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MUNICIPIO DE CACAPAVA

I CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

Atribuicoes:

[ - secretariar e¢ assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a

especialidade da Pasta, exercendo as fungdes a ela inerentes;

IT - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos e
reunides, inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e

Judiciario, em qualquer esfera de governo;

111 - realizar ¢ responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados pelo Prefeito

Municipal, dentro das atribui¢des da Pasta;

IV - delegar ao Secretario Adjunto, Assessores, Diretores de Departamento, Chefes
de Divisdo, Chefes de Sec¢do ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e

atuagfo da area, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuagfo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de

governo municipal;
VI - estabelecer diretrizes ¢ metas para a atuagéio da Secretaria;

VII - subscrever legislagdo que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando

tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuagéo;

VIII - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em

conformidade a Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - com a ciéncia ¢ aval ¢ alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a

execugdo de programas e atividades relacionados a Pasta;

y
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentag@o e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacéo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de

normas estabelecidas;

XII - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugGes, para assegurar o pleno atendimento

dos mesmos e do interesse do municipio;

XIII - prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatoérios ou outros meios, para possibilitar a

avaliagd@o das politicas de governo;

XIV - propor ¢ adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na

area de sua atuago finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢oes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a

complementar;

XVI— autorizar a abertura de procedimentos licitatorios, em qualquer das
modalidades admitidas em lei, supervisionando os procedimentos, além de homologar
¢ adjudicar os procedimentos licitatérios da Pasta, bem como promover a sua
anulagfo ou revogacao;

XVII — ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisicdo de

compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XVIII - coordenar as agdes ¢ politicas fiscal e tributaria, o planejamento or¢gamentario
¢ financeiro, a estratégia ¢ a gestdo super institucional e intersetorial de governo no
Municipio;

XIX - desenvolver o planejamento operacional e a execugéo da politica financeira,

tributaria e econémica do Municipio;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XX - assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

XXI - desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragfio do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ Lei Orgamentaria Anual, bem como
orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugéo do orcamento de acordo com
as disposigdes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos nas Leis

8.666/93, 4.320/64 e Lei complementar 101/2000;,
XXII - realizar o planejamento econdmico e a proposta or¢amentaria;

XXIII - definir ¢ executar as diretrizes das politicas orgamentdrias, econdmicas,
tributdrias e financeiras do municipio, atendendo a legislagfio em vigor e otimizando

0s recursos publicos;

XXIV - acompanhar os sistemas or¢amentario, financeiro, patrimonial e a divida

publica, proporcionando a contabilizagfio e a liquidagio da despesa publica;

XXV - realizar as prestagdes de contas do Municipio;

XXVI - elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orgamentarias;

XXVII — programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidagfio e 0 pagamento

das despesas;

XXVIII - fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislagiio vigente

relacionada & sua drea de competéncia;

XXIX - orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos ¢
abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades de

corregio de eventuais desvios na execugfio do orgamento e nas diretrizes propostas;

XXX - efetuar o remanejamento or¢amentario ¢ abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acorde com as

disposicdes legais;
XXXI - gerir a legislagdo tributaria e financeira do Municipio;

XXXII - manter, revisar ¢ atualizar o cadastro econdmico do Municipio;
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MUNICiPI0O DE CACAPAVA

XXXIII - controlar e acompanhar a execugdo de convénios;

XXXIV - fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio em conjunto

com a Secretaria de Municipal de Plangjamento;

XXXV - executar em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econdmico a emissdo e o cadastro da nota do produtor rural;

XXXVI- desenvolver agdes integradas com outras Secretarias
Municipais; XXXVII - exercer o controle or¢gamentério no ambito da
Secretaria;

XXXVIII ~ planejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as a¢Ges voltadas as

areas de gestdo, finangas, tributos, contabilidade, tesouraria e fiscalizagfo.

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneracdo pelo Prefeito, de sua
estrita confianca, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional ¢

alinhamento politico com o Plano de Governo

Regquisitos: Ensino Superior em &rea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensdvel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretdrio nos assuntos da Pasta e na coordenagio das atividades da

Secretaria;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

II - coordenar os projetos e programas or¢amentarios dos Departamentos, Divisdes,

Segdes e Coordenagdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
elaboragdo e acompanhamento da Lei de Orgamento Anual, Lei de Diretrizes

Or¢amentarias e do Plano Plurianual;
IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado;
V - substituir o Secretario da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos;

VI - zelar juntamente com o Secretario para o desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas a gestfio dos recursos monetarios municipais, nas fungdes de arrecadar
tributos, controlar as entradas de repasses de outros entes politicos, executar os
pagamentos dos dispéndios publicos e manter o planejamento de contas do
Municipio;

VII - outras atribui¢des que forem definidas pelo Secretario Municipal de Finangas.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

ASSESSOR DE SECRETARIO DE FINANCAS

Atribuicoes:

I - prestar assisténcia ao superior Secretdrio em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formagédo profissional, relacionados com

as atribuigdes da Secretaria e suas unidades administrativas e o Plano de Governo;

II - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,

auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, e

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierdrquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria, a pedido do

Secretario ou do Secretario Adjunto;

V - conferir as diretrizes politicas para os servigos de competéncia da Secretaria a que

estiver vinculado;

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribuigdes da

Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

VII - coordenar e administrar servigos e atividades especificos relacionados ao campo
funcional e atribuigdes da Secretaria a que estiver vinculado, especificados pelo

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Divisao;

VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avaliagdes, prospeccoes,

pareceres e recomendagdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretario;

IX - fornecer informagdes ao publico e demais unidades do Municipio sobre a politica
de governo e da Secretaria, observando sempre as regras de confidencialidade e

protecdo de dados, quando envolvidos;

X - prestar assessoria especializada ao Secretario e a Secretaria, no dmbito da sua

competéneia, em assuntos técnicos ou administrativos, compativel com o nivel

k
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

conhecimento, formagdo profissional, relacionados com as atribui¢des da Secretaria e

suas unidades administrativas e o Plano de governo;

XI - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,
auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria, em especial as areas

de gestdo, finangas, tributos, contabilidade, tesouraria e fiscalizacdo;

XII - manter interlocugdo com outras Pastas, quando necessario ao desempenho de

suas atribuigdes.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formag¢do ou estar cursando o Ensino Superior em area
compativel as atribui¢des a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC,
com registro em entidade de classe, quando exigivel e indispenséavel para o exercicio

da profisséo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Financas

Quantidade: 02

1.1 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ORCAMENTARIA E
CONTABILIDADE

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario na definigéio de diretrizes e na implementagdo das agdes da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo e da
implementag@o de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo

da proposta orgamentaria relativa ao Departamento;
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III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢es elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes

tracadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagéo, distribuigfo, racionalizagdo e adequagdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elabora¢@o da politica administrativa da organizagdo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado

08 seus SUpGI‘iOl’GS;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Seg¢do e Coordenadores, fungdes de
sua competéneia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo

reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do

\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuagdo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os Chefes de

Divisfio, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogdo de servidores para deliberagfo dos orgédos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagéo vigente;

XVIII - sugerir ao Secretdrio a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - mobilizar toda a estrutura administrativa e operacional da secretaria com o foco

no resultado, para garantir o alcance dos objetivos estratégicos do governo municipal;

XXI - promover o pleno interesse do cidadfo, para garantir o conhecimento € o

acesso aos servigos publicos;
XXII - zelar pela regularidade fiscal e inovagdo da gestdo publica;

XXIII - estimular a atuagdo articulada e integrada entre os Orgfos municipais e

demais setores publicos, privados e do terceiro setor;
XXIV - promover a acessibilidade a informag?o;

XXV - representar a secretaria institucional e oficialmente, em todos os seus atos

administrativos;

‘.\
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MUNICIiPIO DE CACAPAVA

XXVI - responsabilizar-se pelo monitoramento sistematico da situagdo fiscal do
Municipio;
XXVII - conduzir os trabalhos de acompanhamento da evolugdo do Gasto Publico e

da despesa continuada;

XXVIII - subsidiar a Alta Administragdo Municipal com informacdes relativas a
evolugfio da Receita e Despesa Municipal, com foco a melhorar a performance de

gestdo;

XXIX - subsidiar a Alta Administragdo Municipal com projegdes e estudos sobre a

situagdo fiscal do Municipio;
XXX - acompanhar e controlar o processamento contabil;
XXXI - gerenciar o controle dos gastos em conformidade com o orgamento;

XXXII - assinar com Secretario, os balangos, balancetes e outros documentos oficiais

relativos a analise e resultados contabelis;

XXXIII - providenciar a escrituracfo sintética e analitica dos langamentos relativos as

operagdes contabeis, visando demonstrar a receita ¢ a despesa;

XXXIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragédo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS, FINANCEIRO E
FISCALIZACAO

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario na definigdo de diretrizes e na implementagéo das agdes da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgio e da
implementacdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta ¢ com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragio

da proposta or¢amentaria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas ¢ critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢es elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes

tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagdo, distribuigfo, racionalizagdo e adequacdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaborag@o da politica administrativa da organizagfo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

(/
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VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsével pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢ées, mantendo informado

0OS seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdio, Chefes de Segdo e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragfio da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢@o de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes ¢ demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragio, em matéria de

sua area de atuagfo;

XII - convocar e reunir, quando necesséario, sob sua coordenacdo, os Chefes de

Divisdo, Chefes de Segdo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promog¢io de servidores para deliberagdo dos 6rgos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislacio vigente;

XVII - sugerir ao Secretdrio a instauragdo de sindicincia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatdrios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

)
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XX - mobilizar toda a estrutura administrativa e operacional da secretaria com o foco

no resultado, para garantir o alcance dos objetivos estratégicos do governo municipal;

XXI — supervisionar o langamento, a arrecadagéo e fiscalizagio dos tributos devidos

ao Municipio;
XXII — acompanhar a inser¢do e baixa em divida ativa dos contribuintes;
XXIII - implementar campanhas visando aumentar a arrecadagéo;

XXIV - fiscalizar o registro e controles contabeis da administragdo financeira e

patrimonial e o registro da execucfo or¢amentaria;

XXV - fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislagdo vigente

relacionada a sua area de competéncia;

XXVI - orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao or¢amento, bem como, sobre as necessidades de

corre¢do de eventuais desvios na execugdo do orgamento e nas diretrizes propostas;

XXVII - efetuar o remanejamento or¢amentario e abertura de crédito adicional ao
or¢amento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as

disposi¢des legais;

XXVIII - gerir a legislagio tributéria e financeira do Municipio;

XXIX - manter, revisar e atualizar o cadastro econdémico do Municipio;
XXX - controlar e acompanhar a execu¢fo de convénios;

XXXI - zelar pela regularidade fiscal e inovagdo da gestdo publica;

XXXII - promover a acessibilidade & informagéo;

XXXIII - representar a secretaria institucional e oficialmente, em todos os seus atos

administrativos.

XXXIV - promover a gestdo de atividades relacionadas com a programagio do
desembolso de recursos e realizagdo de pagamentos, bem como registrar e fiscalizar

atos de natureza contabil, em conformidade com a legisla¢do vigente;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXXV - promover a arrecadagfio das receitas de natureza tributaria e ndo tributaria;

XXXVI — coordenar estimativas de Receitas Tributaria na elabora¢fo dos PPA, LDO
e LOA;

XXXVII - submeter ao Secretdrio a programagdo de desembolso, em consonéncia

com o comportamento da receita e das atividades governamentais;

XXXVIIL- prover o Secretirio com informagdes atualizadas sobre a situagfo

financeira da Prefeitura;

XXXIX - contatar as entidades governamentais, bancos ¢ agéncias financeiras sobre a

liberagdo e controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos ao Municipio;

XL - gerenciar e controlar os titulos de Divida Ativa, promovendo as devidas

cobrangas;

XLI - gerenciar os contratos inerentes a Secretaria;

XLII - analisar e dar parecer em processos administrativos;

XLIII - zelar pela regularidade fiscal e inovagio da gestio publica;

XLIV - estimular a atuagéo articulada e integrada entre os 6rgdos municipais e demais

atores publicos, privados e do terceiro setor;
XLV - promover a acessibilidade a informagéo;

XLVI - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorregio,

sonegacdo, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais;

XLVII - orientar a execugfo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus

resultados;

XLVIII - gerenciar agdes de verificagdo da declaragfio do ICMS, para fins de apurar a

participagdo do Municipio na arrecadagio do tributo;

XLIX - emitir ou revisionar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagio do Secretdrio

Municipal;

A
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

L - promover estudos objetivando o aumento da arrecadagéo tributaria;

LI - determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e

fiscalizagGes, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

LII - propor alteragdes na legislagdo tributaria, em fungfo de necessidades detectadas
através do desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo contribuindo para o

aprimoramento da politica tributaria e seus instrumentos legais;

LIII - administrar e coordenar programas de sistemas eletronicos para aprimoramento

das atividades de fiscalizagéo;

LIV - manter intercdmbio com 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais, objetivando
a atualizago do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse
fiscal e a suplementagdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da

Secretaria;

LV - mobilizar toda a estrutura administrativa e operacional da secretaria com o foco

no resultado, para garantir o alcance dos objetivos estratégicos do governo municipal;

LVI - promover o pleno interesse do cidad&o, para garantir o conhecimento e o acesso

aos servigos publicos;
LVII - zelar pela regularidade fiscal e inovagéo da gestdo publica;

LVIII - estimular a atuagdo articulada e integrada entre os 6rgéos municipais ¢ demais

atores publicos, privados e do terceiro setor;
LIX - promover a acessibilidade a informagéo;

LX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Ao
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

1.2 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE ORCAMENTO PUBLICO

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar Servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econémicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

[II - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atua¢do da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢camentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagfo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo

de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢éo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimenta¢do de pessoal nas unidades que lhe sdo

subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliag@o de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagfio dos drgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - elaborar balancetes, demonstrativos e balang¢os, bem como, disponibilizar as
informagdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n® 101/2000 e demais

legislagdes vigentes;

XVIII - supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de

endividamento do Municipio;

XIX - inscrever e cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientagdo aos
mesmos;

XX - realizar o langamento, a arrecadagéo e fiscalizagdo dos tributos devidos ao

Municipio;

XXI - realizar a insercdo e baixa em divida ativa dos contribuintes;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXII - executar o registro e controles contabeis da administracdo financeira e

patrimonial e o registro da execugdo orgamentéaria,

XXIII - definir e gerenciar o processo de planejamento global das atividades da

Secretaria, propondo a¢des que visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas;

XXIV - gerenciar, acompanhar e controlar as atividades or¢amentdrias, financeira e

de contabilidade da Secretaria;

XXV - cumprir as orientagdes normativas emanada pela Lei de Responsabilidade

Fiscal;

XXVI - coordenar e controlar a execugdo da previsdo orcamentaria e Contabil da

Secretaria;

XXVII - gerenciar, controlar e liberar verbas para adiantamentos de despesas e

prestagdes de contas;

XXVIII - gerenciar, acompanhar as presta¢des de contas de todos os convénios
firmados pelo Municipio, Estado e Unido com Entidades filantropicas, e informagoes

ao Sistema AUDESP e SISRTS;

XXIX - gerenciar, acompanhar a prestagdo de Contas de Contrato de Gestdo, e com

informacéo ao sistema AUDESP e SISRTS,;
XXX - assinar documentos oficiais, Nota de Empenho e Ordem de Pagamento;

XXXI - executar, acompanhar a gestdo orcamentaria da receita e despesa,

comparando a previsdo e a realizagdo;

XXXII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneracio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profisséo

2
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

Atribui¢des:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagio;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;,

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

AV
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VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdio caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia,

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sfo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagio de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogido de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior
imediato;
XVII - providenciar a escriturag@o sintética e analitica dos langamentos relativos as

operacgdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

XIX - organizar e apresentar ao Diretor do Departamento, nos prazos estabelecidos, o
balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de

apuragdo contabil;

XX - comunicar ao Diretor do Departamento a existéncia de qualquer diferenga nas
prestagdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de

responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes;

\
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MUNICIiPIO DE CACAPAVA

XXI - promover, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragéo, o
registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagdes e

propondo as providéncias que se fizerem necessarias;

XXII - manter contato permanente com o servigo de processamento de dados, com

vistas ao aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos;
XXIIT - promover a analise, controle e prestagéo de contas dos convénios;
XXIV - elaborar e liquidar Notas de Empenho para execugéo orgamentaria;

XXV - fazer conferéncia das notas fiscais e programar para pagamento aos

fornecedores;

XXVI — acompanhar a elaboragio e o encaminhamento de Relatérios ao Sistema de

Informagdes contabeis e Fiscais (SICONFI);
XXVII - providenciar informagdes ao DCTF, sistema da Receita Federal;

XXVIII — supervisionar a conferéncia das Guias de Recolhimento do FGTS e de

Informagdes a Previdéncia Social, encaminhadas por prestadores de servigos;
XXIX — acompanhar a execugdo orcamentaria dos contratos;

XXX - fazer gestdo das restrigdes contabeis apresentadas nos balancetes, efetuando as

regularizagdes devidas;

XXXI - orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos de

contabilidade de acordo com a Lei, as convengdes € normas técnicas;

XXXII - gerenciar as comprovagdes de pagamento em processos administrativos

relativos & compra de materiais e servigos;

XXXIII - executar outras atribuigdes afins.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacgéio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTOS

Atribuicdes:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IIT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacfo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

[V - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utiliza¢o;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisao;

\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberagao dos érgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - gerenciar a produgdio de cendrios e estimativas que venham a auxiliar na

defini¢do das politicas fiscais do municipio;
XVIII - propor critérios estatisticos e objetivos para a elaboragdo de projegdes das
estatisticas fiscais do municipio, em consondncia com as legislagdes vigentes;

XIX - gerenciar a producio de relatorios referentes ao acompanhamento das

estatisticas fiscais do municipio;

XX - gerenciar a realizagdo de estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento

e ao aperfeicoamento do processo de planejamento e orgamento municipal;

XXI - zelar pela produgdo de estatisticas fiscais do municipio em consonancia com a
legislagdo vigente ¢ com os métodos nacionais e internacionais de produgdo de

estatisticas fiscais;
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XXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO DA RECEITA

Atribuicdes:

I - representar, deliberar ¢ decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

[T - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisiio, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

[
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CAcARIR.

MUNICIPIO DE CACAPAVA

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagfo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo,

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

[X - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sfo

subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagfo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberagdo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagoes Humanas;

XVI- sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - fazer gestdo, proje¢do e acompanhamento dos tributos Municipais, Estaduais e
da Unido;

XVIII — gerenciar e atuar nas atividades das arrecadagdes municipais, mobiliarios,

imobilidrios;
\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XIX - atender com urbanidade os municipes que solicitam servigos e informagdes;
XX - analisar e dar parecer em processos administrativos;

XXI - atuar e gerenciar os processos de divida ativa, com a finalidade de cobranga e

execugdo fiscal;
XXII - preparar Certiddes referentes as atividades da competéncia de tributos;

XXIII - gerenciar a producdo de cendrios e estimativas que venham a auxiliar na

definicdo das politicas fiscais do municipio;
XXIV - propor critérios estatisticos e objetivos para a elabora¢do de projecdes das
estatisticas fiscais do municipio, em consonéncia com as legisla¢des vigentes;

XXV - gerenciar a produgdo de relatérios referentes ao acompanhamento das

estatisticas fiscais do municipio;

XXVI — gerenciar a realizagdo de estudos e pesquisas concernentes ao
desenvolvimento e ao aperfeicoamento do processo de planejamento e or¢amento

municipal;

XXVII - zelar pela produgdo de estatisticas fiscais do municipio em consondncia com
a legislacdo vigente e com os métodos nacionais e internacionais de producio de

estatisticas fiscais;

XXVIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢do: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

Ly
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO

Atribuic¢des:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IIT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugfo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e¢ materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execucgoes das atividades, bem como controlar sua utilizagfo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugfio
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientages sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
diregfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagéo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

P
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XI - promover a movimentagéo de pessoal nas unidades que lhe sfo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagéo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legisla¢do vigente;
XVII — exercer as atribuigdes designadas pela chefia superior;

XVII - compor as equipes fiscais e coordena-las de acordo com planos que prevejam

acdes fiscais;

XIX - fazer e organizar com base nas declaragdes mensais, série de dados por classe
de contribuintes, que propiciem elementos entre o desempenho dos varios ramos de

atividade;

XX - elaborar programas e rotinas de fiscalizagio do comprimento, pelos

contribuintes, das obriga¢des pertinentes a impostos;

XXI - agilizar e distribuir processos administrativos;

XXII — controlar autorizagdes para acesso aos sistemas eletronicos;

XXIII - elaborar estudos com o objetivo de aumento da arrecadagfio tributéria;

XXIV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito

/4
) . - /\
Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade” - 29
com o identificador 330038003700390039003A00540052004100, Documento assindado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




MUNICIPIO DE CACAPAVA

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢fo: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Atribuigoes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes ¢ decisdes das unidades
administrativas que lhe séo superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagdo da Sec¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

[T - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢fo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avalia¢do da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagfo interna;
VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;

X - executar, acompanhar a gestdo orcamentaria da receita e despesa, comparando a

previsdo e a realizagéo;

XI - acompanhar e controlar as operagdes de crédito, notas de empenho, ordem de

pagamento, contratos;

XII - realizar prestagdes de contas de todos os convénios firmados, por fonte,

Municipal; Estadual e Federal e demais prestagdes de contas;

XIII - elaborar de langamento de notas fiscais no sistema de prestagfo de contas dos

sistemas de FNDE (PNAE e PNATE);

XIV —acompanhar e langar informagdes no sistema AUDESP e SISRTS;

XV - elaborar e encaminhar os Relatorios ao Sistema de Informagdes contabeis e
Fiscais;

XVI - providenciar informag¢des ao DCTF, sistema da Receita Federal;

XVII — conferir Guias de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia

Social, encaminhadas por prestadores de servigos;

A
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XVIII - acompanhar execugdo orgamentaria dos contratos;

XIX — gerir restricdes contdbeis apresentadas nos balancetes, efetuando as

regularizagdes devidas;

XX - orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos de

contabilidade de acordo com a Lei, as conven¢des e normas técnicas;

XXI- gerenciar as comprovagdes de pagamento em processos administrativos

relativos a compra de materiais e servigos;

XXII - executar outras atribui¢des afins.

Provimento: funcio de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotaciio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ANALISE DE RECEITA

Atribuicoes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras ¢ econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

(
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

IT - executar ou determinar a execugdo das delibera¢tes e decisdes das unidades
administrativas que lhe so superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atuagdo da Se{iﬁo em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secfo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avalia¢do da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segfo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servi¢o do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisio caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;
X - promover a realizagfio de arrecadac@o dos tributos municipais;

XI - executar abertura de processos administrativos;
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XII - coordenar e fazer gestdo das remessas de notificagdes aos municipes;
XIITI - manter o sistema atualizado com todos os tributos em Divida Ativa;

XIV - estabelecer normas que facilitem ao contribuinte o pagamento de seus tributos,

bem como o controle desses pagamentos;

XV — agilizar os processos administrativos, relativos a langamentos de tributos,

encaminhando ao superior hierarquico;

XVI - elaborar e encaminhar os Relatérios ao Sistema de Informagdes contabeis e

Fiscais (SICONFI);
XVII - providenciar informagdes ao DCTF, sistema da Receita Federal;

XVIIT — conferir Guias de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia

Social, encaminhadas por prestadores de servigos;
XIX —acompanhar a execucdo orcamentaria dos contratos;

XX - fazer gestio das restri¢des contabeis apresentadas nos balancetes, efetuando as

regularizagdes devidas;

XXI - orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos de

contabilidade de acordo com a Lei, as convengdes e normas técnicas;

XXII - gerenciar as comprovagdes de pagamento em processos administrativos

relativos a compra de materiais e servigos;
XXIII - zelar pela regularidade fiscal e inovagfo da gestdo publica;

XXIV - estimular a atuagfo articulada e integrada entre os Orgdos municipais e

demais atores publicos, privados e do terceiro setor;
XXV - promover a acessibilidade a informago;

XXVI - representar a secretaria institucional e oficialmente, em todos os seus atos

administrativos;

XXVII - executar outras atribui¢des afins;

{7
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXVIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcdo de confianca de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢cdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE PROCESSAMENTO E CONTROLE

Atribuig¢oes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econOmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagfio da Sec¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva sec¢fio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

A\
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IIT - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Segfo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avalia¢@o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugfo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢éo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - promover a analise, controle e presta¢do de contas dos convénios;

XI - elaborar e liquidar Notas de Empenho para execu¢fio orgamentaria;
XII - fazer conferéncia das notas fiscais e programar para pagamento aos fornecedores;

XIII — acompanhar a elaborag¢@o e o encaminhamento de Relatorios ao Sistema de

Informacdes contabeis e Fiscais (SICONFI);
XIV - lancar informagdes ao DCTF, sistema da Receita Federal;

XV — conferir Guias de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia

Social, encaminhadas por prestadores de servigos;

\
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XVI —acompanhar a execug¢do orgamentaria dos contratos;

XVII - fazer gestdo das restri¢des contabeis apresentadas nos balancetes, efetuando as

regularizagdes devidas;

XVIII - verificar as comprovagdes de pagamento em processos administrativos

relativos & compra de materiais e servigos;

XIX - executar outras atribui¢oes afins.

Provimento: fun¢do de confianga de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungfo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE CONSOLIDACAO CONTABIL

Atribuigdes:
I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as

diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

IT - executar ou determinar a execu¢fio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando ¢ promovendo a execug¢fo de todas

as atividades de atuagéo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as

\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliag@o da politica de governo;

IV - controlar a aplicacdo dos programas, orientando os executores na solucdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagao interna;
VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servi¢os externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de RelagGes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
X - promover a andlise, controle e presta¢@o de contas dos convénios;
XI - fazer conferéncia das notas fiscais e programar para pagamento aos fornecedores;

XII - organizar e apresentar ao superior, nos prazos estabelecidos, o balango geral,

bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragéo contabil;

\_~
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XIII - comunicar ao Chefe da Divisdo a existéncia de qualquer diferenca nas
prestagdes de contas, quando nfo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de

responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes;

XIV - promover, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, o
registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagdes e

propondo as providéncias que se fizerem necessarias;

XV - manter contato permanente com o servigo de processamento de dados, com

vistas ao aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos;
XVI - promover a analise, controle e prestagio de contas dos convénios;
XVII - promover a andlise, controle e prestagdo de contas dos convénios;

XVIII - executar outras atribui¢oes afins.

Provimento: fun¢do de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacgiio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

r
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CHEFE DE SECAO DE DiVIDA ATIVA

Atribuigdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econémicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

I - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe séo superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atuacdo da Seg¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva secfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

[T - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Segfo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avalia¢&o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugfo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do

pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas

de
v./( e
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relacdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de

diregfio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - promover o controle da arrecadagfio das receitas municipais compreendendo as de

natureza tributaria e as ndo tributarias;

XI - providenciar a cobranga amigavel dos débitos inscritos e ndo inscritos em Divida

Ativa;
XII - manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;

XII - expedir Certiddo de Divida Ativa, bem como outras certiddes similares, para

efeito de execugéo fiscal,;

XIV — prestar informagdes sobre o crédito inscrito em Divida Ativa, inclusive com

relacdo a calculo e recolhimento;

XV - acompanhar a corre¢éio / atualizagdo dos valores dos créditos inscritos em
Divida Ativa;

XVI - fazer gestdo e atendimento as Se¢des de Rendas/Imobilidrios/Atividades na
assisténcia de sistema de Divida Ativa;

XVII - manter controle de tramitagdo do Processo Tributario Administrativo;

XVIII - atender com urbanidade os municipes que solicitam servigos e informacées;

XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungido de confianga de livre nomeagfo e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungdo

Ao
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Atribuigdes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

IT - executar ou determinar a execugéio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atuagdo da Se¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Sec#o, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliag¢do da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec#o;

o
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - coordenar e acompanhar a atualizagdo do cadastro fiscal com as informagdes
necessarias de tributagdo municipal relativas a construgdo ou reconstru¢do,

acréscimos ou modificagdes das edificacdes;

XI - elaborar estudos para determinacdo dos valores prediais e territoriais que

servirdo de base ao lancamento dos tributos;

XII - garantir e proceder o cadastramento imobiliario, fazendo, sempre que possivel, a

revisdo “ in loco “ para coleta dos elementos que alteram o valor venal ou aliquota;

XIII - manter atualizado o cadastro nominal dos contribuintes, mantendo

relacionamento com o Cartdrio de Registros de Iméveis e demais orgéos;

XIV - promover periodicamente célculos atualizados para fixagdo dos valores e
medidas que servirdo de base para langamento de impostos, taxas e contribuigdes de

melhoria;

XV - atuar em conjunto com a Secretaria, a atualizagfio de corre¢éo anual da tabela de

valores dos tributos, que serdo aplicados no exercicio seguinte;

Al 5
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MUNICIPIO DE CAGCAPAVA

XVI - manter controle de tramitagdo do processo Tributdrio Administrativo;
XVII - atender com urbanidade os municipes que solicitam servigos e informagdes;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢éio de confianga de livre nomeag@o e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagfio: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS

Atribuig¢oes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes € metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisfo;

IT - executar ou determinar a execugfio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execucéo de todas
as atividades de atuagdio da Seg¢do em que for nomeado, primando para que as

atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de

b
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eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

[IT - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Segdo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solucdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Seg¢#o;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho ¢ os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagfo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
X - promover constantemente a arrecadagio dos tributos municipais;

XI - garantir, e promover o cadastramento ¢ revisio cadastral de todo comércio,

industrias, produtores, prestadores de servigos e profissionais liberais ou auténomos;

XII - garantir a conformidade de todos os procedimentos e manter atualizados o
cadastro dos contribuintes dos tributos mobiliarios ¢ de prestadores de servigo de

qualquer natureza e das taxas sujeitas a langamento prévio;

\
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XIIT - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianga de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢es a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Finangas -

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE CLASSIFICACAO DE RECEITA

Atribuicdes:
I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as

diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

I - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atua¢do da Segdo em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonédncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢fo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avalia¢&o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugfo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag#o interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - promover os langamentos e conferéncias das receitas em consondncia com o0s

demonstrativos de distribuigéo de arrecadag@o;

X1 - acompanhar e efetuar os langamentos de movimentagdo bancaria (aviso de

crédito/débito, transferéncias, tarifas, rendimentos, etc.);

XII - coordenar e elaborar as conciliagbes das contas bancarias,
diariamente/semanalmente/ mensalmente, verificando os langamentos nos extratos

com seus respectivos documentos contabeis;

(/
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XIII - acompanhar os repasses diarios em todas as contas bancarias, informando ao

fluxo de caixa;
XIV - acompanhar junto a instituigfo bancéria as restitui¢des devidas;
XV - prestar apoio necessario ao gestor;

XVI - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcéo de confianga de livre nomeacgéo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcdo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢io: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO FINANCEIRA

Atribuigdes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econOmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes ¢ decisdes das unidades
administrativas que lhe séio superiores, chefiando e promovendo a execu¢éo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢fio em que for nomeado, primando para que as

atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fo, atinjam os objetivos de

i
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eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

IIT - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secéo, além de elaborar relatdrios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagéo interna,

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢@o imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;

X - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
imediato;

X1 - submeter ao Secretario de Finangas a programacdo de desembolso, em

consonancia com o comportamento da receita e das atividades governamentais;

XII - prover o Secretario com informagdes atualizadas sobre a situagfo financeira da

Prefeitura;
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XIII - contatar as entidades governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a

liberagdo e controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos ao Municipio;

XIV - assinar com o Secretario, os balangos, balancetes e outros documentos oficiais

relativos a analise e resultados contabeis;

XV — proceder a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as

operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

XVI - organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos estabelecidos, o balango geral,

bem como os balancetes mensais e outros documentos de apuragéo contébil;

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Provimento: func¢io de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE TESOURARIA

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagfio da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatdrios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliag@o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas

de
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagles

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direg¢dio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - promover a liquidagdo da despesa, mediante o confronto das obrigagdes
contraidas pelas contratadas, e o efetivamente realizado constante dos documentos

fiscais exibidos, elaborando a competente ordem de pagamento;

XI - promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as

providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XII - acompanhar a execugfo dos contratos e outras formalizadas por vias mais

simplificadas, nota de empenho, carta contrato;
XIII - efetuar retengdes devidas;

XIV - providenciar o recebimento, guarda e quitacdo dos processos encaminhados

para pagamento;
XV — efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com os Superiores;

XVI- efetuar a verificagdo prévia e preparo de documentos de arrecadagio

fornecidos pelas institui¢des financeiras;
XVII - emitir relatérios para a Divisdo de Contabilidade;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianga de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Bra
Brasil.
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Lotagao: Secretaria Municipal de Finangas

Quantidade: 01

2.2 COORDENADORES

COORDENADOR DE FISCALIZACAO

Atribuicdes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuagio
da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Se¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe séo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagfo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliag@o da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos

sob sua diregéo;

\
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VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e

prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participagio de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, seminarios e

eventos similares de interesse da reparticéo,
XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢io de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige.
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;
XVI — exercer as atribui¢des designadas pela chefia superior;

XVII - compor as equipes fiscais e coordend-las de acordo com planos que prevejam

agoes fiscais;

XVIII - fazer e organizar com base nas declaragdes mensais, série de dados por classe
de contribuintes, que propiciem elementos entre o desempenho dos vérios ramos de

atividade;

XIX - elaborar programas e rotinas de fiscalizagdo do comprimento, pelos

contribuintes, das obrigagdes pertinentes a impostos;
XX - agilizar e distribuir processos administrativos;

XXI - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.
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Provimento: fungdo de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungéo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacgdo: Secretaria Municipal de Financas

Quantidade: 01
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