD e zelar pelo retorno
do AR anexando-o no processo administrativo;

- ajudar a assegurar o cumprimento de prazos processuais, réplicas fiscais, tréplicas fiscais, a
finalizagao do relatério de fiscalizagao expedido através do Termo de Verificagao Fiscal (TVF) e
demais procedimentos legais em sua area de atuagao;

- ajudar a fazer cumprir os prazos estipulados as ordens de servicos;

- ajudar e fazer a organizar, com orientagdo e determinagio do Departamento de Fiscalizagdo de
eventos internos e externos de treinamentos e outros a servidores do municipio e contribuintes
em geral;

- acompanhar e efetuar o controle de trafego de veiculo oficial do Departamento de Fiscalizagdo;

- Ajudar e auxiliar na manutengéo de arquivo eletronico da legislagao tributaria municipal, suas
alteragdes e regulamentos;

- ajudar a cumprir e fazer cumprir as normas tributarias aplicaveis ao Municipio;

- assegurar a aplicagdo da Politica Tributaria, orientada para os principios de justica tributaria;

- exercer outras atividades correlatas e necessérias ao desenvolvimento das atividades do
Departamento de Fiscalizagao.

- garantir a consisténcia das informagdes fornecidas por meio da correta
entrada de dados no cadastro imobiliario, através de processos
administrativos;

- proceder a constante checagem das informacdes fornecidas a terceiros;

- manter a atualizacao legal da Planta Genérica de Valores e do cadastro
fisico imobiliario, utilizando-se dos recursos de Tecnologia de Informagdes;

- manter estreita relacdo com as informagoes da Secao de Avaliagao e
Vistoria, permitindo troca de informagdes;

- efetuar o levantamento dos servicos de numeragao de imdveis urbanos e
emissao de documentos correlatos.

- realizar avaliagdes e vistorias quando necessario, para verificar a
consisténcia das informagdes dadas pelos terceiros com relagdo as unidades
imobiliarias;

- verificagao dos dados informados na plataforma online para analise do ITBI;

- verificar as avaliagdes conforme Planta Genérica de Valores, contratos ou
valores declarados pelo informante;

- manter arquivo préprio, utilizando tecnologia de informacao, dos dados
obtidos;

- informar & Secao de Cadastro Imobiliario, sistematicamente, os dados para
atualizagao.
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- manter procedimentos sistematizados e informatizados de cobranga
administrativa junto aos contribuintes;

- manter um sistema informativo e de controle da implantacao e liquidacao
dos débitos de responsabilidade da Segao;

- criar procedimentos alternativos de cobranca identificando novas formas
gerenciais e assim complementando com eficiéncia e eficacia os
procedimentos sistematizados de cobranca;

- receber, examinar, emitir parecer nos processos de cobranca;

- executar a cobranca dos débitos, parcelados ou ndo, de todas as dividas
tributarias;

- fornecer relatdrios periddicos e circunstanciados da situacao dos
contribuintes lancados;

- emitir certiddes negativas de débitos de pessoas fisica e juridica, e do
imovel;

- assegurar a aplicagdo da Politica Tributaria, orientada para os principios de
justica tributaria;

- assegurar o cumprimento de prazos processuais, langamentos, notificagdes
de créditos tributarios e demais procedimentos legais em sua area de
atuagao;

- registrar em sistema informatizado os valores relativos a inadimpléncia dos
contribuintes e outros tendo, a obrigacao funcional de cuidar da execugao e
controle das atividades de manutencao e atualizagao relativa a recuperagao
de créditos fiscais;

- acompanhar o “status” da idade das contas de forma a propiciar as medidas
administrativas ou judiciais em tempo habil;

- Efetuar os lancamentos, notificagdes, envios e gestao das cobrangas via
Cartério de Protesto.
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SECRETARIO

SECRETARIO ADJUNTO

DIRETORIA CONTABIL
E CUSTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

DEPARTAMENTO DE GESTAO
DE CUSTOS

SECAO DE CONTABILIZACAO
GERAL

SE@AO DE CONSOLIDA@AO
CONTABIL E INFOR. LEGAIS

SE(;I-\O DE PROCESSAMENTO
DE EMPENHOS E LIQUIDI-\(;OES

SE@AO DO ARQUIVO
CONTABIL

SECAO DE PRESTACAO DE
CONTAS DE CONVENIOS

- executar os registros contabeis pelo regime de competéncia
classificando-os em conformidade com o Plano de Contas,
alimentando por meio desses registros os diversos sistemas
de gestdo e controle interno e exigéncias legais externas;

- manter acompanhamento e controle das atividades e rotinas
contabeis e de servigos decorrentes, em especial de
consignacgoes, conciliagdes, aplicagdes legais, balangos e
balancetes do ente Prefeitura e Consolidados;

- assegurar o cumprimento de prazos legais para a apuragao
mensal de balancetes contabeis e de seu encerramento
anual;

- manter acompanhamento e controle mensal da execugao
orgamentdria de passivos financeiros e da divida fundada.

- consolidar as informagdes de natureza contabil das
Entidades Diretas e as recebidas das Entidades da
Administragao Indireta, enviando-as aos 6rgaos externos
competentes;

- emitir relatdrios gerenciais com a periodicidade requerida
pela administragdo e relatdrios de natureza legal
determinados pelos 6rgaos externos competentes;

- assegurar o cumprimento de prazos legais para prestacao
de informagdes, em especial relativas a balancetes e balangos
periodicos, balangos consolidados, relatdrios legais e
prestacdes de contas.
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- colaborar com os superiores diretamente vinculados, no
desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuagao;

- proceder a conferéncia de todas as notas de empenhos
geradas no Sistema Contabil, vistando-as e liberando-as
para assinaturas do contador;

- controlar e registrar no Sistema Informatizado “Execucao
Contabil e Financeira” a formalidade legal das despesas e
investimentos por meio da andlise individual de cada
empenho, notas de empenho, processar a liquidagao e em
sequéncia liberar para pagamento;

- emitir notas de empenho referentes as folhas de
pagamentos dos servidores piiblicos e aquelas
correspondentes as obrigagoes patronais e liberar para
pagamento;

- acompanhar e controlar o processamento de empenhos,
emitindo relatérios mensais dessa execugao;

- controlar a legalidade documental dos processos de
empenhos;

- emitir e controlar as notas de liquidagées de empenhos e
extraorcamentarias;

- processar as liquidagdes extraorcamentarias das
consignagoes das folhas de pagamentos dos servidores e
liberar para pagamento;

- assegurar o processamento de empenhos de acordo com
a ordem cronolgica estabelecida legalmente.

- garantir guarda, integridade e conservagao documental;

- proceder ao desarquivamento de processos somente por
determinacao expressa do Diretor do Departamento de
Contabilidade, sob protocolo e com registro no Sistema de
Informacdes Piblicas (SIP);

- manter os documentos arquivados de modo sistematico e
organizado que facilite sua localizagao;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas estabelecidas
para o sistema de arquivo;

- proceder a eliminacao de documentos obedecendo
primordialmente a Tabela de Temporalidade e o cumprimento
dos requisitos legais.
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- manter estreita colaboragio com as Secretarias ou Orgaos
executores de convénios, prestando-lhes orientagdes e
informagdes sobre possiveis procedimentos a adotar;

- estabelecer contato com 6rgaos Federais e Estaduais a
respeito de convénios firmados com os respectivos entes;
acompanhar e controlar convénios firmados com terceiros,
assegurando seu processamento, prazos, contabilizagao,
empenhos e prestagoes de contas;

- emitir relatérios da situacao de cada convénio, quando
necessario ou solicitado, remetendo-os ao superior
hierarquico para compartilhar com os 6rgaos envolvidos;

- auxiliar as Secretarias e os Orgaos municipais no cadastro
dos convénios de repasses financeiros firmados com
institui¢des, junto ao Sistema Contabil do Municipio.




