PREFEITURA DE

Secretaria de UBERABA

Governo TRABALHANDO COMO NUNCA

. _________________________________________________________________________
DECRETO N° 3354, DE 20 DE MARCO DE 2019

Regulamenta as atribuicdes da Secretaria de Fazenda — SEFAZ e d& outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE UBERABA, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 88, VII, da Lei Orgéanica do Municipio, e em
conformidade com o disposto no art. 24 da Lei Municipal n° 12.996, de 19 de dezembro
de 2018,

DECRETA:

Art. 1° - Para os fins do disposto neste Decreto define-se a estrutura
organizacional da Secretaria de Fazenda em trés niveis organizacionais assim definidos:

I - Nivel Estratégico: tem por finalidade contribuir na definicho da missdo, visdo e
valores; colaborar com a concep¢do dos objetivos e na analise dos fatores internos e
externos, composto por: Gabinete do Secretario, Gabinete do Secretario Adjunto e
Diretorias;

Il - Nivel Tético: tem por finalidade desdobrar os planos institucionais em acdes
concretas nas suas areas e processos de atuagdo, composto por: Departamentos e
Assessor Juridico;

Il - Nivel Operacional: tem por finalidade criar condi¢cbes para realizagdo mais
adequada das agdes executadas na unidade, composto por: Sec¢des e Assessor de Apoio
ao Gabinete.

Art. 2° - A estrutura organizacional da Secretaria de Fazenda passa a obedecer
as definicbes fixadas neste Decreto, no que concerne a sua competéncia, atribuicdes e
organograma.

Art. 3° - A Secretaria de Fazenda tem por finalidade planejar e coordenar a
politica fazendéria municipal e executar as atividades relacionadas a administracao
contébil, financeira, fiscal e tributéria, estabelecendo programas, projetos e acdes
relacionadas, visando o controle interno para garantir o equilibrio entre os
investimentos e a Divida Publica Municipal e a eficacia das acbes previstas no
planejamento estratégico e promover a justica fiscal, competindo-lhe:

| - analisar e avaliar permanentemente a situacdo econémica e financeira do Municipio;
Il - executar a politica de administracgdo tributaria e financeira do Municipio;
Il - 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 eficcia das acOes previstas no planejamento estratégico;
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IV - coordenar e executar a contabilizagdo financeira e patrimonial do Municipio, nos
termos da legisla¢éo em vigor;

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

VI - coordenar e executar as atividades relativas a langcamento, arrecadagdo e
fiscalizacdo dos tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro
respectivo;

VIl - coordenar a organizacio da legislacdo tributaria municipal, para orientacdo aos
contribuintes sobre sua correta aplica¢gédo, mantendo-a atualizada;

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

IX - conduzir, promover, examinar, autorizar e negociar a contratacdo de empréstimos,
financiamentos ou outras obriga¢cbes contraidas por Orgdos ou entidades da
Administracdo Publica Municipal, relativas a programas e projetos previamente
aprovados, bem como estabelecer normas para concessdo de fianga, aval ou outra
forma de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal;

X - exercer a orientagéo, supervisdo e a fiscalizacdo das atividades de administracio
financeira do Municipio;

X1 - exercer a administracdo da divida publica municipal, a coordenagdo e a execucao
da politica de crédito publico, a centralizacdo e a guarda dos valores mobiliarios;

XI1 - oferecer orientagédo e definir a politica de relacionamento com os contribuintes;
X111 - promover a gestao financeira dos fundos;

X1V - gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela
relacionado;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - Para os efeitos deste Decreto a “Secretaria de Fazenda” e a sigla
“SEFAZ” se equivalem.

Art. 4° - Integra a area de competéncia da Secretaria de Fazenda o Conselho
Municipal de Contribuintes.

Paragrafo Unico - As finalidades e atribuicdes do Conselho vinculado a Secretaria
estdo definidas em legislacdo especifica.
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Art. 5° - A Secretaria de Fazenda fica organizada com a seguinte estrutura:
I- Gabinete do Secretério:

a) Secretério Adjunto;

I1- Departamento de Planejamento, Gestédo, Projetos e Convénios;
I11- Departamento Financeiro:

a) Secéo de Contas a Pagar;

b) Secédo de Contas a Receber;

IV- Diretoria da Receita Municipal:

a) Departamento de Cadastro Imobiliario:

1. Secdo de Atualizacdo Cadastral;

2. Secao de Avaliagao e Vistoria;

b) Departamento de Fiscalizagéo:

1. Secéo de Apoio Operacional e Controle de Processos;
c) Departamento de Tributagdo e Arrecadacéo:

1. Secéo de Cobranca e Divida Ativa.

V- Diretoria Contébil e Custos:

a) Departamento de Contabilidade:

1. Secéo de Contabilizacédo Geral;

2. Secdo de Consolidacédo Contabil e Informagdes Legais;
3. Secéo de Processamento de Empenhos e Liquidagbes;
4. Secdo do Arquivo Contabil;

5. Secéo de Prestagdo de Contas de Convénios;

b) Departamento de Gestéo de Custos.

Art. 6°© - O Departamento de Planejamento, Gestéo, Projetos e Convénios tem
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por finalidade colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de
suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua area de atuagdo, competindo-
Ihe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos da unidade;

Il - promover, coordenar e gerir as atividades administrativas, financeiras, contabeis,
recursos humanos, planejamento, modernizagdo e informacgéo, assim como elaboracéo,
captacdo, coordenacdo, monitoramento, acompanhamento de projetos e convénios;

Il - definir e supervisionar o processo de planejamento global das atividades da
secretaria, propondo agdes que visem assegurar 0s objetivos e metas estabelecidas;

IV - executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administracio
financeira e de contabilidade da secretaria;

V - coordenar e executar as atividades relacionadas com a administra¢cédo de recursos
humanos, de material, transporte, documentagdo, comunicagdo, servicos gerais,
arquivo e de informatica, no ambito da secretaria;

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

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

VIIlI - elaborar a proposta orcamentaria anual da secretaria e dos programas,
contratos e projetos sob sua responsabilidade, programando a utilizagdo de créditos
aprovados e acompanhando, controlando e avaliando a execu¢do orcamentéria;

IX - consolidar as informagbes das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da secretaria para subsidiar a elabora¢éo do Plano Plurianual de Acéo
Governamental - PPA e dos Relatérios Gerenciais;

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

X1 - executar planos de desenvolvimento de recursos humanos, obedecidas as
diretrizes emanadas do subsistema central competente;

X1l - manter atualizado cadastro de informagdes sobre a formagéo profissional e a
avaliacéo de desempenho dos servidores da secretaria;

X111l - elaborar, captar recursos, coordenar, monitorar e acompanhar projetos e
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convénios de interesse da secretaria;

XI1V- executar outras atividades correlatas.
Art. 7° - O Departamento Financeiro € composto por:
1- Secédo de Contas a Pagar;
I11- Segdo de Contas a Receber.
8 1°© - O Departamento Financeiro tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - projetar e planejar, compatibilizando as entradas de recursos financeiros com o0s
pagamentos, por meio de controles especificos nas se¢cbes de Contas a Pagar e de
Contas a Receber, controlando contas bancérias e registros de compromissos a pagar;
Il - acompanhar diariamente a projecdo 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
Secretério Adjunto;

IV - executar outras atividades correlatas.

8 2° - A Secgdo de Contas a Pagar tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

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

111 - receber, mensalmente processos pelo SIP — Sistema de Informagdes Publicas —
procedendo a andlise financeira abaixo descrita:

a) conferir Nota de empenho e valor liquidado, se de acordo com a Nota Fiscal;
b) verificar historico e se fornecedor j& possui conta-corrente;

¢) cadastrar conta corrente do fornecedor para que seja possivel fazer o pagamento;
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d) verificar a existéncia de saldos bancérios para os devidos pagamentos;

IV - apds emissdo de ordens bancarias — poderd programar os pagamentos por meio
do envio de arquivos aos bancos, via on-line;

V - Emissdo dos termos de compromisso, e apds a aprovacdo da prestacdo de contas
pela secretaria solicitante, cabe a se¢do efetuar as baixas e posteriormente encaminhar
0S processos para o arquivo geral.

V1 - baixar conciliacdes bancarias;

V11 - atendimento aos contribuintes e/ou prestadores de servico via telefone;

VIII - executar outras atividades correlatas.

8 3° - A Secgdo de Contas a Receber tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - controlar a movimentacdo bancaria por meio de registros e de conciliagdo,
fornecendo ao Diretor do Departamento a posigéo financeira, diariamente;

11l - processos de reembolso, para verificagdo da entrada do pagamento nos cofres
publicos;

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

V - monitoramento diario das contas bancérias para verificagdo e contabilizacdo das
receitas recebidas;

VI - controle de aplicagbes e resgates; conforme solicitagdes das secretarias gestoras
das contas.

V11 - controle de rendimentos;

VIII - conciliagdo bancéaria das contas da Prefeitura;

IX - elaboracgédo de relatorios diarios e mensais da progressdo da receita;
X - langcamentos extras orcamentarios;

X1 - elaboracéo e alimentagéo do fluxo de caixa;
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XI11 - executar outras atividades correlatas.

Art. 8° - A Diretoria da Receita Municipal é composta por:
I- Departamento de Cadastro Imobiliario:
a) Secdo de Atualizacéo Cadastral;
b) Secéo de Avaliacéo e Vistoria;
Il — Departamento de Fiscalizagéo:
a) Sec¢do de Apoio Operacional e Controle de Processos;
111 — Departamento de Tributacéo e Arrecadacgao:
a) Secdo de Cobranca e Divida Ativa.
8 1° - A Diretoria da Receita Municipal tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - coordenar e executar as atividades de tributacdo, fiscalizacdo, lancamento,
julgamento, cobranca, revisdo da receita, baixa, arrecadacdo e controle dos tributos
municipais, a luz das diretrizes estabelecidas pelo Secretario de Fazenda;

111 - oferecer subsidios para a formulagcdo das diretrizes gerais e prioridades da acédo
da Secretaria na implementacéo da politica tributaria municipal;

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

V - realizar a previsdo, o0 acompanhamento, a analise e o controle das receitas sob sua
administracdo, a fim de subsidiar a elaboracédo da proposta orcamentaria do Municipio;

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

VII- coordenar a implementagdo, execucdo e controle dos programas, projetos e
atividades relacionadas com as areas fiscal e tributaria;

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

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

X - elaborar e acompanhar projec6es de receitas tributarias, com o intuito de controlar
0 cumprimento de metas;

X1 - assegurar o cumprimento de prazos para langamentos, inscricbes e constituicdo de
créditos tributarios, bem como 0s meios para recebimento, cobranca ou recuperacao
desses créditos;

XI1 - assegurar a aplicagdo da politica tributéria, orientada para os principios de justica
tributaria;

X111 - cumprir e fazer cumprir as normas tributérias aplicaveis ao Municipio;

X1V - propor programas de treinamento para atualizacdo e qualificagdo de servidores;
XV - exercer outras atividades correlatas.

8§ 2° - O Departamento de Cadastro Imobiliario colaborar com o0s superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - cuidar da correta entrada de dados informatizados do cadastro fisico imobiliario;
111 - fiscalizar a consisténcia das informagdes dadas a terceiros quanto a metragem,
valor e legalidade, dos iméveis urbanos e rurais, bem como numeracgdo, avaliacdo e

vistoria;

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

V - manter em funcionamento os setores de numeragdo e emplacamento, de avaliacéo
e vistoria de iméveis urbanos e rurais;

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

VII - assegurar a aplicacdo da politica tributaria, orientada para os principios de justica
tributaria;
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VIII - cumprir e fazer cumprir as normas tributérias aplicaveis ao Municipio;

IX - propor melhorias de procedimentos que maximizem a eficacia da gestéo tributaria,
inclusive adequando a legislaco tributéria;

X - executar outras atividades correlatas.
8 3° - A Secgédo de Atualizacdo Cadastral tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

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

111 - proceder a constante checagem das informagdes fornecidas a terceiros;

IV - manter a atualiza¢do legal da Planta Genérica de valores e do cadastro fisico
imobiliario, utilizando-se dos recursos de Tecnologia de Informacdes;

V - manter estreita relacdo com as informagdes da Segdo de Avaliagdo e Vistoria,
permitindo troca de informacoes;

VI - efetuar o levantamento dos servicos de numeracdo de iméveis urbanos e emissdo
de documentos correlatos;

V11 - executar outras atividades correlatas.
8 49 - A Secéo de Avaliacao e Vistoria tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacéo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - realizar avaliagdes e vistorias quando necessario, para verificar a consisténcia das
informacdes dadas pelos terceiros com relacdo as unidades imobiliérias;

111 - verificacdo dos dados informados na plataforma online para andlise do ITBI;

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

V - manter arquivo proprio, utilizando tecnologia de informacéo, dos dados obtidos;
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VI - informar a Secdo de Cadastro Imobiliario, sistematicamente, os dados para

atualizacéo;
V11 - executar outras atividades correlatas.

8 5% - O Departamento de Fiscalizagdo tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I- planejar e propor programas de fiscalizacdo tributéria, expedir ordem de servi¢os
para execucdo dos procedimentos fiscais, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar,
dirigir, supervisionar em consonancia com os objetivos de arrecadac¢édo, metas e prazos
estabelecidos no planejamento tributario fiscal e Codigo Tributéario Municipal.

I1- cumprir a determinacéo constitucional de fiscalizar os contribuintes pessoas fisicas e
juridicas, constituir o crédito tributario por descumprimento das obrigacbes principal e
acessorias, mediante langamento, aplicar penalidades, assegurando o cumprimento da
legislagdo vigente.

111 - Coordenar, supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades de
fiscalizacdo e de lancamento tributario, relativamente aos prestadores de servigos
enquadrados no Regime Especial Unificado de Arrecadagdo de Tributos e Contribuigdes
devidas pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples Nacional, nos
termos da legislacéo vigente;

IV - retificar ou cancelar de oficio os lancamentos tributarios que efetuar, quando
constatado erro em sua emissdo, enquanto ndo apresentada impugnacdo e néo inscrito
o crédito em divida ativa, bem como registrar a exclusdo de autos de infracdo emitidos
com erro, nos casos em que o contribuinte ndo tenha sido intimado da sua lavratura;

V - cumprir de acordo com a Emenda Constitucional n® 42 o Inciso XXII do art. 37 da
Constituicdo Federal, que determina as administracfes tributarias da Unido, dos
estados, do Distrito Federal e dos Municipios atuarem de forma integrada, inclusive com
o compartilhamento de cadastros e de informac6es fiscais e quando necessérias agdes
fiscalizadoras integradas;

VI- cumprir a celebragcdo de convénio com a Unido, para fins de fiscalizagdo, de
lancamento e de cobranca do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR),
disposto pela Lei n® 9.393 de 19/12/1996 de que trata o inciso 11l do 8§ 4° do art. 153
da Constituicdo Federal e da Lei n°® 11.250 de 27/12/2005 e o disposto no artigo 10 do
Decreto n° 6.433 de 15/04/2008;

VI - propor ao Secretério de Fazenda celebragdo de convénios com érgéos e entidades
da Administracdo Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado
para permuta de informagdes, racionalizacéo de atividades e realizagdo de operagdes
conjuntas voltadas & Administracdo Tributaria;
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V111 - planejar a realizagcdo dos plantdes fiscais, visando orientar o contribuinte quanto

a aplicacdo e interpretacdo da legislacdo tributaria, encaminhar e auxiliar os
contribuintes em suas duavidas, em atendimento pessoal ou “on-line” e ainda buscar
solugdes para resolucdo dos questionamentos.

IX - promover estudos objetivando o aumento da arrecadagao tributaria;

X - assegurar, manter atualizados os arquivos eletronicos da legislacdo tributaria
municipal, suas alteracbes e regulamentos expedidos pela Secretaria Municipal da
Fazenda disponibilizando-os no portal oficial da Prefeitura Municipal de Uberaba.

X1 - determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagéo,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da Secretaria de Fazenda;

X1l - Avaliar a execugdo das atividades fiscais, semestralmente controlando seus
resultados, expedir relatérios e encaminhar ao Secretario Municipal da Fazenda;

X111 - assegurar o cumprimento de prazos processuais, réplicas fiscais, treplicas fiscais,
a finalizagdo do relatério de fiscalizacdo expedido através do Termo de Verificacdo
Fiscal (TVF) e demais procedimentos legais em sua area de atuacéo;

XIV - planejar e supervisionar para garantir os meios necessarios das agbes de
verificacdo do acompanhamento e controle de Declaragdes anuais do VAF, para fins de
apurar a participacdo do municipio na arrecadacdo do ICMS e controlando o
desempenho e atualizacéo de dados das Secretarias Municipais envolvidas;

XV - assegurar a aplicacdo da Politica Tributéaria, orientada para os principios de justica
tributaria;

XVI1 - promover e fazer cumprir a execucdo da politica tributéria fiscal do municipio no
que se refere ao planejamento e desenvolvimento de programas comuns e especiais de
fiscalizacéo, controlando e avaliando o seu desempenho aplicaveis ao Municipio;

XVIIl - planejar e propor programas de capacitacdo técnica dos servidores para
melhoria do desempenho de suas atribuicdes;

XVIIIl - assessorar o Secretario de Fazenda em assuntos relativos a sua area de
atuacao;

XIX - viabilizar informac6es necessarias em atendimento as solicitacbes do Conselho
Municipal do Contribuinte;

XX - desenvolver acges de gerenciamento, de forma a propor acbes e projetos de

melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e
qualidade;



PREFEITURA DE

Secretaria de UBERABA

Governo TRABALHANDO COMO NUNCA

XXI - analisar, rever e decidir os pedidos que versem sobre inclusdo, exclusdo ou
manutencdo de contribuintes no regime especial de recolhimento de tributo das
sociedades de profissionais e do Simples Nacional respeitada as atribuices das demais
unidades;

XXI11 - executar outras atividades correlatas.

86° - A Secdo de Apoio Operacional e Controle de Processos tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes,
dentro dos limites de competéncias de sua area de atuacdo, competindo lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - apoiar e ajudar o departamento de fiscalizacdo no controle do planejamento e do
andamento das acdes fiscais;

111 - requisitar, controlar e acompanhar materiais de uso e consumo no departamento;
IV - acompanhar o cumprimento das escalas dos plantdes fiscais realizados;

V - acompanhar a expedigdo, o fechamento das ordens de servigos e a manutencdo de
controle em arquivos eletronicos;

V1 - controlar e acompanhar o registro do ponto eletr6nico dos servidores do
Departamento e demais normas administrativas;

VII - atender aos contribuintes em geral;

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

IX - receber e distribuir os processos administrativos;

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

X1 - atender as reclamacgOes via telefone, e-mail e ouvidoria e encaminhar para
providéncias;

X1 - levantar e relatar as atividades de fiscalizacéo realizadas;
X111 - orientar, auxiliar e emitir relatdrios gerenciais dos sistemas eletrénicos;

X1V - cobrar e arquivar as vias das ordens de servigos e dos relatorios de fiscalizagcdo
expedido através do TVF — termo de verificagao fiscal;
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XV - controlar o envio de correspondéncias via correio em sistema eletrénico proprio ou
de terceiros encaminhados junto ao Departamento de Protocolo e Comunicagbes da
SAD e zelar pelo retorno do AR anexando-0 no processo administrativo;

XVI - ajudar a assegurar o cumprimento de prazos processuais, réplicas fiscais,
tréplicas fiscais, a finalizacdo do relatorio de fiscalizacdo expedido através do Termo de
Verificagdo Fiscal (TVF) e demais procedimentos legais em sua area de atuacao;

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

XVIII - ajudar e fazer a organizar, com orientacéo e determinagéo do departamento de
fiscalizacdo de eventos internos e externos de treinamentos e outros a servidores do
municipio e contribuintes em geral;

XIX - acompanhar e efetuar o controle de trafego de veiculo oficial do departamento
de fiscalizagéo;

XX — Ajudar e auxiliar na manutencdo de arquivo eletrbnico da legislacdo tributéria
municipal, suas altera¢es e regulamentos;

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

XXI1 - assegurar a aplicacdo da Politica Tributaria, orientada para os principios de
justica tributéaria;

XXI11 - exercer outras atividades correlatas e necessarias ao desenvolvimento das
atividades do Departamento de Fiscalizagao.

8 7° - O Departamento de Tributagéo e Arrecadacdo tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos
limites de competéncias de sua area de atuacédo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - fazer cumprir as normas tributarias vigentes no Municipio junto aos contribuintes;

Il - gerir o cadastro mobilidrio em sua totalidade de forma que os registros ali
constantes sejam fidedignos e possibilitem que os pareceres emitidos pelo
departamento estejam em conformidade com os principios de legalidade, moralidade e
celeridade;

IV - acompanhar e controlar o cumprimento de metas, assegurando 0s meios para
recebimento, cobranca ou recuperac¢do de créditos tributarios;

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

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

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

VII1- supervisionar a elaboragdo de relatorios gerenciais para o acompanhamento da
realizacdo e das proje¢des de receitas tributarias;

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

X - assegurar o cumprimento de prazos processuais, langamentos, notificaces de
créditos tributarios e demais procedimentos legais em sua area de atuacao;

X1 - executar outras atividades correlatas.
8§ 8° - A Secdo de Cobranga e Divida Ativa tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites

de competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - manter procedimentos sistematizados e informatizados de cobranca administrativa
junto aos contribuintes;

Il - manter um sistema informativo e de controle da implantacdo e liquidagdo dos
débitos de responsabilidade da Secéo;

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

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

VI - executar a cobranga dos débitos, parcelados ou ndo, de todas as dividas
tributérias;

VIl - fornecer relatorios periddicos e circunstanciados da situagdo dos contribuintes
langados;
VIII - emitir certiddes negativas de débitos de pessoas fisica e juridica, e do imovel;
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IX - assegurar a aplicacdo da Politica Tributaria, orientada para os principios de justica
tributaria;

X - assegurar o cumprimento de prazos processuais, langamentos, notificacbes de
créditos tributarios e demais procedimentos legais em sua area de atuacéo;

X1 - registrar em sistema informatizado os valores relativos a inadimpléncia dos
contribuintes e outros tendo, a obrigagdo funcional de cuidar da execugdo e controle
das atividades de manutencéo e atualizacdo relativa a recuperagdo de créditos fiscais;

X1l - acompanhar o “status” da idade das contas de forma a propiciar as medidas
administrativas ou judiciais em tempo hébil;

X111 - Efetuar os lancamentos, notificacdes, envios e gestdo das cobrancas via Cartoério
de Protesto;

X1V - executar outras atividades correlatas.
Art. 9° - A Diretoria Contabil e Custos é composta por:
I - Departamento de Contabilidade:
a) Secdo de Contabilizacdo Geral;
b) Secdo de Consolidagdo Contébil e Informac6es Legais;
c) Secgdo de Processamento de Empenhos e Liquidagdes;
d) Secdo do Arquivo Contabil;
e) Secdo de Prestacdo de Contas de Convénios;
Il - Departamento de Gestdo de Custos.
8§ 1° - A Diretoria Contébil e Custos tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de

competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - supervisionar as atividades dos Departamentos de Contabilidade e Custos, com
observacdo das politicas e diretrizes adotadas, visando assegurar que todas as
demandas dos departamentos sejam realiza com eficiéncia dentro dos prazos e das
normas previamente estabelecidos;
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111 - assegurar que os relatérios e registros, contébeis e de custos, em geral, sejam
feitos de acordo com os principios, normas e legislacdo pertinente de forma tempestiva
conforme determinacéo;

IV - supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais, visando assegurar que 0S
mesmos reflitam corretamente a situacdo econémico-financeira da Prefeitura;

V - pesquisar e estudar a legislagdo, dando a orientagdo necessaria a todas as areas
responsaveis de conformidade as exigéncias legais;

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

VII - subsidiar o Secretario de Fazenda de informacBes necessérias para as melhores
tomadas de deciséo;

V111 - executar outras atividades correlatas.

8 2° - O Departamento de Contabilidade tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites
de competéncias de sua area de atuacédo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - supervisionar a execu¢do dos procedimentos e registros contabeis assegurando o
cumprimento dos prazos legais;

11 - garantir que os relatérios contdbeis de natureza gerencial e legal sejam emitidos
nas datas aprazadas, com qualidade e dentro das formalidades legais;

IV - acompanhar e controlar as atividades contdbeis, em especial consignacées,
conciliacbes (exceto bancéarias, que sd@o realizadas pelo Departamento Financeiro),
aplicacbes legais, balancetes e balancos;

V - assegurar o cumprimento de prazos legais para prestagdo de informagdes, em

especial relativas a balancos periddicos, balancos consolidados, relatérios legais e
prestagOes de contas;

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

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

VIIl - garantir a manutengdo de arquivo documental em perfeita ordem e
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conservacao;

IX - propor normas e procedimentos gerais de Contabilidade Publica a serem seguidos
pelas demais Secretarias e 6rgaos da administracéo indireta;

X - assegurar o cumprimento de procedimentos centralizados da Contabilidade Publica
Municipal;

X1 - executar outras atividades correlatas.

8 3° - A Secgdo de Contabilizagdo Geral tem por finalidade colaborar com 0s superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - 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 gestéo e controle interno e exigéncias legais externas;

Il - manter acompanhamento e controle das atividades e rotinas contabeis e de
servicos decorrentes, em especial de consignagdes, conciliagbes, aplicagdes legais,
balangos e balancetes do ente Prefeitura e Consolidados;

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

V - manter acompanhamento e controle mensal da execucédo orgamentéria de passivos
financeiros e da divida fundada;

V1 - executar outras atividades correlatas.

8§ 4° - A Secdo de Consolidagdo Contébil e Informacgdes Legais tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes,
dentro dos limites de competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - consolidar as informacBes de natureza contébil das Entidades Diretas e as
recebidas das Entidades da administracdo indireta, enviando-as aos 6rgdos externos
competentes;

111 - emitir relatérios gerenciais com a periodicidade requerida pela administragdo e
relatdrios de natureza legal determinados pelos 6rgéos externos competentes;
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IV - assegurar o cumprimento de prazos legais para prestacdo de informagdes, em
especial relativas a balancetes e balancos periddicos, balancos consolidados, relatérios
legais e prestagdes de contas;

V - executar outras atividades correlatas.

8 5° - A Secgdo de Processamento de Empenhos e Liquidagbes tem por finalidade
colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas funcdes,
dentro dos limites de competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - colaborar com os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas
fungbes, dentro dos limites de competéncias de sua area de atuacao;

by

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

IV - controlar e registrar no Sistema Informatizado “Execu¢do Contébil e Financeira” a
formalidade legal das despesas e investimentos por meio da analise individual de cada
empenho, notas de empenho, processar a liquidagdo e em sequéncia liberar para
pagamento;

V - emitir notas de empenho referentes as folhas de pagamentos dos servidores
publicos e aquelas correspondentes as obrigacdes patronais e liberar para pagamento;

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

VII - controlar a legalidade documental dos processos de empenhos;
VIII - emitir e controlar as notas de liquidagdes de empenhos e extraorcamentarias;

IX - Processar as liquidagdes extraorcamentarias das consignacBes das folhas de
pagamentos dos servidores e liberar para pagamento;

X - assegurar o processamento de empenhos de acordo com a ordem cronoldgica
estabelecida legalmente;

X1 - executar outras atividades correlatas.
8 6° - A Secdo do Arquivo Contabil tem por finalidade colaborar com os superiores

diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos limites de
competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:



PREFEITURA DE

Secretaria de UBERABA

Governo TRABALHANDO COMO NUNCA

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - garantir guarda, integridade e conservagido documental;

111 - proceder ao desarquivamento de processos somente por determinagdo expressa
do Diretor do Departamento de Contabilidade, sob protocolo e com registro no Sistema
de Informagdes Publicas (SIP);

IV - manter os documentos arquivados de modo sistemético e organizado que facilite
sua localizagéo;

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

VI - proceder & eliminagdo de documentos obedecendo primordialmente a Tabela de
Temporalidade e o cumprimento dos requisitos legais;

V11 - executar outras atividades correlatas.

8 7° - A Secédo de Prestacdo de Contas de Convénios tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungbes, dentro dos
limites de competéncias de sua area de atuacdo, competindo-lhe:

I - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e
assegurar o cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - manter estreita colaboracdo com as Secretarias ou Orgdos executores de
convénios, prestando-lhes orienta¢des e informagdes sobre possiveis procedimentos a
adotar;

111 - estabelecer contato com érgédos Federais e Estaduais a respeito de convénios
firmados com o0s respectivos entes; acompanhar e controlar convénios firmados com
terceiros, assegurando seu processamento, prazos, contabilizacdo, empenhos e
prestacdes de contas;

IV - emitir relatérios da situagdo de cada convénio, quando necessario ou solicitado,
remetendo-o0s ao superior hierarquico para compartilhar com os 6rgaos envolvidos;

V - auxiliar as Secretarias e os Orgdos municipais no cadastro dos convénios de
repasses financeiros firmados com institui¢cdes, junto ao Sistema Contébil do Municipio;

V1 - executar outras atividades correlatas.

8 8° - Departamento de Gestdo de Custos tem por finalidade colaborar com os
superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites
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de competéncias de sua area de atuacédo, competindo-lhe:

I - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos da unidade;

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

Il - mensurar custos dos servigos publicos em saude, educacdo, seguranca, obras,
assisténcia social, meio ambiente, etc., tendo como objetivo aumentar a qualidade do
gasto publico;

IV - identificar os centros de custos e 0s objetos de custos;

V - relacionar as dotacBes orcamentérias com os centros de custos e 0s objetos de
custo com os elementos de despesa;

V1 - alocagéo de custos diretos aos objetos de custos;

VII - apurar os custos dos programas e unidades da Administracdo Publica Municipal e
permitir o acompanhamento e avaliacdo da gestdo orcamentéaria, financeira e
patrimonial;

VIII - Processar por meio de sistema informatizado de custos, classificando as receitas

e despesas em conformidade com o Plano de Contas de Custos, cuja alocacédo sera por
secretaria;

IX - Colher as informacbes necessarias para a mensuracdo dos custos dos servigos
publicos e processar por meio do sistema informatizado;

X - Extrair relatérios gerenciais em nivel de secéo;

X1 - Emitir relatorios gerenciais originados de solicitacdes especificas de cada secretaria
ou do Prefeito Municipal;

XI1 - Fazer a avaliacdo das informacdes disponiveis no sistema informatizado de custos
e executar as medidas necessarias para apurar qualquer situagdo que esteja divergente
da normalidade;

XIIl - Apds avaliar as informacfes dos custos, demonstrar através de relatdrios e
graficos aos usuarios da informacéo para fins de tomada de deciséo.

X1V - executar outras atividades correlatas.

Art. 10 Revogados os atos em contrario, os efeitos deste Decreto entram em
vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO 11

CARGOS COMISSIONADOS

Titulo do Cargo: Secretario

Forma de recrutamento: Amplo \Carga horaria semanal: 40 horas

Atribuicdes Especificas:

- assistir o Gabinete do Prefeito;

- planejar e coordenar as a¢des governamentais, no ambito de sua competéncia;

- promover, coordenar, supervisionar e normatizar a aplicagdo da legislacdo e das
normas especificas no &mbito de sua competéncia;

- desenvolver, orientar e implementar a¢des e politicas no &mbito de sua competéncia;

- promover a orientagdo normativa, a execugdo, o controle, a fiscalizacdo e a
coordenacdo da logistica das atividades no &mbito de sua competéncia;

- planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execugdo dos
recursos orcamentarios necessarios ao cumprimento dos objetivos e metas
governamentais, referentes as atividades sob sua responsabilidade;

- estabelecer convénios, parcerias e termos de cooperacdo com instituicdes publicas,
privadas e ndo governamentais que atuem no ambito de sua competéncia;

-organizar, dirigir, coordenar, executar as acdes relativas a servigos publicos, no ambito
de sua competéncia;

- gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;
- desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracéo Publica;

- Preferencialmente Ensino Superior Completo, com apresentacdo do certificado de
conclusdo ou diploma de curso superior, reconhecido pelo Ministério da Educagdo, se
aplicavel.

Titulo do Cargo: Secretério Adjunto

Forma de recrutamento: Amplo Carga horéria semanal: 40
horas

Atribuicdes Especificas:

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

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

- coordenar e supervisionar as atividades de organizagdo e modernizagao
administrativa, bem como as relacionadas aos sistemas federal e estadual de
planejamento e de orgcamento, de administracdo financeira, de contabilidade, de
administracdo de recursos de informagdo e informatica, de recursos humanos, de
servicos gerais e de documentacdo e arquivos, no ambito da Secretaria e entidades
vinculadas;

- planejar e coordenar as agdes integradas de gestdo e modernizagao institucional;

- promover e disseminar melhores préticas de gestdo e modernizacéo institucional;

- auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da area
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de competéncia da Secretaria;

- promover e garantir a execug¢do 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 execucdo orcamentaria junto ao Departamento de Planejamento,
Gestéo, Projetos e Convénios;

- receber as demandas oriundas das diversas Secretarias e demais entes da
Administragdo Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-se
sempre pela necessidade de manter a interlocucéo entre os diversos 6rgédos publicos;

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

- assumir os encargos inerentes a celebracdo de convénios, parcerias, termos de
cooperagdo e demais instrumentos que cuja gestdo deva ser da Secretaria com
acompanhamento da documentacdo para celebracdo do termo juridico, até sua
conclusédo e prestagdo de contas;

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

- gerenciar a rotina administrativa da Secretaria;

- fiscalizar o cumprimento interno da legislagédo e normas da Secretaria.

- desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracdo Publica;

- Preferencialmente Ensino Superior Completo, com apresentacdo do certificado de
conclusdo ou diploma de curso superior, reconhecido pelo Ministério da Educacdo, se
aplicavel.

Titulo do Cargo: Diretor

Forma de recrutamento: Amplo \Carga horaria semanal: 40 horas

Atribuicdes Especificas:

- prestar assisténcia direta e imediata ao superior hierarquico e supervisionar a(s)
unidade(s) administrativa(s) inferior(es) hierarquicamente;

- coordenar a unidade na qual foi nomeado, definindo em conjunto com a chefia
imediata, as estratégicas de acOes, para o melhor aproveitamento das atividades
programadas, avaliando o desenvolvimento dos trabalhos, determinando providéncias,
participando de projetos e planos de agoes;

- coordenar e administrar as atividades e responder pelo correto desempenho das agées
das unidades sob sua subordinacéo;

- subsidiar as decis6es da chefia imediata em atividades inerentes ao campo de atuagao
da unidade;
- coordenar e administrar aces na area de competéncia da respectiva unidade;

- fomentar a boa atuagdo das unidades de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a &rea;

- atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo de sua
equipe e desta com outras unidades;
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- promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, implementando ac¢bes na
esfera de competéncia da unidade, visando o aperfeicoamento da atuacéo;

- realizar a integragdo funcional das unidades, de forma a garantir a realizagdo das
metas institucionais;
- prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a acdo da unidade;

- organizar e coordenar reunifes e encontros de trabalho na sua area de atuagao;

- acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo das acdes integrantes do
plano de metas da unidade;

- assegurar o cumprimento das competéncias atribuidas & unidade a qual esta
nomeado;

- desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracdo Publica;

- Preferencialmente Ensino Superior Completo, com apresentacdo do certificado de
conclusdo ou diploma de curso superior, reconhecido pelo Ministério da Educacdo, se
aplicavel.

Titulo do Cargo: Chefe de Departamento

Forma de recrutamento: Amplo Carga horéria semanal: 40
horas

Atribuicdes Especificas:

- prestar assisténcia direta e imediata ao superior hierdrquico e supervisionar a(s)
unidade(s) administrativa(s) inferior(es) hierarquicamente;

— gerenciar a execugdo dos planos e programas no ambito da unidade e da Secretaria
de sua lotacdo, avaliando e controlando os seus resultados;

- acompanhar, permanentemente o custo beneficio de projetos e atividades de
competéncia da unidade;

- delegar competéncias especificas do seu cargo, mediante anuéncia prévia da chefia
imediata;

- submeter & consideracdo da chefia imediata os assuntos, que excedam a sua
competéncia;

- promover estudos, pesquisas, levantamentos, andlise técnica de assuntos pertinentes
a area de atuacéo da unidade;

- representar o titular da pasta em situacdes peculiares e inerentes ao cargo;

- gerenciar a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela unidade, bem como
fiscalizar o seu cumprimento;

- controlar os projetos, planos ou programas desenvolvidos pela unidade;

- gerenciar as equipes que desenvolvem projetos junto & unidade, orientando e
determinando os procedimentos;

- identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagdo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes da unidade;

- assegurar o cumprimento das competéncias atribuidas & unidade a qual esta
nomeado;

- desenvolver outras atividades correlatas.
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Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracdo Publica;

- Preferencialmente Ensino Superior Completo, com apresentacdo do certificado de
conclusdo ou diploma de curso superior, reconhecido pelo Ministério da Educacdo, se
aplicével.

Titulo do Cargo: Chefe de Secéo

Forma de recrutamento: Amplo Carga horéaria semanal: 40
horas

Atribuicdes Especificas:

- prestar assisténcia direta e imediata ao superior hierarquico e supervisionar as
atividades da unidade administrativa;

- promover a execucgdo das atividades de competéncia da unidade ou servi¢os sob a sua
subordinagdo imediata, orientando quanto ao desenvolvimento das tarefas e utilizacao
dos equipamentos;

- executar medidas que visem a racionalizacio e aprimoramento dos trabalhos;

- promover e garantir 0s recursos materiais e servigos necessarios ao funcionamento da
unidade;

- acompanhar as escalas de trabalho, folgas e férias de seus subordinados;

- assistir ao respectivo superior hierarquico nos assuntos de sua competéncia e dirigir
outras atividades que Ihe forem atribuidas;

- assegurar o cumprimento das competéncias atribuidas & unidade a qual esta
nomeado;

- desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracdo Publica;

- Preferencialmente Ensino Superior Completo, com apresentacdo do certificado de
conclusdo ou diploma de curso superior, reconhecido pelo Ministério da Educagdo, se
aplicavel.
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Titulo do Cargo: Assessor Juridico

Forma de recrutamento: Amplo \Carga horaria semanal: 40 horas

Atribuicdes Especificas:

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

- prestar assessoramento técnico-juridico de natureza ndo contenciosa aos Secretarios
em assuntos de formulacio de planos e programas de politicas publicas, de orientacéo
direta as autoridades na execucdo dos atos respectivos e ao planejamento de tarefas
relativas a andlises de processos administrativos e judiciais;

- elaborar pareceres técnicos, pesquisa, sele¢do e processamento de legislacéo,
doutrina e jurisprudéncia orientativa a acdo da respectiva autoridade e pasta;

- elaborar e/ou examinar as minutas de legislacdo que visem normatizar assuntos
relacionados as atribuicdes da Secretaria;

- acompanhar a tramitacdo na Camara Municipal, dos projetos de lei relacionados as
atribuicdes da Secretaria;

- assessorar as demais unidades da estrutura organizacional da Secretaria,
relativamente aos aspectos juridicos;

- examinar e elaborar despachos, informagdes, relatérios, oficios, memorandos e
peticdes;

- participar de reunides e/ou trabalhos quando designado;

- desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracdo Publica;

- Ensino Superior Completo em Direito, com apresentacdo do certificado de conclusédo
ou diploma do curso superior, reconhecido pelo Ministério da Educacao;

- Inscricdo na respectiva Subsecdo da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Titulo do Cargo: Assessor de Apoio ao Gabinete

Forma de recrutamento: Amplo Carga horéaria semanal: 40
horas

Atribuicdes Especificas:

- assessorar a chefia imediata no desempenho de suas fungdes, primando pelo sigilo
nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretario;

- executar tarefas relativas a elaboracdo, redagéo, digitagdo, revisdo e encaminhamento
de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros documentos referentes ao
Gabinete do Secretério;

- buscar informacdes nos diferentes setores municipais, quando solicitado pelo pela
chefia imediata;

- encaminhar para os setores competentes as solicitacbes e/ou pessoas conforme as
necessidades;

- encaminhar os documentos despachados pela chefia imediata aos 6rgédos destinados,
realizando todos os tramites necessarios de controle;

- prestar informagdes e recepcionar 0os municipes encaminhados ao Gabinete do
Secretério;

- desempenhar fungdes internas e externas, segundo diretrizes e orientacdo da chefia
imediata;
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- desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos necessarios para ingresso no cargo:

- Interesse da Administracdo Publica;

- Preferencialmente Ensino Médio Completo, com apresentacdo do certificado de
conclusdo ou diploma, reconhecido pelo Ministério da Educacéo, se aplicavel.




