5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
URBANO

SECRETARTA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
URBANO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de
objetivos; planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Verificar o controle e utilizac&o dos bens do Municipio;
Promover estudos, analises, previsdes, comandos e coordenacdo
de atividades visando o desenvolvimento do Municipio;

Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos
resultados esperados;

Manter articulacdo com os demais 6rgdos da administracéao,
procurando orientar e verificar a execucdo das atividades
necessarias a implementacdo da politica de desenvolvimento do
executivo;

Promover estudos globais e setoriais para o planejamento das
atividades do governo municipal;

Realizar audiéncias publicas;

Elaboracdo de relatdrios de avaliacdo fisicos e financeiros
das atividades desenvolvidas pelo Municipio;

Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio,
visando ao desenvolvimento fisico e social;

Implantar, coordenar, programar € executar a politica

urbanistica;



Implantar, fazer cumprir e manter atualizado o plano diretor,
bem como o desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis
complementares;

Elaborar projetos, compatibilizados, das agcdes em conjunto com
as demais Secretarias;

Efetuar registros e informar sobre imdveis, calculos de
tributos e dados dos cidadédos, 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, néo
governamentais, internacionais e entidades de classe;
Participar na gestdo dos Conselhos e Fundacdes que tratam de
assuntos da Secretaria

Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais
documentos necessarios a viabilizacdo de recursos para o
Municipio;

Revisar leis complementares previstas no plano diretor;
Controlar os sistemas de numeracdo predial, identificacdo dos
logradouros publicos, execucdo de projetos para geracdo e
atualizacdo de cadastros, bem como o levantamento e
sistematizacdo dos dados;

Analisar e aprovar projetos arquitetdnicos, loteamentos,
condominios, desmembramento/anexacdo de chécaras urbanas e
subdivisdes/unificacdes de lotes urbanos, bem como emitir os
respectivos documentos;

Emitir: certificado de conclusdo de obra, certiddes de
anuéncia e demolicdo, certiddo de aprovacdo de projetos,
segundas-vias de documentos, informacdes de edificacdes
constantes nas Aareas subdivididas e autorizacdes de alvara de
estabelecimento;

Auxiliar na elaboracdo das leis de: imposto predial e
territorial urbano, taxa de lixo e iluminacdo publica e

incéndio, 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 realizacdo de servicos de topografia para
alinhamentos, elaboracdo de projetos plUblicos e apoio a
cartografia municipal;

Fiscalizar o cumprimento do cbédigo de posturas do Municipio em
conjunto com a Secretaria municipal de financas e Secretaria
municipal de meio ambiente;

Planejar e implantar medidas para reorientacdo de trafego,
sentido de wvias, reducdo de circulacdo de veiculos;
Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias
municipais;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no
dmbito da Secretaria;

Exercer o controle orcamentdrio no dmbito da Secretaria;
Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;
Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgéo
responséavel sobre eventuais alteracdes;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia;

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e
rural;

Realizar servicos de topografia para alinhamentos, elaboracao
de projetos publicos e apoio a cartografia municipal;
Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio em
conjunto com a Secretaria Municipal de Financas e Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

Planejar e implantar medidas para reorientacdo de tréafego,
sentido de vias, reducdo de circulacdo de veiculos;

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo
responsavel sobre eventuais alteracdes;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIO COMPLETO

ATRIBUICOES:



Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do dérgédo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgéo;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo

Coordenar a execucdo de projetos do érgéo

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgéo.

Auxiliar e promover estudos, andlises, previsdes, comandos e
coordenacdo de atividades visando o desenvolvimento do

Municipio, conjuntamente com o Secretédrio de planejamento;

Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficédcia dos
resultados esperados;

Promover a articulacdo com os demais 6rgdos da administracéao
publica, procurando orientar a execucdo das atividades
necessarias a implementacdo da politica de desenvolvimento do
poder executivo municipal;

Auxiliar nos estudos globais e setoriais de planejamento das

atividades do governo municipal;



Auxiliar no desenvolvimento e realizacdo das audiéncias
publicas;

Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais
documentos necessarios a viabilizacdo de recursos para o
Municipio;

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos,
buscando recursos junto a organismos federais, estaduais, néao
governamentais, internacionais e entidades de classe; e
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
do Secretéario.

DIVISAO DE PROJETOS E CONVENIOS
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio para fornecimento de produtos e servicgos;
Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio,
sobretudo quanto a execucdo e cumprimento regular das
obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia,
execucdo e prorrogacdo junto aos executores e tomadores,
respectivamente, de produtos e servicos em escala final;
Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto,
construcdo, reconstrucdo, adaptacdo, reparo, ampliacéo,
conservacdo, melhoria e manutencdo dos prédios de propriedade
ou em uso pelo Municipio;



Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com
profissionais;

Encaminhar informacdes técnicas necessarias a elaboracio e
execucgdo de projetos;

Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que
suportam os objetivos de negdcio em colaboracdo com as
Secretarias interessadas;

Elaborar e apresentar propostas de orcamento, e recomendar
alteracdes orcamentais subsequentes, sempre que necessario;
Elaborar e apresentar relatdérios, propostas, requisitos,
documentacdo e apresentacodes;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio para fornecimento de produtos e servicgos;
Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio,
sobretudo quanto a execucdo e cumprimento regular das
obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia,
execucdo e prorrogacdo junto aos executores e tomadores,
respectivamente, de produtos e servicos em escala final;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no admbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucéo,
bem como a avaliacédo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Fornecer elementos embasadores para elaboracdo, por parte dos
tomadores e executores de servicos/produtos, dos projetos de
especificacdes técnicas para inicio do processo licitatdrio
visando a aquisicgdo dos mesmos;

Acompanhar tramitacdo dos processos de contrato nos
departamentos envolvidos em sua realizacdo até fase final, com
observancia dos prazos estabelecidos para a atividade de cada
um deles;



Cadastrar contratos e convénios firmados no sistema de
controle e gestdo de contratos, apds concluséo;

Manter controle periddico da vigéncia e prazo para renovacgao
contratual ou providéncias visando processo licitatédrio para
contratacdo do referido servico ou produto;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio,
sobretudo quanto a execucdo e cumprimento regular das
obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

Controlar saldos de empenho e lancamentos de notas fiscais e
faturas para pagamento das obrigacdes atinentes aos contrato
existentes e/ou finalizados;

Manter estreita ligacd&o institucional com a Superintendéncia
de Financas para fins de atualizacdo de dados referentes aos
pagamentos realizados ou agendados, visando melhor controle
fluxo de caixa de cada contrato em especifico;

Averiguar o carater legal para pagamento das faturas/notas
fiscais emitidas para o Municipio, originadas de uma das
modalidades de agquisicdo de produtos e servigos;

Elaborar planilhas de calculos para controle de
saldos/pagamentos e cédlculos estimativos que orientardo os
valores dos novos contratos ou renovacdo dos Jja existentes;
Desenvolver outras atividades relacionadas a area

administrativa.

COORDENADORIA DE PROJETOS DE ENGENHARIA, FISCALIZACAO E
PROJETOS DE ENGENHARTA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA COM REGISTRO NO
CREA

ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos qu

visem a melhoria dos servicos e controles;
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Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucéo,
bem como a avaliacgdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto,
construcdo, reconstrucdo, adaptacdo, reparo, ampliacéo,
conservacdo, melhoria e manutencdo dos prédios de propriedade
ou em uso pelo Municipio;

Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com
profissionais;

Encaminhar informacdes técnicas necessarias a elaboracdo e
execucdo de projetos;

Projetar, acompanhar e fiscalizar as obras de construcéo,
reforma e adequacdo no Municipio;

Elaborar os atestados técnicos das obras;

Atender empreiteiros e servidores;

Dar suporte técnico a comissdo de licitacdo em procedimentos
licitatdérios de obras e servicos de engenharia;

Elaborar orcamentos estimativos das obras e dos servicos de
engenharia;

Elaborar memorial descritivo e especificacdes técnicas das
obras;

Analisar a compatibilizacdo 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 comeco
ao fim;



Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que
suportam os objetivos de negbdbcio em colaboracdo 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
continua;

Estimar os recursos e o0s participantes necessarios para
alcancar os objetivos dos projetos;

Elaborar e apresentar propostas de orcamento, e recomendar
alteracdes orcamentais subsequentes, sempre gque necessario;
Caso seja necessario, negociar com as Secretarias envolvidas
dentro da administracédo;

Identificar e resolver problemas e conflitos dentro da equipe
de projetos;

Identificar e gerir dependéncias dos projetos e o caminho
critico;

Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e metas,
utilizando ferramentas adequadas;

Acompanhar os marcos dos projetos e resultados;

Elaborar e apresentar relatdrios, propostas, requisitos,
documentacdao e apresentacdes;

Determinar a frequéncia e o contetdo dos relatdédrios de status
da equipe de projetos, analisar os resultados e solucionar
problemas em areas problematicas;

Pro ativamente gerenciar mudancas no escopo dos projetos,
identificar crises potenciais, e elaborar planos de
contingéncia;

Definir critérios de sucesso dos projetos e divulgéd-las para
as partes envolvidas ao longo do ciclo de vida do projeto;
Treinar, motivar e supervisionar membros da equipe de projetos
e influencid-los a ter uma acdo positiva e responsabilidade
para com seu trabalho;

Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de
negdbcios vitals para o sucesso dos projetos;

Realizar autdépsia dos projetos e criar um relatdrio de
recomendacdes, a fim de identificar os elementos do projeto
bem e mal sucedidos;



Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a
execucdo dos projetos de construcdo e reforma de bens do
Municipio;

Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos,
projetos e programas da administracdo do Municipio;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de implantar e
aperfeicoar sistemas e métodos de trabalho nas areas de
engenharia;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de
engenharia;

Atestar notas fiscais das obras, dos servigcos 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
crbnicas;

Propor medidas e tomar acdes para melhoria da qualidade e
reducdo de custos das obras;

Desenvolver outras atividades da &rea, a critério da chefia
imediata ou institucional.

Projetar, acompanhar e fiscalizar as obras de construcao,
reforma e adequacdo no Municipios;

Elaborar os Atestados Técnicos das obras;

Atender empreiteiros e servidores;

Dar suporte técnico a Comissdo de Licitacdo em procedimentos
licitatdérios de obras e servicos de engenharia;

Dar suporte técnico em Manutencdo e Reparos;

Elaborar orcamentos estimativos das obras e dos servicos de
engenharia;

Elaborar memorial descritivo e especificacdes técnicas das
obras;

Analisar a compatibilizacdo e receber os projetos
complementares das obras executados por terceiros; Desenvolver
outras atividades da &rea, a critério da chefia imediata ou
institucional.

DIVISAO DE HABITACAO
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO



ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacdo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizac&o dos bens do Municipio;
Promover a gestdo e elaboracdo de projetos para a
regularizacdo fundiaria e habitacional no ambito municipal;
Participar da formulacdo de politica das acdes de saneamento
basico;

Acompanhar a execucdo e pbds-ocupacdo de conjuntos
habitacionais publicos;

Elaborar estudos prévios de projetos de urbanizacdo de
assentamentos precarios, a fim de captar recursos junto ao
governo federal, estadual ou organismos internacionais;
Elaborar diretamente, ou por gerenciamento indireto, os
projetos de urbanizacdo de assentamentos precarios;
Acompanhar a aprovacdo, execucdo, regularizacdo fundiadria e
pbds-ocupacdo de projetos de urbanizacdo de assentamentos
precarios;

Coordenar e executar a gestdo do conselho e fundo municipal de
habitacéo;

Formular, executar e acompanhar a politica municipal de
habitacdo e de regularizacdo fundiaria de forma integrada,
mediante programas de acesso da populacdo a habitacdo, bem
como a melhoria da moradia e das condicdes de habitabilidade
como elemento essencial no atendimento do principio da funcéo
social da cidade;

Promover programas de habitacdo popular em articulacgdo com os
6rgédos federais, regionais e estaduais e demais organizacdes
da sociedade civil;

Promover a regularizacdo e a titulacdo das areas ocupadas pela
populacédo de baixa renda, passiveis de implantacdo de
programas habitacionais;



Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a
populacédo de baixa renda, articulados nos ambitos federal,
estadual e municipal;

Promover o reassentamento das familias residentes em areas
insalubres, de risco ou de preservacdo ambiental;

Promover a regularizacdo fundiaria e urbanizacdo em areas
ocupadas pelos municipes, mediante normas especiais de
urbanizacdo, uso e ocupacdo do solo e edificacgbdes,
consideradas a situacdo socioeconbmica da populacdo e as
normas ambientais;

Propor a simplificacd&o da legislacdo de parcelamento, uso e
ocupacdo do solo e das normas edilicias, com vistas a permitir
a reducdo dos custos e o aumento da oferta de lotes e unidades
habitacionais;

Elaborar diretamente ou por gerenciamento indireto, estudos de
projetos habitacionais publicos;

Identificar e analisar terrenos para viabilizacdo de conjuntos
habitacionais publicos;

Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, com
indicadores de impacto social, das politicas, planos e
programas

Promover a execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas,
graficos e respectivos céalculos, seja para fins de arquivo
como para efeito de tributacao

Proceder a anadlise técnica e fundiaria e proferir despacho
final nos processos de regularizacdo fundiédria.

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no dmbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mails vantajosas; e

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente.



6 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO: SERETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de
objetivos; planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos;

Movimentar, conjuntamente com quem de direito, quando lhe for
delegado poderes, as contas bancarias do Municipio;

Assinar os cheques emitidos, conjuntamente com o Prefeito ou
pessoa por ele credenciada, endossar os cheques destinados a
depdésitos em estabelecimentos de créditos autorizados;
Inspecionar o processo de lancamento de tributos, fazendo
corrigi-lo ou reformé-lo quando irregularmente;

Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;
Aprovar as tabelas de valores de construcdo e de enquadramento
das edificacdes e submeté-los a aprovacdo do Prefeito para a
expedicdo do ato respectivo;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da
legislacédo fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio
de publicacdes de editais, avisos, oficios e circulares;
Assinar conjuntamente com o contador e o Prefeito municipal,
0s balancetes e boletins didrios e mensais, os balancos gerais
e seus anexos e outros documentos de apuracdo contabil;

Mandar proceder ao balanco de todos os valores da tesouraria,
efetuando a sua tomada de conta sempre gque entender



conveniente e obrigatoriamente no primeiro dia util de cada
exercicio financeiro;

Determinar a realizacdo de pericias contédbeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da fazenda municipal;
Controlar e tomar providéncias para o recebimento das cotas de
recebimento dos repasses federais e estaduais;

Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de
créditos adicionais;

Promover a elaboracdo, conjuntamente com a assessoria de
planejamento, dos programas de aplicacdo dos fundos federais;
Promover a elaboracdo das prestacdes de contas de auxilios,
convénios e subvencdes recebidas;

Promover a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do poder
executivo, e com os elementos fornecidos pelos diversos 6rgdos
da administracéao;

Promover o controle da execucdo orcamentaria de modo que a
administracdo esteja permanentemente a par da execucdo dos
programas de trabalho previstos no orgamento;

Fazer fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como de dotacdes
orcamentarias, comunicando ao Prefeito e aos o6rgdos
interessados com a devida antecedéncia, e seu esgotamento;
Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo
mesmo, relatdédrio sobre os pagamentos autorizados e realizados;
Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacdo
contra os lancamentos e a cobranca de tributos, bem como os
recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados
no exercicio de sua competéncia;

Supervisionar os servicos de inscricdo, cadastro, arrecadacdo
e fiscalizacdo de tributos;

Promover a arrecadacdo das rendas ndo tributéaveis;

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

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo
DIVISAO DE FINANCAS E TRIBUTOS
CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS E TRIBUTOS

ESCOLARIDADE: FORMACAO EM CONTABILIDADE COM INSCRICAO NO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:



Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicado de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacédo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Fiscalizar o recebimento das importédncias devidas ao
Municipio;

Fiscalizar o pagamento de despesas de acordo com as
disponibilidades de numeros e instruc¢des recebidas do
Secretario de fazenda;

Requisitar, na falta do Secretario de fazenda, taldes de
cheques das agéncias bancéarias;

Fiscalizar o controle diadrio dos saldos das contas em
estabelecimentos de crédito e movimentadas pelo Municipio;
Incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarias, em
assuntos de sua competéncia;

Fiscalizar a escrituracdo didria do movimento do caixa,

apresentando-a ao Chefe imediato superior;



Promover os recolhimentos das contribuicdes para as
instituicdes de previdéncia;

Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracgdes
aceitas;

Fiscalizar o andamento do cumprimento da agenda da unido e
TCE/PR; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional.
COORDENADORIA DE CONTROLE DE PAGAMENTOS
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucéo,
bem como a avaliacédo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com

propostas e solugdes mais vantajosas;



O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Verificar se foil atendido as exigéncias legais e
regulamentares para gque as despesas possam ser ligquidadas;
Providenciar a liquidacgdo das notas fiscais recebidas para
provisdo de pagamento;

Manter registro dos processos pendentes de pagamento;
Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de
recolhimento e outros ao responsavel pelas prestacdes de
contas;

Promover o pagamento de despesas de acordo com as
disponibilidades de numeros, esquemas elaborados e instrucdes
recebidas do Secretédrio de Fazenda;

Manter o controle diario dos saldos das contas em
estabelecimentos de crédito e movimentadas pelo Municipio;
Emitir cheques;

Operacionalizar arquivos de pagamento de empenhos;
Realizar conciliacdo extra-bancéaria;

Promover a escrituracdo didria do movimento do caixa,
apresentando-a ao Chefe imediato superior sempre que
requisitado; e

Exercer outras atividades correlatas, que lhe forem
determinadas pelo Secretdrio de Fazenda e/ou Chefe do Poder
Executivo.

COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADACAO E CADASTRO TECNICO
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Realizar avaliacdes de bens imdéveis para fins de emissdo do
ITBI;

Participar de equipes multidisciplinares para guando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de

sua area de atuacéo;



Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decis&do com
propostas e solucdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais,
industriais, e prestacdo de servicos do Municipio;

Manter atualizados os alvaréas para a localizacdo e o
funcionamento de empresas;

Desburocratizar e agilizar a tramitacdo de processos relativos
ao cadastramento e ao licenciamento de atividades;

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislacdo vigente e
instrucdes da Secretaria da fazenda;

Promover lancamento de impostos, taxas e contribuicdes de
melhorias bem como outras rendas de competéncias do Municipio,
providenciando a entrega aos contribuintes;

Manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as
propriedades cadastradas providenciando, sempre que
necessario, alteracdes cabiveis;

Promover a avaliacdo das propriedades e rever nas épocas
préprias, os valores constantes das fichas cadastrais e o
valor atribuido aos imbéveis a fim de manté-las em consonédncia
com as novas situacdes econbmico-financeiras;

Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo
medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema

tributédrio municipal;



Examinar todos os casos de reclamacdes contra lancamentos
efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes
e submetendo a consideracdes dos superiores nos casos
duvidosos;

Promover a divulgacdo pelos meios de alcance do lancamento dos
tributos e as épocas de cobrancas;

Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de
tributos municipais e quaisquer outras relativas as demais
rendas e submeté-las ao visto do Secretario de fazenda;
Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos
de tributos municipais a vista do comprovante respectivo;
Promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada
dos assentamentos, individualmente, dos devedores encaminhando
dados a divisdo de contabilidade, para fins de estruturacéo,
bem como providenciar a extracdo de certiddes da divida ativa
para cobranca judicial;

Promover a cobranca amigavel da divida ativa e esgotados os
prazos regulamentares, remeter as certiddes para a
procuradoria juridica que efetuard a cobranca judicial;
Informar os processos relacionados com a cobranca da divida
ativa bem como instruir os de autuacdes e demais assuntos de
competéncia da fiscalizacdo municipal;

Fazer preparar mensalmente, a demonstracdo de arrecadacao de
divida ativa para efeito de baixa no ativo financeiro;
Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de
arrecadacdo;

Mandar proceder, diariamente, a andlise da receita em face dos
documentos enviados pela tesouraria;

Promover a preparacdo e assinatura dos alvaras de licenca para
localizacdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e
profissionais ou prestadores de servigos, bem como das taxas
de verificacdo para funcionamento, submetendo-os aos visto do
Secretario de fazenda;

Promover a fiscalizacdo dos contribuintes para impedir a
sonegacédo de tributos aplicando as sancdes aos infratores;
Fazer lavrar notificacdes, intimacdes, autos de infracdes, de
apreensdo de mercadorias, realizar quaisquer diligéncias
solicitadas pelas reparticdes municipais;

Orientar e promover a orientacdo dos contribuintes no
cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Promover a fiscalizacdo do comercio eventual, ambulantes, de

diversdes publicas, bem como do hordrio de abertura e



fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e
similares;

Promover o controle de arrecadacdo das multas aplicadas pelos
6rgdos competentes do Municipio;

Organizar a escala de rodizio e plantdo do pessoal que exerce
as atividades de fiscalizacdo bem como movimentad-los conforme
as necessidades e conveniéncia do servico; e

Articular-se com o fisco estadual, visando interesses
reciprocos com o fisco municipal;

Promover a entrega de "habite-se" de edificac¢des novas, depois
de autorizado pelo 6rgdo competente do Municipio e de
transcritos, no cadastro fiscal, os dados de interesse deste.

COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADACAO, FISCALIZACAO E GESTAO
DO ISSON

CARGO: COORDENADOR
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES

Produzir relatdérios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Realizar a abertura dos cadastros de novos iméveis;

Realizar a conferencia de receita tributéaria;

Realizar a liberacdo e fiscalizacdo da REDESIM para abertura
de novas empresas e baixas;

Coordenar e fiscalizar a emissdo das notas fiscais eletrdnicas
de servicos;

Atender solicitacdes de empresas e contadores relacionados a
emissdo de notas fiscais;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;



Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no dmbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdao,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislacdo vigente e
instrucdes da Secretaria da fazenda;

Promover lancamento de impostos, taxas e contribuicdes de
melhorias bem como outras rendas de competéncias do Municipio,
providenciando a entrega aos contribuintes;

Promover a avaliacdo das propriedades e rever nas épocas
proprias, os valores constantes das fichas cadastrais e o
valor atribuido aos imbéveis a fim de manté-las em consondncia
com as novas situacdes econbmico-financeiras;

Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo
medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema
tributédrio municipal;

Examinar todos os casos de reclamacdes contra lancamentos
efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes
e submetendo a consideracdes dos superiores nos casos
duvidosos;

Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de
tributos municipais e quaisquer outras relativas as demais
rendas e submeté-las ao visto do Secretario de fazenda;
Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos
de tributos municipais a vista do comprovante respectivo;
Promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada
dos assentamentos, individualmente, dos devedores encaminhando
dados a divisdo de contabilidade, para fins de estruturacéo,
bem como providenciar a extracdo de certiddes da divida ativa

para cobranca Jjudicial;



Promover a cobranca amigavel da divida ativa e esgotados os
prazos regulamentares, remeter as certiddes para a
procuradoria juridica que efetuard a cobranca judicial;
Informar os processos relacionados com a cobranca da divida
ativa bem como instruir os de autuacdes e demais assuntos de
competéncia da fiscalizacdo municipal;

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de
arrecadacdo;

Promover a preparacdo e assinatura dos alvarads de licenca para
localizacdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e
profissionais ou prestadores de servigos, bem como das taxas
de verificacgdo para funcionamento, submetendo-os aos visto do
Secretadrio de fazenda;

Promover a fiscalizacdo dos contribuintes para impedir a
sonegacdo de tributos aplicando as sancdes aos infratores;
Fazer lavrar notificacdes, intimacdes, autos de infracdes, de
apreensdo de mercadorias, realizar quaisquer diligéncias
solicitadas pelas reparticdes municipais;

Orientar e promover a orientacgdo dos contribuintes no
cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Promover a fiscalizacdo do comercio eventual, ambulantes, de
diversdes publicas, bem como do hordrio de abertura e
fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e
similares;

Articular-se com o fisco estadual, visando interesses
reciprocos com o fisco municipal;

Gerir a arrecadacdo de tributos e manter sua fiscalizacéo.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: HABILITACAO EM CIENCIAS CONTABEIS COM REGISTRO
NO COSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria

continua das atividades realizadas;



Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo;

Coordenar a execucgdo de projetos do érgédo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgéo;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Coordenar a execucdo de programas do 6rgédo

Coordenar a execucdo de projetos do érgédo

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgéao.

Fiscalizar a escriturar sinteticamente, os lancamentos
relativos as operacdes contabeis, visando fiscalizar receita e
despesa;

Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro
do ativo e passivo orcamentario;

Promover, na época prodépria, o balanco geral do Municipio,
contendo os respectivos quadros demonstrativos;

Assinar, conjuntamente com o Prefeito e Secretario de fazenda,
0s balancos, programas de aplicacdo, prestacdes de contas e
outros documentos de apuracdo contabil;

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras
apuracgodes;

Vistar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo
departamento de contabilidade;

Apresentar ao Secretario de fazenda nos prazos legais, o
balanco geral, balancete didrios e mensais e outros documentos
de apuracédo contébil;

Acompanhar a execucdo orcamentadria do Municipio;



Comunicar ao Secretario de fazenda, o possivel esgotamento de
dotacdo orcamentaria e informar aos érgdos interessados a
insuficiéncia de dotacdes orcamentdrias e créditos;

Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de
créditos adicionais;

Fiscalizar o exame e conferencia dos processos de pagamento,
tomando providencias cabiveis quando se verificarem
irregularidades ou falhas;

Comunicar, incontinente, ao Secretdrio de fazenda a existéncia
de qualquer diferenca nas prestacdes de contas gquando nao
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pela omissdo;

Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias,
conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas
correntes, conciliando-se e propondo as providencias que se
fizerem necessarias para eventual acerto;

Fiscalizar o registro contédbil dos bens patrimoniais do
Municipio, tanto iméveis como mdéveis, propondo ao Secretdrio
de fazenda as providencias que se fizerem necessarias com a
Secretaria de administracdo, departamento de licitacdes,
compras e patrimbénio acompanhando as variacdes havidas;
Fiscalizar a liquidacdo da despesa e conferencia de todos os
elementos dos processos respectivos; exercer a supervisao
corrente de todos os servicos de natureza contéabil, em
qualquer setor administracdo;

Executar escrituracdo contabil do sistema patrimonial e
financeiro-orcamentéario,

Emitir declaracdo de impacto financeiro;

Conferir e encaminhar as prestacdes de contas e relatdrios
peridédicos aos oérgdos de controle;

Fazer andlise e controle das atividades relacionadas a
legislacédo fiscal e tributéaria;

Desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, a
critério da chefia imediata ou institucional; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
do Secretéario.

DIVISAO CONTABIL E GESTAO FISCAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO



ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instédncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar a programacdo financeira do Municipio;

Elaborar e enviar a Secretaria da fazenda, planilha de
endividamento;

Examinar os documentos comprobatdrios da despesa e
providenciar os respectivos pagamentos dentro dos prazos
estabelecidos, segundo a programacdo financeira;

Desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, a
critério da chefia imediata ou institucional.

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras
apuracdes juntamente com o diretor de contabilidade;



Apresentar ao diretor de contabilidade nos prazos legais, o
balanco geral, balancetes didrios e mensais e outros
documentos de apuracdo contdbil;

Comunicar, incontinente, ao diretor de departamento de
contabilidade a existéncia de qualquer diferenca nas
prestacdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responséavel pela omissé&o;

Comunicar ao diretor de contabilidade, o possivel esgotamento
de dotacdo orcamentaria e informar aos 6rgdos interessados a
insuficiéncia de dotacdes orcamentadrias e créditos;

Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de
créditos adicionais;

Promover a liquidacdo da despesa e conferencia de todos os
elementos dos processos respectivos;

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Secretario e/ou Prefeito municipal.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Producdo de relatdérios técnicos relativos as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e consultoria na area de atuacéo;

Realizar o lancamento e fechamento contédbil para a emissdo de
relatédrio para envio ao controle externo;

Acompanhar a agenda obrigacdes;

Emitir relatdérios contébeis;

Cadastrar processos em sistema contdbil e instrui-los até sua
conclusédo para envio aos 6rgdos de controle;

Regularizar e corrigir os erros técnicos apresentados nos
sistemas de informacdes;

Geracdo e importacdo de base de dados para atividades de
contabilidade;



Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgéo;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgédo.

Coordenar e manter as atividades dos sistemas informatizados
de fiscalizacdo dos 6rgdos e entidades estaduais

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servicos;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a
observacdo do plano de contas adotando normas contébeis
oficiais;

Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacéo
de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e
eliminando os possivels erros, para assegurar a correcdo das
operacdes contabeis e dos demonstrativos contabeis;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
do Secretéario.

COORDENADORIA DE CONCILIACAO BANCARIA E PRESTACAO DE CONTAS
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO



ATRIBUICOES:

Produzir relatdédrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Realizar a abertura de conta contébil;

Cadastrar receita contabil;

Realizar conciliacdo bancéaria;

Realizar o lancamento de receitas;

Gerir e operacionalizar os sistemas de prestacdo de contas de
convénios municipais;

Desenvolver atividades de forma integrada com a Controladoria
Interna;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacdo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Elaborar a programacdo financeira do Municipio;

Elaborar a conciliacdo bancéaria;

Emitir e acompanhar diariamente os lancamentos nos extratos
bancarios;

Elaborar e apresentar relatdérios, propostas, requisitos,
documentacao e apresentacdes;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pela
Municipio para fornecimento de produtos e servigos;

Fornecer elementos embasadores para elaboracdo, por parte dos
tomadores e executores de servicos/produtos, dos projetos de
especificacdes técnicas para inicio do processo licitatdrio
visando a aquisicdo dos mesmos;

Acompanhar tramitacdo dos processos de contrato nos
departamentos envolvidos em sua realizacdo até fase final, com
observancia dos prazos estabelecidos para a atividade de cada
um deles;

Cadastrar contratos e convénios firmados no sistema de

controle e gestdo de contratos, apds concluséo;



Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio,
sobretudo quanto a execucdo e cumprimento regular das
obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia,
execugdo e prorrogacdo junto aos executores e tomadores,
respectivamente, de produtos e servigcos em escala final;
Controlar saldos de empenho e lancamentos de notas fiscais e
faturas para pagamento das obrigacdes atinentes aos contratos
existentes e/ou finalizados;

Propor e auxiliar o aperfeicoamento e adequacdo da legislacao,
na elaboracdo de normas e manuals, na sistematizacdo e
padronizacdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacédo e
avaliacdo de gestdo, visando a uniformizacdo das atividades;
Elaborar e/ou revisar relatdédrio sobre a situacdo patrimonial,
econbmica e financeira da Instituicdo, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios aos relatdrios oficiais e a tomada de
decisdes pela atividade superior;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a
observacdo do plano de contas adotando normas contébeis
oficiais;

Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacéo
de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e
eliminando os possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operacdes contabeis e dos demonstrativos contébeis;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no dmbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mails vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com

observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;



Examinar a documentacdo referente a execucdo do orcamento,
verificando a contabilizacdo dos documentos de comprovacdo de
despesas e se o0s gastos com investimentos ou custeio se
comportam dentro dos niveis autorizados pela autoridade
competente; e

Desenvolver outras atividades relacionadas a execucéo

financeira, a critério da chefia imediata ou institucional;



