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'REGIMENTO INTERNO

DECRETO N°. 1290/2012

“Dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Finangas da
Prefeitura Municipal de Cambara,
Estado do Parand e da outras
providéncias”.

JOSE SALIM HAGG! NETO, Prefeito Municipal de Cambara,
Estado do Parana no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista os dispostos nos
Artigos 49, 50 e 51 da Lei Complementar n°. 027/2011, de 22/06/2011:

DECRETA

: : Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Finangas, anexo ao presente Decreto, dele fazendo parte integrante.

Art. 2°. Este Decreto, entrard em vigor na data de sua publicagao
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cambara, Estado do
Parana, em 13 de Agosto de 2012,

E.R.G.C.
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS.

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art1°. 0 presente Regimento Interno frata da Organizagao
Administrativa da Secretaria Municipal de Finangas, além dos especificados na Lei
Complementar n° 027/2011, de 22/06/2011de Reorganizagéo da Estrutura Basica do
Poder Executivo Municipal, dispde sobre as atribuigbes gerais das unidades que a
compde; define a linha de autoridade, caracterizando suas relagbes e subordinagdes;
descreve as atribuigbes especificas e comuns dos servidores investidos nos cargos e
fungbes da  Secretaria, como: Departamento Financeiro, Departamento de
Contabilidade, Departamento de Tributagdo e fixa normas gerais de trabalho.

TiTULO I
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Finangas é o 6rgéo encarregado e
responsavel de exercer as atividades sobre assuntos de natureza econdmica-
financeiro-fiscal do Municipio; as atividades de execug¢édo, acompanhamento e controle
das areas tributaria, orcamentaria, contabil e financeira, bem como a guarda e
conservacao do erario pubhco

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Finangas compde-se dos
seguintes Departamentos, sob responsabilidade dos respectivos Chefes:

| - Departamento Financeiro:

a) Tesouraria
Il - Departamento de Contabilidade:
Il - Departamento de Tributagao:

Art. 3°. Ao Secretario Municipal de Finangas compete:
| - estudar e discutir com os oOrgaos interessados, e
especialmente com as Secretarias Municipais de
Administragdo e Secretaria Municipal de Planejamento a
proposta orgamentaria anual, o plano plurianual, as
diretrizes orgamentarias da Prefeitura e a quotas
trimestrais nas partes relativas aos Orgdos de sua
responsabilidade;
Il - organizar, coordenar e controlar a administragédo
financeira, tributaria e fiscal do Municipio;

e.r.g.c
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manter sistema de controle contabil, capaz de fornecer
informagbes  sobre a  administragdio  financeira,
or¢amentaria e patrimonial do Municipio;

supervisionar e controlar a escrituragdo dos bens
patrimoniais do Municipio;

organizar, controlar e supervisionar o sistema de guarda e
movimentagao de valores,

promover a elaboragéo, em articulagdo com 0s orgaos
competentes os programas de aplicagéo dos auxilios e
subvencdes, bem como dos projetos pertinentes a
contratos de financiamentos celebrados pelo Municipio
com 6rgaos financeiros do Estado;

promover e controlar a elaboragéo de prestagéo de contas
de convénios, auxilios e subvencdes firmados com o
municipio; '

administrar o Sistema Tributario Municipal, estabelecendo
normas de arrecadagdo e fiscalizagdo das receitas
préprias municipais;

fazer cumprir e fiscalizar o cumprimento da legislagéo
municipal sobre o licenciamento de estabelecimentos
comerciais, industriais, ambulantes e prestadoras de
servigos;

assinar os boletins, balancetes, balangos gerais e seus
anexos, orcamentos e outros documentos de apuragao
contabi! de sua competéncia;

promover a elaboragdo dos balancetes mensais e
balangos gerais e encaminhar ao Tribunal de Contas do
Estado, dentro dos prazos legais estabelecidos na Lei
Organica do Municipio;

promover o processamento da despesa, a contabilizagao
orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com as
normas da Lei Federal 4.320/64,

elaborar e controlar o calendario e esquemas de
pagamentos;

supervisionar os servicos de inscrigéo, cadastro,
langamento, arrecadagéo e fiscalizagéo de tributos;
aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo de
construgdo e de enquadramento das edificagies e
submeté-las ao Prefeito para expedigdo do respectivo
decreto;

fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;
assinar os alvards de licenga dos estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos;

exercer a supervisdo decorrente de todos os servigos de
natureza contabil, em qualguer setor da administracao;

W
; 2

erg.c
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supervisionar e controlar os Servicos da Divida Ativa do
Municipio, encaminhando-os a Procuradoria do Municipio
para execugéo, quando for o caso;

mandar elaborar o balango de todos os valores financeiro,
efetuando a sua tomada de contas sempre que entender
conveniente e, obrigatoriamente, no Gltimo dia Gtil de cada
exercicio financeiro;

exigir fianga dos servidores responsaveis pela
arrecadacao de rendas ou guarda de valores;

tomar conhecimento das dentncias de fraudes e infragdes
fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e promover as
providéncias para a defesa do fisco municipal;

julgar, em primeira instancia, os processos de
reclamagdes contra lancamentos e cobrangas de tributos,
bem como os recursos interpostos, pelos interessados,
contra atos praticados no exercicio de sua competéncia,
julgar, em primeira instancia, os processos de
constatacdes de infragbes e apreensdes de mercadorias,
mantendo, reduzindo e cancelando as penalidades
impostas, quando for o caso;

fazer fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como de
dotagbes orgamentdrias, comunicando ao Prefeito e aos
orgsos interessados, com a devida antecedéncia, o seu
esgotamento;

apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada,
relatdrios sobre os pagamentos autorizados e realizados;
autorizar a restituigdo de fiangas, caugdes e depositos;
promover a arrecadagao de rendas nao tributaveis;

visar as certiddes relativas a situag@o dos contribuintes
perante o fisco municipal;

coordenar as providéncias para o recebimento das quotas
federais e estaduais; ;

tomar conhecimento, diariamente, do movimento
econémico financeiro, verificande as disponibilidades e
mandando depositar nos estabelecimentos de créditos
autorizados as quantias que se fizerem necessarias;
promover o pagamento de juros e amortizar empréstimos;
promover o controle dos prazos de aplicagéo dos
adiantamentos e suprimentos de fundos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinares
e sangdes legais nos termos da legislagéo vigente,

apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

dar publicidade, através do érgao oficial do Municipio, dos
balancetes financeiros mensais, de balango geral e
orgamento anual e de outros atos contabeis da Prefeitura;
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XXXV! - movimentar conjuntamente com quem de direito, as

XXXVII

contas bancarias da Prefeitura, endossando cheques
destinados a depédsitos em estabelecimentos de credito
que a Prefeitura mantém conta;

- exercer outras atividades correlatas e/ou determinadas

pelo Prefeito.

CAPITULO |

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 4°. O Departamento Financeiro compde-se da seguinte unidade de
servigos imediatamente subordinadas ao seu Diretor:

Divisdo de Tesouraria;

Art. 5°. Ao Diretor do Departamento Financeiro, compete:

!

VI

Vil

Vil

Xl

erg.c

- proceder ao recebimento, guarda e movimentagdo de

valores e titulos do Municipio; ou a ela entregues para fins
de consignagdes, caugdes ou fiangas;

promover, diariamente o recebimento e a conferencna da
receita arrecadada;

autorizar 0 pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de recursos, esquema de desembolso, e
instrugdes recebidas do Departamento de Contabilidade;
providenciar a requisicgdo de taldes de cheques
nécessarios a movimentagdo das contas em
estabelecimentos de crédito;

manter contatos com os estabelecimentos de créditos, em
assuntos de interesse da Prefeitura;

promover a movimentagdo das contas em
estabelecimentos de créditos, atraves de saques e
depodsitos, de acordo com instrugdes superiores;,

manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das
contas nos estabelecimentos de crédito, movimentadas
pela Prefeitura;

fornecer suprimentos em dinheiros a outros 6rgéos da
Administracdo Municipal, sempre que for autorizado por
autoridade competente;

providenciar as restituicoes de caugdo ou fianga, apds
liberadas pela autoridade competente;

promover o registro em livros ou fichas apropriadas todo
movimento de valores e titulos realizados, confrontando
diariamente os saldos registrados com os saldos reais;
promover a preparagdo diariamente, do boletim de
movimento geral da tesouraria encaminhando-o  ao
Diretor do Departamento de Contabilidade com os
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respectivos comprovantes e processos a fim de seja
procedido os respectivos registros contabeis;

assinar em conjunto com o Prefeito e o Secretario
Municipal de Finangas os cheques emitidos, bem como o
endosso daqueles destinados a depésitos em
estabelecimentos de crédite;

promover o recolhimento das contribuicGes relativas aos
encargos sociais da Prefeitura e de seus servidores;
promover a preparagdo dos cheques para pagamentos
autorizados;

elaborar o calendario e o esquema de pagamentos,
promovendo o seu controle diario;

elaborar diariamente, o movimento econémico financeiro,
verificando as disponibilidades e recolhendo aos
estabelecimentos de créditos, as quantias excedentes as
necessidades;

mandar efetuar o pagamento de juros e amortizagées de
empréstimos;

providenciar a realizagdo de levantamento de todos os
valores do setor financeiro, efetuando a sua tomada de
conta sempre que entender conveniente e,
obrigatoriamente, no ultimo dia Util de cada exercicio
financeiro;

realizar o recebimento das quotas federais e estaduais;
registrar e controlar as contas dos convénios realizados
por outras entidades, com a Prefeitura;

orientar quanto ao langamento e a arrecadagio dos
impostos e taxas de competéncia municipal, em
articulacéo com o Departamento de Contabilidade;
promover a elaboracdo da previsdo da receita tributaria
municipal e acompanhar a arrecadagéo, procedendo aos
estudos que se fizerem necessarios;

promover a arrecadagdo e o controle das rendas
patrimoniais e aquelas cujo recolhimento nio estejam
sujeitos a outros 6rgaos;

promover o controle da arrecadagédo das multas aplicadas
pelos érgdos competentes da Prefeitura;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Secretario.

SECAO UNICA

DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 6°. Ao Chefe da Divisao de Tesouraria, incumbe;

- efetuar diariamente, o recebimento e conferéncia da

receita arrecadada;

m 5

e.r.g.c
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l - fornecer suprimentos em dinheiro a outros o6rgéos da
Administragio Municipal, sempre que for autorizado pelo
responsavel;

Il - registrar em livros ou fichas proprias os titulos e valores
sob a sua guarda;

IV - registrar em livros ou fichas apropriadas todo o
movimento de valores recebidos, confrontando
diariamente os saldos registrados com os saldos reais;

V - remeter, ao Departamento de Contabilidade,
comprovantes de recebimentos para que se processe a
devida contabilizag&o;

VI - efetuar a arrecadacéo das rendas nao tributaveis e enviar
comprovantes de recebimentos ao Departamento de
Contabilidade;

Vil - executar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades financeiras, cronograma de desembolso
e instrugdes do responsavel do Diretor;

VIl - preparar os cheques para pagamentos autorizados;
IX - executar o recolhimento das contribuigbes efou
consignagotes para instituices de previdéncia,
X - executar o pagamento de juros e amortizagdes;
Xl - executar a devolugdo de fiangas, caugdes e depositos;
Xl - elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos;,
Xl - controlar, diariamente, © movimento econdmico e

financeiro, verificando as disponibilidades e mandando
recolher aos bancos, em fatura de depdsito, as quantias
que excede as necessidades;

XIV - executar e coordenar o recebimento das quotas federais e
estaduais;

XV - executar o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos tomando as providéncias cabiveis, quando
se verificar irregularidades ou faihas;

XVl - manter o controle das retiradas e depésitos bancarios,
conferindo no minimo uma vez por més, os extratos de
contas correntes e conciliando-os;

XVII - controlar diariamente, o recebimento da receita
arrecadada, enviando copia para analise para o
Departamento de Tributagéao;

XVIll - requisitar taldes de cheques dos bancos credenciados;

XIX - elaborar diariamente o boletim do movimento geral da
tesouraria, encaminhando-0 ac Departamento de
Contabilidade com os respectivos comprovantes;

XX - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancérios, em assuntos de sua competéncia;

XX1 - executar outras atividades correlatas e/ou determinada
pelo Diretor.

erg.c
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CAPITULO Il

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 7°. Ao Diretor do Departamento de Contabilidade, compete:

VI

VI

VI
X

Xl
Xl

Xl

escriturar sintética e analiticamente em todas as suas
fases, os langamentos relativos as operagdes contabeis,
visando demonstrar a receita e a despesa;

providenciar a organizagdo mensal dos balancetes do
exercicio financeiro, do ativo e passivo orgamentario;
providenciar a elaboragdo, no prazo determinado o
balango geral da Prefeitura, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

assinar, conjuntamente com o Secretério de Financas, os
boletins, balancetes didrios € mensais, balangos gerais e
seus anexos, a prestagdo de contas e outros documentos
de apura¢ao contabil;

providenciar o pagamento de juros e amortizagdo de
empréstimos, encaminhando-os ao setor financeiro para
eXecugao;

elaborar a proposta orgamentaria anual, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Secretario de Finangas,
conjuntamente com o Departamento de Planejamento da
Secretaria de Planejamento e com elementos fornecidos
pelos diversos orgéos da Administragdo Municipal;
promover o controle da execugdo orgcamentaria, de modo
que a administrag&o esteja sempre a par do cumprimento
dos programas e planos de trabalhos previstos no
orcamento;

controlar ¢ recebimento das quotas federais e estaduais;
promover a elaboragdo, conjuntamente com o
Departamento de Planejamento, dos programas de
aplicagéo dos fundos federais, prestagdo de contas de
convénios, auxilios e subvencgdes;

providenciar, quando necessario, propostas de abertura
de creditos adicionais, informando aos érgdos
interessados a insuficiéncia, quando for o caso;

assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e
outras apuragbes com os servidores encarregados;

visar todos os documentos elaborados ou fornecidos
pelos érgéos integrantes da contabilidade;

apresentar ao Secretario, nos prazos legais e na
periodicidade determinada por ele, o balango geral, bem
como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuragéo contabil;

e.r.g.c
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acompanhar e conferir o empenho prévio das despesas
da Prefeitura;

acompanhar a execugdo orgcamentaria da Prefeitura em
todas as suas fases;

promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis, quando
se verificar irregularidades ou falhas;

determinar o registro das requisi¢des de adiantamentos,
impugnando-as quando nao estiverem revestidas das
formalidades legais;

controlar os prazos de aplicagdo de adiantamentos e
suprimentos de fundos, bem como examinar as
comprovagdes para constatar seé estao de acordo com as
normas da legislagcéo especifica;

apurar a conta dos responsaveis quando for o caso;
comunicar, incontinente, ao Secretério, a existéncia de
qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando néo
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de
responder solidariamente com o responsavel pelas
omissoes;

manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias
conferindo, no minimo uma vez por més, os extratos de
contas correntes, consolidando-os, e propondo as
providéncias gue se fizerem necessarias para eventual
acerto;

proceder ao registro das fiancas dos servidores sujeitos
as medidas, bem como o controle de sua liquidagéo ou
renovagao, .

determinar e coordenar o registro contabil dos bens
patrimoniais da Prefeitura, propondo ao Secretario as
providéncias que se fizerem necessarias junto ao
Departamento Administrativo, acompanhando
rigorosamente as variages ocorridas;

promover a liquidagdo das despesas e conferéncia de
todos os elementos dos processos correspondentes;
opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugbes e
depositos;

remeter aos 6rgaos competentes da Unido e do Estado,
dentro dos prazos preestabelecidos, os balangos,
balancetes, orgamentos, planos de aplicagbes e
prestacdes de contas de fundos ou recursos federais ou
estaduais, bem como da remessa de mapas e espelhos
da situagdo econdmica financeira do Municipio, e outros
documentos exigidos legalmente;
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providenciar, através do 6rgdo oficial do Municipio, a
publicagdo dos balancetes financeiros mensais, do
balango geral e orgamento anual da Prefeitura;

exercer a supervisao corrente de todos os servigos de
natureza contabil, em qualquer érgéo da administragao;
efetuar o controle dos restos a pagar, proveniente de
exercicios anteriores;

promover os registros e manté-los atualizados, de todos
os bens patrimoniais e valores pertencentes ao Municipio;
elaborar anualmente, o projeto do orgamento de custeio,
de acordo com elementos fornecidos pelos diversos
orgdos da administraggo, em articulacido com o
Departamento de Planejamento;

proceder ao registro dos adiantamentos concedidos por
conta de dotagdes orgamentarias, e controlar os
vencimentos dos prazos para apresentacdo das
respectivas prestaces de contas:

proceder a realizagédo de auditoria interna, conciliando os
saldos existentes nas fichas da escrituragao, sempre que
solicitado pelo Secretério;

realizar outras atividades correlatas e/fou determinadas
pelo Secretario.

CAPITULO Il

DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO

Art. 8° Ao Diretor do Departamento de Tributagso, compete:

il

v

promover o langamento e a arrecadagéo dos impostos e
taxas de competéncia municipai:

promover a elaboragdo da previsdo da receita tributaria
municipal e acompanhar a arrecadacdo, procedendo aos
estudos que se fizerem necessarios;

providenciar a coleta dos dados necessarios para a
determinacéo dos valores prediais e territoriais urbanos,
que servirdo de base ao langcamento do IPTU, com base
em informagdes do Departamento de Planejamento;

- promover o langamento e a arrecadagdo do ITBI, de
acordo com a legislagao pertinente:

V - administrar a arrecadacéo e o controle do ajuizamento da
Divida Ativa, bem como dar quitag&do dos débitos fiscais a
ela incorporados;

VI - promover a divulgacdo, pelos meios em alcance, do
langamento dos tributos e as épocas de cobranga;

VIl - promover o langamento de impostos, taxas e

contribuicdes de melhoria, bem como de outras rendas de
~ . T A .
competéncia do Municipio, providenciando a entrega aos

% 9

erg.c
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contribuintes, diretamente ou por mensageiros, e
mediante recibo, os avisos de langamentos respectivos;
promover a arrecadagdo e o controle das rendas
patrimoniais e aquelas cujo recothimento n&o estejam
sujeitos a outros 6rgaos,

IX - promover a preparagdo e controle de alvaras de licenga
para localizagdo de estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadoras de servigos, submetendo-os ao
visto do Diretor do Departamento de Contabilidade;

<

X - promover o controle da arrecadagéo das multas aplicadas
pelos orgaos competentes da Prefeitura,;
Xl - promover medidas fiscalizadoras sobre assuntos
atinentes aos contribuintes municipais e seus tributos;
XIl - elaborar programas de fiscalizagdo aos estabelecimentos

comerciais, industriais e prestadoras de servigos, de
forma que todos os contribuintes sejam fiscalizados
sistematicamente; .

XHl - promover programas de orientagdo e esclarecimentos aos
contribuintes sobre a importdncia do pagamento dos
tributos municipais e os beneficios a populacéo resultante
do produto de arrecadagéo;

XIV - articular-se com o fisco estadual visando inieresses
reciprocos;

XV - promover atualizagbes das plantas esquematicas
servigos de melhorias do Municipio, mantendo, para tanto,
contato permanente com Departamento de Urbanismo e
Departamento de Servigos Urbanos;

XVl - executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Secretario.

- _TiTULO NI
DAS ATRIBUIGOES GERAIS DAS CHEFIAS
E DEMAIS SERVIDORES

_ CAPITULOI
DO SECRETARIO MUNICIPAL E DOS DIRETORES

Art.9°. Além de suas atribuicGes préprias definidas na Lei de Estrutura
Basica da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem ainda, ao
Secretario Municipal e aos Diretores, 0s seguintes:
| - despachar com o Prefeito Municipal;
I - exercer a diregao geral, orientar, coordenar e controlar as
atividades desenvolvidas pelos o6rgdos que lhe séo
subordinados;

e.rg.c
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Vi

Vi

VI

Xl

Xl

Xill
XV

XV

XVI

XV

XV

prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua
competéncia e do 6rgéo sob sua responsabilidade;
apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa
anual dos trabalhos a cargo:das unidades sob sua
direcéo;

proferir despachos decisérios em processos de sua
competéncia;

encaminhar as Secretarias de Finangas, na época
estabelecida, dados necessérios a elaboragiio da
proposta orgcamentaria, das diretrizes orcamentarias e do
plano plurianual;

apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o
relatorio das atividades do 6rgéo que dirige;

expedir instrugbes as unidades sob sua diregao, para boa
execucao das leis e regulamentos;

determinar a realizagdo de sindicancia para apuragao
sumaria de faltas graves e irregulares, bem como sugerir
a instaurag&o de inquéritos administrativos:

fazer comunicar os servigos administrativos de bens
moéveis e equipamentos, para efeito de atualizagcao de
cadastro;

prestar ao Prefeito informagées e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de deciséo;

promover a movimentagdo de pessoal por unidade
administrativa que |he s&o subordinadas, procedendo 2
imediata comunicagéo ao Departamento de Recursos
Humanos, das remogdes e/ ou permutas efetuadas;
aprovar a escala de férias de servidores lotados nos
6rgéos sob sua subordinagéo;

proferir despachos decisdrios em processos atinentes a
assuntos de competéncia dos orgdos que dirige, e
interlocutdrios naqueles cuja decisdo esteja fora de suas
atribuicdes;

sugerir ou solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar
necessarias para proporcionar o bom andamento dos
servigos sob sua responsabilidade;

propor ao Departamento de Recursos Humanos a
admiss@o por concurso pulblico efou teste seletivo e
dispensa de pessoal;

indicar ac Prefeito o nome do servidor para o
preenchimento das fungdes de chefias que lhe séo
subordinadas, ou propor a sua destituicio, como também
para compor comissoes;

promover reunibes de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tracar diretrizes, dirimir davidas,

erg.c
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ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do
Municipio e da estrutura da Prefeitura;
XIX - baixar instrugdes, ordens de servigo e outros atos que

visem a boa execugdo dos trabalhos das unidades sob
seu comando;

XX - delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares,
atribui¢des que lhe séo proprias;

XXl - manter rigoroso controle das entradas e saidas de
material requisitado ao almoxarifado e de outros
materiais;

XXII - manter rigoroso controle das despesas dos 6rgdos sob
sua responsabilidade;

XXl - visar atestados e certidées a qualquer titulo, fornecido
pelos 6rgéos sob sua diregéo;

XXIV - assinar a correspondéncia, papéis e documentos
relacionados com o érg&o que dirige;

XXV - cumprir as demais atribuigbes que lhe forem conferidas
em leis e regulamentos.

CAPITULO Il
DOS DEMAIS SERVIDORES

N

Art.10. Aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas neste

Regimento, integrantes que atuam na Secretaria Municipal de Finangas, cumpre

observar as prescricbes legais estabelecidas no Anexo da Descricdo de Cargos

constante do Sistema Cargos, Vencimentos e Planos de Carreiras e outras disposicdes

regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que the sdo acometidas,

cumprir ordens, determinagdes, instrugdes superiores, formular sugestoes, visando o

aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar documentos quando autorizados, e os
seguintes:

| - proceder a abertura das fichas analiticas e sintéticas, das

~ receitas e despesas orgamentarias, de acordo com

orgamento em vigor;

[l - emitr o empenho prévio e proceder aos registros
sintéticos e analiticos;

Il - formalizar o processo de despesas, colhendo as
assinaturas das autoridades competentes e encaminha-lo
para liquidag&o do empenho;

IV - executar a anulagdo de empenhos, quando necessario,
comunicando o fato a autoridade interessada;

V - apos aliquidagdo do empenho, encaminhar o processo ao
responsavel pela Contabilidade para a esquematizagéo
de seu pagamento;

VI - controlar 0s créditos adicionais, mediante
acompanhamento da legislacéo propria;

W
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Vil

Vil

Xl

Xl

Xl

XV

XV

XVI
XVIi

XVl

XIX

XX

levantar mensalmente balancetes onde demonstre as
despesas empenhadas, realizadas e os respectivos
saldos de dotagbes;

fornecer dados necessarios ao Diretor para elaboragdo
das Diretrizes Orgamentarias e dos Planos Plurianuais, e
Orgamentos;

comunicar ao Diretor a posigéo dos saldos das dotagbes
orgamentarias insuficientes, para possiveis
suplementacdes, de acordo com o estabelecido na Lei
Orgamentaria do exercicio;

executar a abertura de créditos adicionais apés aval da
autoridade competente;

langar nas fichas analiticas, as receitas e as despesas
orgamentarias, procedendo a um controle diario;

proceder, diariamente a analise do comportamento da
receita e da despesa em face dos documentos enviados
pelo érgao de controle Financeiro;

controlar os prazos de aplicagdo dos adiantamentos e
suprimentos de fundos, emitindo empenho das que se
encontram dentro das finalidades legais;

elaborar o controle da execugdo orgamentaria, de modo
que a administracao esteja sempre a par do cumprimento
dos programas e planos de trabalhos previstos no
or¢gamento; \

realizar o controle dos recebimentos das quotas federais e
estaduais;

acompanhar e conferir os empenhos prévios emitidos;
efetuar o controle dos restos a pagar provenientes de
exercicios anteriores;

registrar e controlar as aquisi¢es, alienagdes efou
concessfes de iméveis, instruindo os respectivos
processos quando autorizados por autoridade
competente, informando o orgao competente para
providencias cabiveis;

executar e conferir o quadro das cotas trimestrais
atribuidas as unidades orgamentarias, informando ao
responsavel para as providéncias cabiveis;

realizar tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Diretor.

TITULO IV \

DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

erg.c
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CAPITULOI _
DAS SUBSTITUICOES

Art.11. A substituigdo remunerada podera ocorrer nos impedimentos
legais ou temporarios de ocupantes de cargos de diregao.

§ 1°. A subordinagéo cabera sempre ao hierarquico inferior dentro da
reparticéo.

§ 2°. Nos impedimentos legais de duragao inferior a 30 (trinta) dias, 0
substituto sera escolhido liviemente.

Art12. Serso substituidos em suas faltas e nos impedimentos
eventuais com mais de 30 (trinta) dias, se for o caso:
| - o.Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento;
Il - o Diretor de Departamento por outro Diretor;
IV - o Chefe da Divis&o pelo seu Diretor.
Paragrafo unico - Os substitutos serao designados previamente para
cargos e funcdes que trata este artigo.

CAP{TULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.13. A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de
Finangas, discriminada no artigo 2°, deste Regimento, sera representada graficamente
pelo Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que passa a fazer parte integrante do
Regimento.

Art.14. Os orgaos inferiores integrantes da Secretaria Municipal de
Finangas integram fungdes de natureza técnica e operacional na forma Lei
Complementar n°. .027/2012, de 22/06/2012 da Estrutura Administrativa Basica da
Prefeitura Municipal, constituindo extensdes da estrutura organica.

Art.15. Os 6rgaos integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Finangas devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime
de mitua colaboragdo, visando oferecer informagbes, sugestbes e dados que
melhorem o andamento dos servigos municipais.

Art.16. O horario de funcionamento dos oOrgdos serd fixado pelo
Prefeito Municipal, atendendo as necessidades dos servigos a natureza das fungbes e
as caracteristicas das reparticoes, obedecido os limites maximos e minimos
estabelecidos em lei. ] .

Paragrafo Unico - Para o pessoal nao subordinado ao regime
estatutario, ou que tenham sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera
observada a legislagéo especifica.

M
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Art.17. Os casos ndo previstos neste Regimento e os omissos serdo
resolvidos pelo Prefeito Municipal, nos termos da legislagéo vigente.

Art.18. Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua
publicag&o e do respectivo Decreto, revogando-se as disposigcGes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, ESTADO DO PARANA, em
13 de .Agosto de 201
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