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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO 

 
CARGO: SECRETÁRIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO 

URBANO 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Desenvolver atividades, de direção, articulação, definição de 

objetivos; planejamento, avaliação, monitoramento das 

atividades da Secretaria que é responsável, atuando dentro da 

legalidade, primando pela economicidade, eficiência e 

efetividade, em seus aspectos financeiro, orçamentário, 

contábil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de 

suas atividades; 

Determinar as providências voltadas ao cumprimento dos 

objetivos de desempenho estabelecidos pela administração; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Promover estudos, análises, previsões, comandos e coordenação 

de atividades visando o desenvolvimento do Município; 

Prestar assistência técnica voltada para maior eficácia dos 

resultados esperados; 

Manter articulação com os demais órgãos da administração, 

procurando orientar e verificar a execução das atividades 

necessárias à implementação da política de desenvolvimento do 

executivo; 

Promover estudos globais e setoriais para o planejamento das 

atividades do governo municipal; 

Realizar audiências públicas; 

Elaboração de relatórios de avaliação físicos e financeiros 

das atividades desenvolvidas pelo Município; 

Desenvolver o planejamento urbano e rural do Município, 

visando ao desenvolvimento físico e social; 

Implantar, coordenar, programar e executar a política 

urbanística; 



Implantar, fazer cumprir e manter atualizado o plano diretor, 

bem como o desenvolvimento integrado e a obediência das leis 

complementares; 

Elaborar projetos, compatibilizados, das ações em conjunto com 

as demais Secretarias; 

Efetuar registros e informar sobre imóveis, cálculos de 

tributos e dados dos cidadãos, subsidiando planos e projetos; 

Elaborar e atualizar a cartografia municipal; 

Autorizar usos, obras ou parcelamento do solo; 

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, 

buscando recursos junto a organismos federais, estaduais, não 

governamentais, internacionais e entidades de classe; 

Participar na gestão dos Conselhos e Fundações que tratam de 

assuntos da Secretária 

Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais 

documentos necessários à viabilização de recursos para o 

Município; 

Revisar leis complementares previstas no plano diretor; 

Controlar os sistemas de numeração predial, identificação dos 

logradouros públicos, execução de projetos para geração e 

atualização de cadastros, bem como o levantamento e 

sistematização dos dados; 

Analisar e aprovar projetos arquitetônicos, loteamentos, 

condomínios, desmembramento/anexação de chácaras urbanas e 

subdivisões/unificações de lotes urbanos, bem como emitir os 

respectivos documentos; 

 
Emitir: certificado de conclusão de obra, certidões de 

anuência e demolição, certidão de aprovação de projetos, 

segundas-vias de documentos, informações de edificações 

constantes nas áreas subdivididas e autorizações de alvará de 

estabelecimento; 

Auxiliar na elaboração das leis de: imposto predial e 

territorial urbano, taxa de lixo e iluminação pública e 

incêndio, nos termos do plano diretor; 

 
Gerenciar o geoprocessamento; 

Manter, revisar e atualizar os valores da planta de valores 

genéricos; 

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e 

rural; 



Determinar a realização de serviços de topografia para 

alinhamentos, elaboração de projetos públicos e apoio à 

cartografia municipal; 

Fiscalizar o cumprimento do código de posturas do Município em 

conjunto com a Secretaria municipal de finanças e Secretaria 

municipal de meio ambiente; 

Planejar e implantar medidas para reorientação de tráfego, 

sentido de vias, redução de circulação de veículos; 

Desenvolver ações integradas com outras Secretarias 

municipais; 

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no 

âmbito da Secretaria; 

Exercer o controle orçamentário no âmbito da Secretaria; 

Executar atividades administrativas no âmbito da Secretaria; 

Zelar pelo patrimônio alocado na unidade, comunicando o órgão 

responsável sobre eventuais alterações; 

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua 

competência; 

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e 

rural; 

Realizar serviços de topografia para alinhamentos, elaboração 

de projetos públicos e apoio à cartografia municipal; 

Fiscalizar o cumprimento do Código de Posturas do Município em 

conjunto com a Secretaria Municipal de Finanças e Secretaria 

Municipal de Meio Ambiente; 

Planejar e implantar medidas para reorientação de tráfego, 

sentido de vias, redução de circulação de veículos; 

Zelar pelo patrimônio alocado na unidade, comunicando o órgão 

responsável sobre eventuais alterações; 

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua 

competência; e 

Exercer outras atividades compatíveis com a função. 

 
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO 

 
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL SUPERIO COMPLETO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 



Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, 

orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade 

organizacional que dirige; 

Avaliar os métodos necessários para assegurar a melhoria 

contínua das atividades realizadas; 

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos; 

Preparar despachos e atos normativos; 

Elaborar as pautas de reuniões dos órgãos de administração ou 

execução; 

Produzir informações que sirvam de base à tomada de decisões 

dos órgãos municipais; 

Coordenar a execução de programas do órgão; 

Coordenar a execução de projetos do órgão; 

Coordenar a execução de atividades de órgãos ou conjunto de 

unidades administrativas do órgão; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Organizar o processo de atribuição de tarefas no âmbito da 

unidade organizacional que dirige; 

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeiçoamento e o 

desenvolvimento das atividades da Secretaria; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles 

Determinar as providências voltadas ao cumprimento dos 

objetivos de desempenho estabelecidos pela administração; 

Coordenar a execução de programas do órgão 

Coordenar a execução de projetos do órgão 

 
Coordenar a execução de atividades de órgãos ou conjunto de 

unidades administrativas do órgão. 

Auxiliar e promover estudos, análises, previsões, comandos e 

coordenação de atividades visando o desenvolvimento do 

Município, conjuntamente com o Secretário de planejamento; 

 
Prestar assistência técnica voltada para maior eficácia dos 

resultados esperados; 

 
Promover a articulação com os demais órgãos da administração 

pública, procurando orientar a execução das atividades 

necessárias à implementação da política de desenvolvimento do 

poder executivo municipal; 

Auxiliar nos estudos globais e setoriais de planejamento das 

atividades do governo municipal; 



Auxiliar no desenvolvimento e realização das audiências 

públicas; 

Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais 

documentos necessários à viabilização de recursos para o 

Município; 

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, 

buscando recursos junto a organismos federais, estaduais, não 

governamentais, internacionais e entidades de classe; e 

Exercer outras atividades compatíveis com a função, a critério 

do Secretário. 

 
DIVISÃO DE PROJETOS E CONVÊNIOS 

 
CARGO: COORDENADOR DE DIVISÃO 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Exercer a gestão dos contratos e convênios firmados pelo 

Município para fornecimento de produtos e serviços; 

Acompanhar e controlar contratos e convênios do Município, 

sobretudo quanto à execução e cumprimento regular das 

obrigações estabelecidas nos mesmos; 

Acompanhar contratos e convênios quanto à sua vigência, 

execução e prorrogação junto aos executores e tomadores, 

respectivamente, de produtos e serviços em escala final; 

Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto, 

construção, reconstrução, adaptação, reparo, ampliação, 

conservação, melhoria e manutenção dos prédios de propriedade 

ou em uso pelo Município; 



Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com 

profissionais; 

Encaminhar informações técnicas necessárias à elaboração e 

execução de projetos; 

Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que 

suportam os objetivos de negócio em colaboração com as 

Secretarias interessadas; 

Elaborar e apresentar propostas de orçamento, e recomendar 

alterações orçamentais subsequentes, sempre que necessário; 

Elaborar e apresentar relatórios, propostas, requisitos, 

documentação e apresentações; 

Exercer a gestão dos contratos e convênios firmados pelo 

Município para fornecimento de produtos e serviços; 

Acompanhar e controlar contratos e convênios do Município, 

sobretudo quanto à execução e cumprimento regular das 

obrigações estabelecidas nos mesmos; 

Acompanhar contratos e convênios quanto à sua vigência, 

execução e prorrogação junto aos executores e tomadores, 

respectivamente, de produtos e serviços em escala final; 

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; 

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente; 

Fornecer elementos embasadores para elaboração, por parte dos 

tomadores e executores de serviços/produtos, dos projetos de 

especificações técnicas para início do processo licitatório 

visando a aquisição dos mesmos; 

Acompanhar tramitação dos processos de contrato nos 

departamentos envolvidos em sua realização até fase final, com 

observância dos prazos estabelecidos para a atividade de cada 

um deles; 



Cadastrar contratos e convênios firmados no sistema de 

controle e gestão de contratos, após conclusão; 

Manter controle periódico da vigência e prazo para renovação 

contratual ou providências visando processo licitatório para 

contratação do referido serviço ou produto; 

Acompanhar e controlar contratos e convênios do Município, 

sobretudo quanto à execução e cumprimento regular das 

obrigações estabelecidas nos mesmos; 

Controlar saldos de empenho e lançamentos de notas fiscais e 

faturas para pagamento das obrigações atinentes aos contratos 

existentes e/ou finalizados; 

Manter estreita ligação institucional com a Superintendência 

de Finanças para fins de atualização de dados referentes aos 

pagamentos realizados ou agendados, visando melhor controle do 

fluxo de caixa de cada contrato em específico; 

Averiguar o caráter legal para pagamento das faturas/notas 

fiscais emitidas para o Município, originadas de uma das 

modalidades de aquisição de produtos e serviços; 

Elaborar planilhas de cálculos para controle de 

saldos/pagamentos e cálculos estimativos que orientarão os 

valores dos novos contratos ou renovação dos já existentes; e 

Desenvolver outras atividades relacionadas à área 

administrativa. 

 
COORDENADORIA DE PROJETOS DE ENGENHARIA, FISCALIZAÇÃO E 

PROJETOS DE ENGENHARIA 

 
CARGO: COORDENADOR 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA COM REGISTRO NO 

CREA 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 



Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; 

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente; 

Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto, 

construção, reconstrução, adaptação, reparo, ampliação, 

conservação, melhoria e manutenção dos prédios de propriedade 

ou em uso pelo Município; 

Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com 

profissionais; 

Encaminhar informações técnicas necessárias à elaboração e 

execução de projetos; 

Projetar, acompanhar e fiscalizar as obras de construção, 

reforma e adequação no Município; 

Elaborar os atestados técnicos das obras; 

Atender empreiteiros e servidores; 

Dar suporte técnico à comissão de licitação em procedimentos 

licitatórios de obras e serviços de engenharia; 

Elaborar orçamentos estimativos das obras e dos serviços de 

engenharia; 

Elaborar memorial descritivo e especificações técnicas das 

obras; 

Analisar a compatibilização e receber os projetos 

complementares das obras executados por terceiros; 

Autorizar usos, obras ou parcelamento do solo; 

Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do começo 

ao fim; 



Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que 

suportam os objetivos de negócio em colaboração com as 

Secretarias interessadas; 

Desenvolver planos de grande escala de projetos e documentos 

associados; 

Comunicar expectativas de projetos aos membros da equipe e das 

partes interessadas; 

Colaborar com os participantes de projetos em uma base 

contínua; 

Estimar os recursos e os participantes necessários para 

alcançar os objetivos dos projetos; 

Elaborar e apresentar propostas de orçamento, e recomendar 

alterações orçamentais subsequentes, sempre que necessário; 

Caso seja necessário, negociar com as Secretarias envolvidas 

dentro da administração; 

Identificar e resolver problemas e conflitos dentro da equipe 

de projetos; 

Identificar e gerir dependências dos projetos e o caminho 

crítico; 

Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e metas, 

utilizando ferramentas adequadas; 

Acompanhar os marcos dos projetos e resultados; 

Elaborar e apresentar relatórios, propostas, requisitos, 

documentação e apresentações; 

Determinar a frequência e o conteúdo dos relatórios de status 

da equipe de projetos, analisar os resultados e solucionar 

problemas em áreas problemáticas; 

Pro ativamente gerenciar mudanças no escopo dos projetos, 

identificar crises potenciais, e elaborar planos de 

contingência; 

Definir critérios de sucesso dos projetos e divulgá-las para 

as partes envolvidas ao longo do ciclo de vida do projeto; 

Treinar, motivar e supervisionar membros da equipe de projetos 

e influenciá-los a ter uma ação positiva e responsabilidade 

para com seu trabalho; 

Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de 

negócios vitais para o sucesso dos projetos; 

Realizar autópsia dos projetos e criar um relatório de 

recomendações, a fim de identificar os elementos do projeto 

bem e mal sucedidos; 



Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a 

execução dos projetos de construção e reforma de bens do 

Município; 

Participar do planejamento, execução e avaliação de planos, 

projetos e programas da administração do Município; 

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de implantar e 

aperfeiçoar sistemas e métodos de trabalho nas áreas de 

engenharia; 

Implementar sistemas e ferramentas de gestão na área de 

engenharia; 

Atestar notas fiscais das obras, dos serviços de engenharia e 

dos equipamentos a estes correlatos; 

Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho do Departamento 

de Engenharia e, principalmente através dos indicadores 

estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias 

crônicas; 

Propor medidas e tomar ações para melhoria da qualidade e 

redução de custos das obras; 

Desenvolver outras atividades da área, a critério da chefia 

imediata ou institucional. 

Projetar, acompanhar e fiscalizar as obras de construção, 

reforma e adequação no Municípios; 

Elaborar os Atestados Técnicos das obras; 

Atender empreiteiros e servidores; 

Dar suporte técnico à Comissão de Licitação em procedimentos 

licitatórios de obras e serviços de engenharia; 

Dar suporte técnico em Manutenção e Reparos; 

Elaborar orçamentos estimativos das obras e dos serviços de 

engenharia; 

Elaborar memorial descritivo e especificações técnicas das 

obras; 

Analisar a compatibilização e receber os projetos 

complementares das obras executados por terceiros; Desenvolver 

outras atividades da área, a critério da chefia imediata ou 

institucional. 

 
DIVISÃO DE HABITAÇÃO 

 
CARGO: COORDENADOR DE DIVISÃO 

 
ESCOLARIDADE: NIVEL MÉDIO 

 



ATRIBUIÇÕES: 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Promover a gestão e elaboração de projetos para a 

regularização fundiária e habitacional no âmbito municipal; 

Participar da formulação de política das ações de saneamento 

básico; 

Acompanhar a execução e pós-ocupação de conjuntos 

habitacionais públicos; 

Elaborar estudos prévios de projetos de urbanização de 

assentamentos precários, a fim de captar recursos junto ao 

governo federal, estadual ou organismos internacionais; 

Elaborar diretamente, ou por gerenciamento indireto, os 

projetos de urbanização de assentamentos precários; 

Acompanhar a aprovação, execução, regularização fundiária e 

pós-ocupação de projetos de urbanização de assentamentos 

precários; 

Coordenar e executar a gestão do conselho e fundo municipal de 

habitação; 

Formular, executar e acompanhar a política municipal de 

habitação e de regularização fundiária de forma integrada, 

mediante programas de acesso da população à habitação, bem 

como à melhoria da moradia e das condições de habitabilidade 

como elemento essencial no atendimento do princípio da função 

social da cidade; 

Promover programas de habitação popular em articulação com os 

órgãos federais, regionais e estaduais e demais organizações 

da sociedade civil; 

Promover a regularização e a titulação das áreas ocupadas pela 

população de baixa renda, passíveis de implantação de 

programas habitacionais; 



Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a 

população de baixa renda, articulados nos âmbitos federal, 

estadual e municipal; 

Promover o reassentamento das famílias residentes em áreas 

insalubres, de risco ou de preservação ambiental; 

Promover a regularização fundiária e urbanização em áreas 

ocupadas pelos municípes, mediante normas especiais de 

urbanização, uso e ocupação do solo e edificações, 

consideradas a situação socioeconômica da população e as 

normas ambientais; 

Propor a simplificação da legislação de parcelamento, uso e 

ocupação do solo e das normas edilícias, com vistas a permitir 

a redução dos custos e o aumento da oferta de lotes e unidades 

habitacionais; 

Elaborar diretamente ou por gerenciamento indireto, estudos de 

projetos habitacionais públicos; 

Identificar e analisar terrenos para viabilização de conjuntos 

habitacionais públicos; 

Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliação, com 

indicadores de impacto social, das políticas, planos e 

programas 

Promover a execução de desenhos, projetos, mapas, plantas, 

gráficos e respectivos cálculos, seja para fins de arquivo 

como para efeito de tributação 

Proceder à análise técnica e fundiária e proferir despacho 

final nos processos de regularização fundiária. 

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; e 

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente. 

 



6 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA 

 
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 

 
CARGO: SERETÁRIO MUNICIPAL DA FAZENDA 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Desenvolver atividades, de direção, articulação, definição de 

objetivos; planejamento, avaliação, monitoramento das 

atividades da Secretaria que é responsável, atuando dentro da 

legalidade, primando pela economicidade, eficiência e 

efetividade, em seus aspectos financeiro, orçamentário, 

contábil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de 

suas atividades; 

Determinar as providências voltadas ao cumprimento dos 

objetivos de desempenho estabelecidos pela administração; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Elaborar o calendário e os esquemas de pagamentos; 

Movimentar, conjuntamente com quem de direito, quando lhe for 

delegado poderes, as contas bancárias do Município; 

Assinar os cheques emitidos, conjuntamente com o Prefeito ou 

pessoa por ele credenciada, endossar os cheques destinados a 

depósitos em estabelecimentos de créditos autorizados; 

Inspecionar o processo de lançamento de tributos, fazendo 

corrigi-lo ou reformá-lo quando irregularmente; 

Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais; 

Aprovar as tabelas de valores de construção e de enquadramento 

das edificações e submetê-los a aprovação do Prefeito para a 

expedição do ato respectivo; 

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da 

legislação fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio 

de publicações de editais, avisos, ofícios e circulares; 

Assinar conjuntamente com o contador e o Prefeito municipal, 

os balancetes e boletins diários e mensais, os balanços gerais 

e seus anexos e outros documentos de apuração contábil; 

Mandar proceder ao balanço de todos os valores da tesouraria, 

efetuando a sua tomada de conta sempre que entender 



conveniente e obrigatoriamente no primeiro dia útil de cada 

exercício financeiro; 

Determinar a realização de pericias contábeis que tenham por 

objetivo salvaguardar os interesses da fazenda municipal; 

Controlar e tomar providências para o recebimento das cotas de 

recebimento dos repasses federais e estaduais; 

Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de 

créditos adicionais; 

Promover a elaboração, conjuntamente com a assessoria de 

planejamento, dos programas de aplicação dos fundos federais; 

Promover a elaboração das prestações de contas de auxílios, 

convênios e subvenções recebidas; 

Promover a elaboração da proposta orçamentária anual, de 

acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do poder 

executivo, e com os elementos fornecidos pelos diversos órgãos 

da administração; 

Promover o controle da execução orçamentária de modo que a 

administração esteja permanentemente a par da execução dos 

programas de trabalho previstos no orçamento; 

Fazer fiscalizar a aplicação de créditos, bem como de dotações 

orçamentárias, comunicando ao Prefeito e aos órgãos 

interessados com a devida antecedência, e seu esgotamento; 

Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo 

mesmo, relatório sobre os pagamentos autorizados e realizados; 

Julgar, em primeira instância, os processos de reclamação 

contra os lançamentos e a cobrança de tributos, bem como os 

recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados 

no exercício de sua competência; 

Supervisionar os serviços de inscrição, cadastro, arrecadação 

e fiscalização de tributos; 

Promover a arrecadação das rendas não tributáveis; 

Determinar o cumprimento da agenda da união e TCE/PR; e 

Exercer outras atividades compatíveis com a função 

 
DIVISÃO DE FINANCAS E TRIBUTOS 

 
CARGO: CHEFE DA DIVISÃO DE FINANCAS E TRIBUTOS 

 
ESCOLARIDADE: FORMAÇÃO EM CONTABILIDADE COM INSCRIÇÃO NO 

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE 

 
ATRIBUIÇÕES: 



 
Coordenar a execução de programas, projetos e atividades na 

unidade administrativa que está lotado; 

Coordenar as ações desenvolvidas e o processo de atribuição de 

tarefas no âmbito da unidade organizacional que chefia; 

Orientar a realização de atividades atribuídas à unidade 

organizacional na qual atua; 

Buscar soluções apropriadas à solução de problemas que se 

apresentem na unidade; 

Apresentar, à instância administrativa imediatamente superior, 

propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria contínua 

das atividades realizadas; 

Implementar as providências técnicas e administrativas para 

assegurar o pleno funcionamento dos órgãos nos quais estejam 

lotados; 

 
Organizar o processo de atribuição de tarefas no âmbito da 

unidade organizacional que dirige; 

Auxiliar na coordenação do processo de motivação, visando ao 

comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional 

que chefia. 

 
Coletar informações e identificar problemas relacionados à 

operacionalização das atividades realizadas; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Expedir atos convocatórios para reuniões dos órgãos junto aos 

quais atuem; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Fiscalizar o recebimento das importâncias devidas ao 

Município; 

Fiscalizar o pagamento de despesas de acordo com as 

disponibilidades de números e instruções recebidas do 

Secretário de fazenda; 

Requisitar, na falta do Secretário de fazenda, talões de 

cheques das agências bancárias; 

Fiscalizar o controle diário dos saldos das contas em 

estabelecimentos de crédito e movimentadas pelo Município; 

Incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancárias, em 

assuntos de sua competência; 

Fiscalizar a escrituração diária do movimento do caixa, 

apresentando-a ao Chefe imediato superior; 



Promover os recolhimentos das contribuições para as 

instituições de previdência; 

Registrar os títulos e valores sob sua guarda e as procurações 

aceitas; 

Fiscalizar o andamento do cumprimento da agenda da união e 

TCE/PR; e 

Exercer outras atividades compatíveis com a função, a critério 

da chefia imediata ou institucional. 

 
COORDENADORIA DE CONTROLE DE PAGAMENTOS 

 
CARGO: COORDENADOR 

 
ESCOLARIDADE: ENSINO MÉDIO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; 



O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente; 

Verificar se foi atendido as exigências legais e 

regulamentares para que as despesas possam ser liquidadas; 

Providenciar a liquidação das notas fiscais recebidas para 

provisão de pagamento; 

Manter registro dos processos pendentes de pagamento; 

Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de 

recolhimento e outros ao responsável pelas prestações de 

contas; 

Promover o pagamento de despesas de acordo com as 

disponibilidades de números, esquemas elaborados e instruções 

recebidas do Secretário de Fazenda; 

Manter o controle diário dos saldos das contas em 

estabelecimentos de crédito e movimentadas pelo Município; 

Emitir cheques; 

Operacionalizar arquivos de pagamento de empenhos; 

Realizar conciliação extra-bancária; 

Promover a escrituração diária do movimento do caixa, 

apresentando-a ao Chefe imediato superior sempre que 

requisitado; e 

Exercer outras atividades correlatas, que lhe forem 

determinadas pelo Secretário de Fazenda e/ou Chefe do Poder 

Executivo. 

 
COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADAÇÃO E CADASTRO TÉCNICO 

 
CARGO: COORDENADOR 

 
ESCOLARIDADE: ENSINO MÉDIO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Realizar avaliações de bens imóveis para fins de emissão do 

ITBI; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 



Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; 

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente; 

Manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais, 

industriais, e prestação de serviços do Município; 

Manter atualizados os alvarás para a localização e o 

funcionamento de empresas; 

Desburocratizar e agilizar a tramitação de processos relativos 

ao cadastramento e ao licenciamento de atividades; 

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislação vigente e 

instruções da Secretaria da fazenda; 

Promover lançamento de impostos, taxas e contribuições de 

melhorias bem como outras rendas de competências do Município, 

providenciando a entrega aos contribuintes; 

Manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as 

propriedades cadastradas providenciando, sempre que 

necessário, alterações cabíveis; 

Promover a avaliação das propriedades e rever nas épocas 

próprias, os valores constantes das fichas cadastrais e o 

valor atribuído aos imóveis a fim de mantê-las em consonância 

com as novas situações econômico-financeiras; 

Estudar as questões relativas às rendas municipais, sugerindo 

medidas julgadas necessárias para melhorar o sistema 

tributário municipal; 



Examinar todos os casos de reclamações contra lançamentos 

efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes 

e submetendo à considerações dos superiores nos casos 

duvidosos; 

Promover a divulgação pelos meios de alcance do lançamento dos 

tributos e as épocas de cobranças; 

Promover o fornecimento e assinar certidões negativas de 

tributos municipais e quaisquer outras relativas às demais 

rendas e submetê-las ao visto do Secretário de fazenda; 

Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos 

de tributos municipais à vista do comprovante respectivo; 

Promover a inscrição da dívida ativa e a manutenção atualizada 

dos assentamentos, individualmente, dos devedores encaminhando 

dados à divisão de contabilidade, para fins de estruturação, 

bem como providenciar a extração de certidões da dívida ativa 

para cobrança judicial; 

Promover a cobrança amigável da dívida ativa e esgotados os 

prazos regulamentares, remeter as certidões para a 

procuradoria jurídica que efetuará a cobrança judicial; 

Informar os processos relacionados com a cobrança da dívida 

ativa bem como instruir os de autuações e demais assuntos de 

competência da fiscalização municipal; 

Fazer preparar mensalmente, a demonstração de arrecadação de 

dívida ativa para efeito de baixa no ativo financeiro; 

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de 

arrecadação; 

Mandar proceder, diariamente, a análise da receita em face dos 

documentos enviados pela tesouraria; 

Promover a preparação e assinatura dos alvarás de licença para 

localização dos estabelecimentos comerciais, industriais e 

profissionais ou prestadores de serviços, bem como das taxas 

de verificação para funcionamento, submetendo-os aos visto do 

Secretário de fazenda; 

Promover a fiscalização dos contribuintes para impedir a 

sonegação de tributos aplicando as sanções aos infratores; 

Fazer lavrar notificações, intimações, autos de infrações, de 

apreensão de mercadorias, realizar quaisquer diligências 

solicitadas pelas repartições municipais; 

Orientar e promover a orientação dos contribuintes no 

cumprimento de suas obrigações fiscais; 

Promover a fiscalização do comercio eventual, ambulantes, de 

diversões públicas, bem como do horário de abertura e 



fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e 

similares; 

Promover o controle de arrecadação das multas aplicadas pelos 

órgãos competentes do Município; 

Organizar a escala de rodízio e plantão do pessoal que exerce 

as atividades de fiscalização bem como movimentá-los conforme 

as necessidades e conveniência do serviço; e 

Articular-se com o fisco estadual, visando interesses 

recíprocos com o fisco municipal; 

Promover a entrega de "habite-se" de edificações novas, depois 

de autorizado pelo órgão competente do Município e de 

transcritos, no cadastro fiscal, os dados de interesse deste. 

 
COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADAÇÃO, FISCALIZAÇÃO E GESTÃO 

DO ISSQN 

 
CARGO: COORDENADOR 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

 
ATRIBUIÇÕES 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Realizar a abertura dos cadastros de novos imóveis; 

Realizar a conferencia de receita tributária; 

Realizar a liberação e fiscalização da REDESIM para abertura 

de novas empresas e baixas; 

Coordenar e fiscalizar a emissão das notas fiscais eletrônicas 

de serviços; 

Atender solicitações de empresas e contadores relacionados a 

emissão de notas fiscais; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 



Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; 

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente; 

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislação vigente e 

instruções da Secretaria da fazenda; 

Promover lançamento de impostos, taxas e contribuições de 

melhorias bem como outras rendas de competências do Município, 

providenciando a entrega aos contribuintes; 

Promover a avaliação das propriedades e rever nas épocas 

próprias, os valores constantes das fichas cadastrais e o 

valor atribuído aos imóveis a fim de mantê-las em consonância 

com as novas situações econômico-financeiras; 

Estudar as questões relativas às rendas municipais, sugerindo 

medidas julgadas necessárias para melhorar o sistema 

tributário municipal; 

Examinar todos os casos de reclamações contra lançamentos 

efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes 

e submetendo à considerações dos superiores nos casos 

duvidosos; 

Promover o fornecimento e assinar certidões negativas de 

tributos municipais e quaisquer outras relativas às demais 

rendas e submetê-las ao visto do Secretário de fazenda; 

Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos 

de tributos municipais à vista do comprovante respectivo; 

Promover a inscrição da dívida ativa e a manutenção atualizada 

dos assentamentos, individualmente, dos devedores encaminhando 

dados à divisão de contabilidade, para fins de estruturação, 

bem como providenciar a extração de certidões da dívida ativa 

para cobrança judicial; 



Promover a cobrança amigável da dívida ativa e esgotados os 

prazos regulamentares, remeter as certidões para a 

procuradoria jurídica que efetuará a cobrança judicial; 

Informar os processos relacionados com a cobrança da dívida 

ativa bem como instruir os de autuações e demais assuntos de 

competência da fiscalização municipal; 

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de 

arrecadação; 

Promover a preparação e assinatura dos alvarás de licença para 

localização dos estabelecimentos comerciais, industriais e 

profissionais ou prestadores de serviços, bem como das taxas 

de verificação para funcionamento, submetendo-os aos visto do 

Secretário de fazenda; 

Promover a fiscalização dos contribuintes para impedir a 

sonegação de tributos aplicando as sanções aos infratores; 

Fazer lavrar notificações, intimações, autos de infrações, de 

apreensão de mercadorias, realizar quaisquer diligências 

solicitadas pelas repartições municipais; 

Orientar e promover a orientação dos contribuintes no 

cumprimento de suas obrigações fiscais; 

Promover a fiscalização do comercio eventual, ambulantes, de 

diversões públicas, bem como do horário de abertura e 

fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e 

similares; 

Articular-se com o fisco estadual, visando interesses 

recíprocos com o fisco municipal; 

Gerir a arrecadação de tributos e manter sua fiscalização. 

 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE 

 
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO 

 
ESCOLARIDADE: HABILITAÇÃO EM CIÊNCIAS CONTÁBEIS COM REGISTRO 

NO COSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, 

orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade 

organizacional que dirige; 

Avaliar os métodos necessários para assegurar a melhoria 

contínua das atividades realizadas; 



Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos; 

Preparar despachos e atos normativos; 

Elaborar as pautas de reuniões dos órgãos de administração ou 

execução; 

Produzir informações que sirvam de base à tomada de decisões 

dos órgãos municipais; 

Coordenar a execução de programas do órgão; 

Coordenar a execução de projetos do órgão; 

Coordenar a execução de atividades de órgãos ou conjunto de 

unidades administrativas do órgão; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Organizar o processo de atribuição de tarefas no âmbito da 

unidade organizacional que dirige; 

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeiçoamento e o 

desenvolvimento das atividades da Secretaria; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles 

Determinar as providências voltadas ao cumprimento dos 

objetivos de desempenho estabelecidos pela administração; 

Coordenar a execução de programas do órgão 

Coordenar a execução de projetos do órgão 

Coordenar a execução de atividades de órgãos ou conjunto de 

unidades administrativas do órgão. 

Fiscalizar a escriturar sinteticamente, os lançamentos 

relativos as operações contábeis, visando fiscalizar receita e 

despesa; 

Organizar mensalmente, os balancetes do exercício financeiro 

do ativo e passivo orçamentário; 

Promover, na época própria, o balanço geral do Município, 

contendo os respectivos quadros demonstrativos; 

Assinar, conjuntamente com o Prefeito e Secretário de fazenda, 

os balanços, programas de aplicação, prestações de contas e 

outros documentos de apuração contábil; 

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras 

apurações; 

Vistar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo 

departamento de contabilidade; 

Apresentar ao Secretário de fazenda nos prazos legais, o 

balanço geral, balancete diários e mensais e outros documentos 

de apuração contábil; 

Acompanhar a execução orçamentária do Município; 



Comunicar ao Secretário de fazenda, o possível esgotamento de 

dotação orçamentária e informar aos órgãos interessados a 

insuficiência de dotações orçamentárias e créditos; 

Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de 

créditos adicionais; 

Fiscalizar o exame e conferencia dos processos de pagamento, 

tomando providencias cabíveis quando se verificarem 

irregularidades ou falhas; 

Comunicar, incontinente, ao Secretário de fazenda a existência 

de qualquer diferença nas prestações de contas quando não 

tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder 

solidariamente com o responsável pela omissão; 

Manter o controle dos depósitos e retiradas bancarias, 

conferindo, no mínimo, uma vez por mês, os extratos de contas 

correntes, conciliando-se e propondo as providencias que se 

fizerem necessárias para eventual acerto; 

Fiscalizar o registro contábil dos bens patrimoniais do 

Município, tanto imóveis como móveis, propondo ao Secretário 

de fazenda as providencias que se fizerem necessárias com a 

Secretaria de administração, departamento de licitações, 

compras e patrimônio acompanhando as variações havidas; 

Fiscalizar a liquidação da despesa e conferencia de todos os 

elementos dos processos respectivos; exercer a supervisão 

corrente de todos os serviços de natureza contábil, em 

qualquer setor administração; 

Executar escrituração contábil do sistema patrimonial e 

financeiro-orçamentário, 

Emitir declaração de impacto financeiro; 

Conferir e encaminhar as prestações de contas e relatórios 

periódicos aos órgãos de controle; 

Fazer análise e controle das atividades relacionadas à 

legislação fiscal e tributária; 

Desenvolver outras atividades relacionadas à contabilidade, a 

critério da chefia imediata ou institucional; e 

Exercer outras atividades compatíveis com a função, a critério 

do Secretário. 

 
DIVISÃO CONTÁBIL E GESTÃO FISCAL 

 
CARGO: CHEFE DE DIVISÃO 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL MÉDIO 



 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Coordenar a execução de programas, projetos e atividades na 

unidade administrativa que está lotado; 

Coordenar as ações desenvolvidas e o processo de atribuição de 

tarefas no âmbito da unidade organizacional que chefia; 

Orientar a realização de atividades atribuídas à unidade 

organizacional na qual atua; 

Buscar soluções apropriadas à solução de problemas que se 

apresentem na unidade; 

Apresentar, à instância administrativa imediatamente superior, 

propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria contínua 

das atividades realizadas; 

Implementar as providências técnicas e administrativas para 

assegurar o pleno funcionamento dos órgãos nos quais estejam 

lotados; 

 
Organizar o processo de atribuição de tarefas no âmbito da 

unidade organizacional que dirige; 

Auxiliar na coordenação do processo de motivação, visando ao 

comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional 

que chefia. 

 
Coletar informações e identificar problemas relacionados à 

operacionalização das atividades realizadas; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Expedir atos convocatórios para reuniões dos órgãos junto aos 

quais atuem; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar a programação financeira do Município; 

Elaborar e enviar à Secretaria da fazenda, planilha de 

endividamento; 

Examinar os documentos comprobatórios da despesa e 

providenciar os respectivos pagamentos dentro dos prazos 

estabelecidos, segundo a programação financeira; 

Desenvolver outras atividades relacionadas à contabilidade, a 

critério da chefia imediata ou institucional. 

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras 

apurações juntamente com o diretor de contabilidade; 



Apresentar ao diretor de contabilidade nos prazos legais, o 

balanço geral, balancetes diários e mensais e outros 

documentos de apuração contábil; 

Comunicar, incontinente, ao diretor de departamento de 

contabilidade a existência de qualquer diferença nas 

prestações de contas quando não tenham sido imediatamente 

cobertas, sob pena de responder solidariamente com o 

responsável pela omissão; 

Comunicar ao diretor de contabilidade, o possível esgotamento 

de dotação orçamentária e informar aos órgãos interessados a 

insuficiência de dotações orçamentárias e créditos; 

Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de 

créditos adicionais; 

Promover a liquidação da despesa e conferencia de todos os 

elementos dos processos respectivos; 

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem 

determinadas pelo Secretário e/ou Prefeito municipal. 

 
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAÇÃO 

 
CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO 

 
ESCOLARIDADE: NÍVEL SUPERIOR COMPLETO 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, 

orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade 

organizacional que dirige; 

Produção de relatórios técnicos relativos as atividades da 

Secretária; 

Prestar assessoria e consultoria na área de atuação; 

Realizar o lançamento e fechamento contábil para a emissão de 

relatório para envio ao controle externo; 

Acompanhar a agenda obrigações; 

Emitir relatórios contábeis; 

Cadastrar processos em sistema contábil e instruí-los até sua 

conclusão para envio aos órgãos de controle; 

Regularizar e corrigir os erros técnicos apresentados nos 

sistemas de informações; 

Geração e importação de base de dados para atividades de 

contabilidade; 



Avaliar os métodos necessários para assegurar a melhoria 

contínua das atividades realizadas; 

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos; 

Preparar despachos e atos normativos; 

Elaborar as pautas de reuniões dos órgãos de administração ou 

execução; 

Produzir informações que sirvam de base à tomada de decisões 

dos órgãos municipais; 

Coordenar a execução de atividades de órgãos ou conjunto de 

unidades administrativas do órgão; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Organizar o processo de atribuição de tarefas no âmbito da 

unidade organizacional que dirige; 

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeiçoamento e o 

desenvolvimento das atividades da Secretaria; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles 

Determinar as providências voltadas ao cumprimento dos 

objetivos de desempenho estabelecidos pela administração; 

Coordenar a execução de atividades de órgãos ou conjunto de 

unidades administrativas do órgão. 

Coordenar e manter as atividades dos sistemas informatizados 

de fiscalização dos órgãos e entidades estaduais 

Proceder ou orientar a classificação e avaliação de despesas, 

examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e 

serviços; 

Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, 

analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a 

observação do plano de contas adotando normas contábeis 

oficiais; 

Controlar e participar dos trabalhos de análise e conciliação 

de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e 

eliminando os possíveis erros, para assegurar a correção das 

operações contábeis e dos demonstrativos contábeis; 

Exercer outras atividades compatíveis com a função, a critério 

do Secretário. 

 
COORDENADORIA DE CONCILIAÇÃO BANCÁRIA E PRESTAÇÃO DE CONTAS 

 
CARGO: COORDENADOR 

 
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO 



 
ATRIBUIÇÕES: 

 
Produzir relatórios técnicos relativos às atividades, 

processos e rotinas de trabalho da Secretaria; 

Realizar a abertura de conta contábil; 

Cadastrar receita contábil; 

Realizar conciliação bancária; 

Realizar o lançamento de receitas; 

Gerir e operacionalizar os sistemas de prestação de contas de 

convênios municipais; 

Desenvolver atividades de forma integrada com a Controladoria 

Interna; 

Participar de equipes multidisciplinares para quando 

necessários para as atividades da Secretaria; 

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de 

sua área de atuação; 

Propor a edição de normas ou a alteração de procedimentos que 

visem à melhoria dos serviços e controles; 

Elaborar normas e manuais, visando à uniformização das 

atividades; 

Verificar o controle e utilização dos bens do Município; 

Elaborar a programação financeira do Município; 

Elaborar a conciliação bancária; 

Emitir e acompanhar diariamente os lançamentos nos extratos 

bancários; 

Elaborar e apresentar relatórios, propostas, requisitos, 

documentação e apresentações; 

Exercer a gestão dos contratos e convênios firmados pelo 

Município; 

Exercer a gestão dos contratos e convênios firmados pela 

Município para fornecimento de produtos e serviços; 

Fornecer elementos embasadores para elaboração, por parte dos 

tomadores e executores de serviços/produtos, dos projetos de 

especificações técnicas para início do processo licitatório 

visando a aquisição dos mesmos; 

Acompanhar tramitação dos processos de contrato nos 

departamentos envolvidos em sua realização até fase final, com 

observância dos prazos estabelecidos para a atividade de cada 

um deles; 

Cadastrar contratos e convênios firmados no sistema de 

controle e gestão de contratos, após conclusão; 



Acompanhar e controlar contratos e convênios do Município, 

sobretudo quanto à execução e cumprimento regular das 

obrigações estabelecidas nos mesmos; 

Acompanhar contratos e convênios quanto à sua vigência, 

execução e prorrogação junto aos executores e tomadores, 

respectivamente, de produtos e serviços em escala final; 

Controlar saldos de empenho e lançamentos de notas fiscais e 

faturas para pagamento das obrigações atinentes aos contratos 

existentes e/ou finalizados; 

Propor e auxiliar o aperfeiçoamento e adequação da legislação, 

na elaboração de normas e manuais, na sistematização e 

padronização dos procedimentos de auditoria, fiscalização e 

avaliação de gestão, visando à uniformização das atividades; 

Elaborar e/ou revisar relatório sobre a situação patrimonial, 

econômica e financeira da Instituição, apresentando dados 

estatísticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos 

contábeis necessários aos relatórios oficiais e à tomada de 

decisões pela atividade superior; 

Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, 

analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a 

observação do plano de contas adotando normas contábeis 

oficiais; 

Controlar e participar dos trabalhos de análise e conciliação 

de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e 

eliminando os possíveis erros, para assegurar a correção das 

operações contábeis e dos demonstrativos contábeis; 

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, 

programas e projetos de natureza administrativa no âmbito da 

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execução, 

bem como a avaliação, visando orientar os superiores e demais 

técnicos de outros campos de conhecimento quanto à aplicação 

das ferramentas administrativas mais adequadas, visando 

atender aos princípios da administração pública; 

Desenvolver e aprimorar estudos específicos nas áreas de 

atuação, formulando estratégias de ação adequada para cada 

área; 

Orientar o superior hierárquico para a tomada de decisão com 

propostas e soluções mais vantajosas; 

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes à 

operacionalização de políticas, estratégias e normas com 

observação da aplicação da legislação vigente; 



Examinar a documentação referente à execução do orçamento, 

verificando a contabilização dos documentos de comprovação de 

despesas e se os gastos com investimentos ou custeio se 

comportam dentro dos níveis autorizados pela autoridade 

competente; e 

Desenvolver outras atividades relacionadas à execução 

financeira, a critério da chefia imediata ou institucional; 


