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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

LEI N°. 971/2011

Reestrutura a Secretaria Municipal de Financas da
Prefeitura de Jaguaré criada pela Lei n°. 726, de 02
de outubro de 2007 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARE, Estado do Espirito Santo. Fago saber que a Camara
Municipal de Jaguaré aprovou e eu sanciono a seguinte LEL

CAPITULO |
DA REESTRUTURAGAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Art. 1°. A estrutura organizacional e atribuicbes da Secretaria Municipal de Finangas desta
Prefeitura, aprovadas pela Lei n°® 726, de 02/10/2007, passam a ser a definidas em

conformidade com esta lel.

Art. 2°. Face as modificacbes e reestruturagdes introduzidas por esta Lei, o Capitulo Il, do
Titulo VIl da Lei n°. 726/2007 passa a viger com a seguinte redagao:

CAPITULO I}

Da Secretaria Municipal de Finangas
SECAO |

Da finalidade, hierarquia e competéncia de Secretaria Municipal de Finangas

Subsecao |
Da finalidade

Art. 151. A Secretaria Municipal de Finangas € um 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo e tem por finalidade planejar e coordenar a politica fazendaria municipal,

estabelecendo programas, projetos e atividades relacionadas com as areas financeira, contabill,
fiscal e tributaria.

Subsecao li
Da hierarquia

\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Art. 151.A. A estrutura dos 6rgdos componentes da Secretaria Municipal de Finangas, orgao
diretamente subordinado ao Chefe do Executivo Municipal, obedecera ao seguinte

escalonamento em seu ambito de agao:

| -1° grau hierarquico: Geréncias de Gestao: 6rgdos administrativos especializados em suas

respectivas areas, subordinados ao Secretario Municipal de Finangas, cujas chefias serao
exercidas por servidores nomeados €m Cargos de provimento em comissao, de livre nomeacao

e exoneracao, obedecidas as especificidades de cada cargo;

Il - 2° grau hierarquico: Unidades de Apoio: 6rgdos administrativos especializados em suas
respectivas funcoes, subordinado ao respectivo Gerente de Gestdo, cujas chefias serao
exercidas por servidores nomeados em cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao

e exoneracao, obedecidas as especificidades de cada cargo.

Subsecao Il
Da competéncia

Art. 151.B. Compete a Secretaria Municipal de Finangas.

| - coordenar e fiscalizar a cobranga dos creditos tributarios e fiscais do Municipio;

Il - coordenar as atividades relativas a lancamento, arrecadagao € fiscalizacdo dos tributos
mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

Il - coordenar a organizacdo da legislagao tributaria municipal, para orientagao aos
contribuintes sobre sua correta aplicagao;

IV - coordenar e executar a contabiliza¢ao financeira, patrimonial e orgamentaria do Municipio,
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V - coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos compromissos do
Municipio e as operagoes relativas a financiamentos € repasses,

VI - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos, a politica de remuneragao € relagcbes de trabalho dos servidores e empregados

oublicos da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo;
VII - coordenar a execugao de suas atividades administrativas e financeiras;

VIII - coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

SEGAO I

Da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Finangas

—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Subsecao |

Das Geréncias de Gestao
Art. 151.C. Integram a Secretaria Municipal de Financgas:

| — a Geréncia da Administragéo Tributaria;

Il — a Geréncia da Gestao Orgamentaria;
Il — a Geréncia da Gestao Financeira;

IV — a Geréncia da Gestdo Contabil.

Subsecgao |l

Da estrutura organizacional das Geréncias de Gestao

Art. 151.D. Integram as Geréncias de Gestao:

| — Geréncia da Administragdo Tributaria:
a) a Unidade de Tributacao;
b) a Unidade de Fiscalizagao,

c) a Unidade de Cadastro Mobiliario;
d) a Unidade de Cadastro Imobiliario.

Il - Geréncia da Gestdo Orgamentaria:

a) a Unidade de Gestao Orgamentaria;
b) a Unidade de Captagao de Recursos.

Il — Geréncia da Gestado Financeira:
a) a Unidade Pagamentos € Administracdo da Divida;

b) a Unidade de Operacgoes Bancarias,
c) a Unidade de Contratos Administrativos;

d) a Sub-unidade de Convénios,

IV — Geréncia da Gestao Contabil:
a) a Unidade de Analise € Empenho da Despesa;
b) a Unidade de Analise e Liquidagao da Despesa,

¢) a Unidade de Operag0es Contabels;
d) a Sub-unidade de Protocolo e Arquivamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

SECAO il
Das atribui¢cdes da Geréncia da Administragao Tributaria

Art. 151.E. Compete a Geréncia da Administragao Tributaria:

| - coordenar e controlar as atividades relativas ao langamento, arrecadacéo e fiscalizagao de
tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizados 0s cadastros respectivos;

Il — coordenar, controlar e desenvolver as atividades relativas a cobranca de creditos da

Fazenda Publica Municipal, decorrentes da aplicagéo da legislagao tributaria municipal e outros
decorrentes do exercicio do Poder de Policia, obedecidos 0s critérios da legislagdo pertinente;

Il — programar e coordenar agoes fiscalizadoras;

IV - manter coletanea atualizada da legislagao tributaria municipal, orientando os contribuintes
sobre sua correta aplicagao,

V — assessorar o Secretario Municipal de Finangas em assuntos ligados a sua area de atuagao
o coordenar e orientar os chefes de Unidades da administragéo tributaria; ’

VI — desenvolver outras atividades que lhe sejam imputadas, decorrentes da aplicagao da
legislacdo tributaria do Municipio, € aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SEGAO IV
Da competéncia das Unidades de Administragao Tributaria

Subsecao |

Da Unidade de Tributacao

Art. 152. Compete a Unidade de Tributagao:

| - desenvolver as atividades relativas ao lancamento, arrecadagao € fiscalizagdo de tributos
obiliarios e imobiliarios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

Il - lancar, notificar e cobrar 0s tributos de competéncia do Municipio, emitir 0s respectivos
documentos de arrecadacéo, na forma prescrita na legislagao tributaria;

I - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes tributarias principais e
acessorias;

IV - inscrever em divida ativa os créditos tributarios e manter atualizados 0s registros
ndividuais dos devedores do Municipio, na forma prescrita na legislacéo tributaria;

V — providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa; [
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

VI - promover agoes de cobranga de créditos tributarios constituidos, inclusive com promogao
de parcelamentos, na forma estabelecida na legislagéo tributaria;

VIl — promover a expedigédo das certidoes da divida ativa, para as finalidades legais;

VIl — informar processos sobre situagao fiscal do contribuinte;

IX — em cooperacdo com as respectivas unidades. desenvolver atividades que objetivem a
manutencado e atualizagao dos cadastros mobiliario e imobiliario objetivando salvaguardar 0s

interesses da fazenda municipal;

X - desenvolver outras atividades que lhe sejam imputadas, decorrentes da aplicagao da
legislagao tributaria do Municipio, e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecao i
Da Unidade de Fiscalizagao

Art. 152.A Compete a Unidade de Fiscalizagao:

| - exercer as atividades de fiscalizagao de tributos de competéncia municipal, bem como de
outras rendas pertinentes a prefeitura ou a cargo desta;

Il - organizar planos de fiscalizacdo e propor medidas necessarias a sua fiel execugao e
aperfeicoamento;

Il - organizar os cadastros Necessarios a fiscalizagdo de tributos municipais;

IV - realizar diligéncias no curso de suas atividades, lavrando os competentes autos de
infracao, notificagdes e avaliagoes de imovels;

V - proceder, em Casos especiais e devidamente autorizado pelo secretario municipal de
financas, a arrecadagao € O recolhimento dos tributos devidos; -

VI - receber, examinar e informar oS pedidos de inscri¢ao, baixas de registros, transferéncias €
reclamacdes e coligir elementos necessarios para a atualizagao de dados cadastrais;

VIl - promover esforgos no sentido de que as atividades de fiscalizacdo sejam realizadas de
forma integrada, a permitir que cada area de fiscalizagao possa substituir as atividades das

demais;

VIl - comunicar a Secretaria Municipal de Finangas fatos de interesse da Administragao oOu
anormalidades de que tenha conhecimento, para as providéncias de praxe,

IX - desenvolver outras atividades que lhe sejam imputadas, decorrentes da aplicagéo da
legislagao tributaria do Municipio, e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Subsecao lli
Da Unidade de Cadastro Mobiliario

Art. 153. Compete a Unidade de Cadastro Mobiliario:

| - organizar, orientar, executar e supervisionar as atividades relativas ao cadastramento,
lancamento, notificacdo, arrecadagao e cobranga do ISSQN e receitas acessorias inerentes;

Il - executar a atualizagado e manutengéo do cadastro mobiliario do Municipio;

Il — solicitar a realizacdo de levantamentos contabeis junto aos contribuintes, objetivando
salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

IV - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes tributarias principais e
acessorias;

V - lancar, notificar e cobrar os tributos de algada da Unidade, emitir os respectivos
documentos de arrecadacao, na forma prescrita na legislagao ftributaria;

VI — separar e classificar documentos e informagdes necessarias a contabilizagdo pelo 6rgao
competente;

VIl - informar processos sobre a situacao fiscal do contribuinte;

VIl - cobrar créditos tributarios inscritos em divida ativa em conformidade com a legislagao
tributana,;

IX - analisar os pedidos de suspenséo ou cancelamento de débitos relativos ao ISSQN,;

X — através da Secretaria Municipal de Finangas, prestar informagdes a Procuradoria, sempre
que solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execucgdes fiscais ou quaisquer outros de

interesse da Administragao;

Xl - fazer o controle das declaracdes de operacoes tributaveis;

XIl - desenvolver outras atividades que lhe sejam imputadas, decorrentes da aplicacao da
legislagao tributaria do Municipio, e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecao |l
Da Unidade de Cadastro Imobiliario
Art. 154. Compete a Unidade de Cadastro Imobiliario:

| - coordenar e controlar as atividades da arrecadagéo e fiscalizagdo do IPTU, taxas de
orestacdo de servigos e receitas acessorias inerentes;

}
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Il - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastramento, lancamento,
notificacdo e cobranga do IPTU, taxas de prestagcao ae servicos e receitas acessorias

inerentes;
1l - executar a atualizacdo e manutencéo do cadastro imobiliario;

IV - determinar a realizacdo de levantamentos de iméveis com localizados em areas urbanas e
urbanizaveis, com ou sem benfeitorias, objetivando salvaguardar os interesses da fazenda

municipal;

V - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes tributarias principais e
acessorias;

VI - lancar, notificar e cobrar os tributos de algada da Unidade, emitir os respectivos
documentos de arrecadacéo, na forma prescrita na legislagao tributaria;

VIl — separar e classificar documentos e informagdes necessarias a contabilizagao pelo orgao
competente;

VIl - informar processos sobre a situagao fiscal do contribuinte;

IX - analisar os pedidos de suspensédo ou cancelamento de debitos relativos ao IPTU e taxas
inerentes;

X — através do Secretario Municipal de Finangas, prestar informagbes a Procuradoria, sempre
que solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugoes fiscais ou quaisquer outros de

interesse da Administragao;

XI - emitir certiddes de tempo do cadastro imobiliario;

XIl - averbar imoveis no cadastro imobiliario;

XIll - articular-se com os cartérios de Notas e de Registro Geral de Imo6veis no sentido de
assegurar que ndo sejam lavrados e ou registrados escrituras publicas, termos de contratos ou
termos judiciais referentes a transmissao de bens imoveis de competéncia do Municipio;

XV - efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoveis a
serem tributados, em conformidade com a legislacao tributaria;

XV - proceder a baixa devidamente justificada de IPTU de contribuinte que goze de isenc¢ao ou
imunidade; |

XVl - executar a transferéncia de propriedade de imével mediante procedimentos
administrativos e fiscais devidamente instruidos e justificados;

XVII - articular com o6rgaos afins objetivando atualizagbes cadastrais de bens imoveis sujeitos
ao imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana e taxas de servigos publicos,
lancados com base na propriedade ou ocupagao de imoveis;

¢
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

XVIll - elaborar planta de valores e tabela para langamento de fributos imobiliarios,
submetendo-a a aprovacao superior;

XIX - confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

XX - estabelecer, mediante técnica apropriada, a descrigao do imoével urbano em suas
caracteristicas, limites e confrontagdes (elementos georreferenciais);

XXI - gerar mapas tematicos com informacgdes do cadastro imobiliario que venha subsidiar a
administracdo municipal em suas atividades de planejamento e gestao;

XXIl - desenvolver outras atividades que lhe sejam imputadas, decorrentes da aplicagao da
legislagao tributaria do Municipio, e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SEGAOV
Das atribuicdes da Geréncia da Gestao Orgamentaria

Art. 154.A. Compete a Geréncia da Gestao Orcamentaria:

| - desenvolver as atividades de programacao, orientagdo, coordenagéo, execugao, avaliagao e
elaboracéo de planos, programas e projetos de desenvolvimento para o Municipio;

Il - coordenar e supervisionar o processo de elaboragdo dos instrumentos de planejamento
or¢gamentario;

Il - coordenar e supervisionar a instrugao dos instrumentos de planejamento orgamentario;

IV - propor e coordenar técnicas e métodos de aperfeicoamento para elaboragdo e execugao
dos instrumentos de planejamento orgcamentario;

V - propor e coordenar a operacionalizagdo de sistemas de informacbes sobre O
acompanhamento da realizagdo das receitas e despesas orcamentarias;

VI - observar na elaboracdo e execugdo da lei orgamentaria anual a garantia minima e maxima
dos dispéndios por setores, definidos em legislagao pertinente;

VIl - propor e coordenar regras gerais e setoriais, no tocante a alteracoes nos instrumentos de
planejamento e orgamento;

Vill - minutar mensagens de encaminhamento e anteprojetos de legislagao orgamentaria;

IX - desenvolver outras atividades que lhe sejam imputadas, decorrentes da aplicacao de
normas gerais de Direito Financeiro para elaboragao e controle de orcamentos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

SEGAO VI

Da competéncia das Unidades de Gestao Orgamentaria

Subsecao | .
Da Unidade de Gestao Or¢camentaria

Art. 154.B. Compete a Unidade de Gestdo Orgamentaria:

| - coordenar e elaborar os instrumentos de planejamento orgamentario atraves da ferramenta
integrada de planejamento e gestdo municipal;

Il — planejar e manter os sistemas de avaliagéo, informagbes e controle de programas e ou
projetos;

Il - solicitar informacdes relativas a elaboragdo dos instrumentos de planejamento

orcamentario;

IV - formular regras normativas para elaboracdo e execucao do processo de planejamento
orcamentario em estreita articulagdo com os érgdos municipais na busca de informagoes para
alimentar o sistema de planejamento orgamentario;

V - manter em arquivos informacgdes gerenciais da execugdo do processo de planejamento
orcamentario;

VI - atender solicitacdo de informag&o sobre os instrumentos de planejamento orgamentario;

VIl - apresentar alternativas de solugdo para eventuais alteragbes dos instrumentos de
planejamento orgamentario;,

VIIl - articular acées de acompanhamento e avaliagdo das atividades de execugao do
orcamento nos 6rgdos da administragdo municipal;

IX - estabelecer critérios de avaliacdo de desempenho na aplicagéo e execugado da legislagao
orcamentaria;

X - assessorar os 6rgdos da administragdo municipal no que se refere ao processo de
execucdo dos instrumentos de planejamento orgamentario;

Xl - apresentar periodicamente e sempre que necessarios estudos e interpretacoes graficas da
programacao e execug¢ao orgamentaria;

Xll- elaborar para edicdo de mensagens, projetos de leis e ou decretos, alteracbes dos
instrumentos de planejamento orgamentario;

XIll - prestar esclarecimento e orientar, quando solicitado, o Poder Legislativo Municipal, em
assuntos referentes a execug¢ao orgamentaria,

XIV - elaborar bimestralmente a programacdo orcamentéria, para edigdo e publicagao em
meios oficiais; s
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

XV - verificar a aplicabilidade minima de recursos, exigida em instrumentos legais e
disciplinadores;

XVl - promover e executar os demais atos, agdes e atividades pertinentes a gestao
orgamentaria municipal.

Subsecao ll
Da Unidade de Captacao de Recursos

Art. 154.C. Compete a Unidade de Captacédo de Recursos:

| - estabelecer e manter relagdes e parcerias com organismos nacionais ou internacionais e
outras entidades afins com objetivo de captacéo de recursos:

Il - formular diretrizes, planejar e coordenar, em articulacido com as demais Secretarias

Municipais e demais orgdos e entidades da Administragdo, politicas e acées voltadas 3
negociagao e captagao de recursos junto a érgaos e instituicbes nacionais, internacionais ou

entidades afins;

lll - fornecer suporte técnico aos orgdos da administragdo direta e indireta do Municipio de
Jaguaré em contatos nacionais ou internacionais, bem como no desenvolvimento e elaboracio
de projetos e termos de ajuste que objetivem a cooperacao financeira ou técnico-financeira:

IV — exercer controle efetivo dos recebimentos e pagamentos de compromlssos do Municipio
em decorrencia de recursos captados;

V - inspecionar atos e procedimentos como medida preliminar ao cumprimento das obrigacées
pecuniarias assumidas.

VI - promover e executar os demais atos, ac¢des e atividades que lhes sdo pertinentes.

SECAO VI
Das atribui¢coes da Geréncia da Gestao Financeira

Art. 155. Compete a Geréncia Gestao Financeira:

| - superintender a administragéo financeira das disponibilidades municipais, participando em
todas as suas fases de movimentacao;

ll- desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira do Municipio;

Il - promover, cumprir e fazer cumprir a programa de desembolso que vier a ser adotado:

7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

IV - participar da elaboragao do planejamento financeiro que deva constar na legislagao
orcamentaria anual;

V - controlar a aplicagdo e a movimentagao financeira do Municipio, através do gerenciamento
das contas bancarias;

VI - gerenciar a vinculagao dos valores a despesas, programas, convénios e fundos municipais;

VIl - verificar todo o 'procedimento administrativo, orcamentario e contabil, antes do pagamento
de despesas,

VIl - gerenciar o fluxo financeiro decorrente da execucdo orcamentaria ou extraorcamentaria;

IX - aplicar e utilizar as disponibilidades financeiras de acordo com as disposi¢oes legais
pertinentes,

X - receber e conferir as prestacées de contas de recursos antecipados e das subvengoes e
auxilios concedidos;

X| - desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboracdo da legislacao

orcamentaria do Municipio, bem como orientar e acompanhar a execugdo do orgamento de
acordo com as disposigbes legais, respeitando 0s orincipios e limites estabelecidos na el

8.666/93. 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000 — Lei ae Responsabilidade Fiscal,
XIl - assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

X1l — acompanhar a execugao dos sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
oublica, proporcionando a contabilizagao € a liquidacdo da despesa publica;

XIV - planejar o sistema de informagoes e controle de contratos, convénios e ou outros ajustes
em execucgao;

XV - controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

XVl — em cooperacdo com a Geréncia de Gestao Financeira, contribuir na elaboragao de
controles especificos da area,

XVII - promover e executar os demais atos, acoes e atividades pertinentes a administragcao
financeira municipal.

SECAO VIii

Da competéncia das Unidades de Gestao Financeira

Subsecao |

Da Unidade de Pagamentos e Administracao da Divida
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Art. 155.A. Compete a Unidade de Pagamentos e Administragdo da Divida:

| - executar a contabilizacdo financeira da Prefeitura e dos Fundos Municipais, respeitada a
competéncia dos gestores destes, nos termos da legislagao em vigor;

Il — exercer controle efetivo dos recebimentos e pagamentos de compromissos do Municipio
decorrentes de recursos captados;

Il - assegurar inspecado de atos e procedimentos como medida preliminar ao cumprimento das
obrigac6es pecuniarias;

IV - efetuar pagamentos dos compromissos da Prefeitura e dos Fundos Municipais, respeitada
a competéncia dos gestores destes, nos termos da legislagao em vigor;

V - registrar e monitorar as operagdes relativas a empreéstimos, financiamentos e repasses;

VI — exercer o controle efetivo do servigo da divida;

VIl — em cooperagdo com a Geréncia de Gestdo Financeira, contribuir na elaboragdo de
controles especificos da area,;

VIII - promover e executar os demais atos, agoes e atividades que Ihes sao pertinentes.

Subsecao li
Da Unidade de Operagoes Bancarias

Art. 155.B. Compete & Unidade de Operagdes Bancarias:

| — desenvolver e executar o sistema de controle e acompanhamento de disponibilidades
financeiras na rede oficial de bancos;

Il — exercer o controle de saldos financeiros, aplicados ou nao, em contas bancarias
especificas, segundo as fontes de recursos;

Il — monitorar os registros a débito e a crédito dos recursos financeiros disponiveis ou
aplicados, em contas bancarias especificas, segundo as fontes de recursos;

IV — zelar pelo arquivamento, em ordem cronolégica, de documentos de movimentagao
bancaria;

V- informar as unidades administrativas indicios de inconsisténcias ou erros nas execucodes de
contratos, convénios ou termos de ajustes no que se refere a aplicacao dos recursos;

VI — cooperar na elaboragdo de prestagbes de contas de conta de convénios ou termos de

ajustes;
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VIl - monitorar todo processo de execuc¢do de convénios ou termos de ajustes no que se refere
a aplicacao dos recursos financeiros a eles vinculados;

VIII — em cooperacdo com a Geréncia de Gestao Financeira, contribuir na elaboragao de
controles especificos da area,

IX - promover e executar os demais atos, acoes e atividades que Ihes sao pertinentes.

SECAO IX
Das atribuicoes da Geréncia da Gestao Contabil

Art. 156. Compete a Geréncia da Gestao Contabil:

| — adequar os servicos de contabilidade da Prefeitura e dos Fundos Municipais a convergéncia
aos padrdes internacionais de contabilidade aplicados ao setor publico, em consonancia com
as normas da Secretaria do Tesouro Nacional e do Conselho Federal de Contabilidade;

I — adequar e desenvolver procedimentos e praticas contabeis que permitam o
reconhecimento, a mensuracao, a avaliagdo e a evidenciagao dos elementos que integram o
patrimonio publico;

lll — desenvolver e implantar o sistema de custos no ambito da administragdo municipal;

IV — implementar a melhoria das informacgdes que integram as Demonstragoes Contabeis e o0s
Relatérios necessarios a consolidacao das contas municipais as contas nacionais;

V - possibilitar a avaliacdo do impacto das politicas publicas e da gestao, nas dimensoes social,
econdmica e fiscal, seqgundo aspectos relacionados a variagao patrimonial;

VI — acompanhar e analisar publicacdes de normas federal ou estadual, a objetivar alteragoes
necessarias da legislagdo municipal e ou adequagdes nos sistemas informatizados de controle

da execugdo orcamentaria e contabilidade publica;

VIl — orientar e conferir a classificacdo e registro contabil dos documentos de receita €
despesas da Prefeitura e Fundos Municipais, segundo as Normas Brasileiras de Contabilidade;

VIIl - providenciar a conferéncias e escrituragdo das liberacbes e prestagao de contas de
adiantamentos ou suprimentos de fundos, sob a responsabilidade de servidores;

IX — organizar e supervisionar o sistema de registros da contabilidade orgamentaria, financeira
e patrimonial da Prefeitura e Fundos Municipais de modo a informar permanentemente a
execucdo de programas e projetos municipais, bem como outras operagées em que intervenha

a Administracao;

X - coordenar o levantamento da documentacdo relativa aos balancetes e demonstragoes
contabeis dentro dos prazos previstos;

el = %
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Xl — conferir os dados de prestacdes de contas bimestrais para transmissdo ao Sistema
Informatizado de Suporte & Auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santa -

SISAUD;

X1l - conferir os langamentos de encerramento do exercicio e da prestagao de contas anual -
PCA, demonstrando as variagdes ocorridas na situagao patrimonial;

XIll - propor mudancas de custos dos servigos direcionados aos sistemas informatizados de
execucao orcamentaria e de contabilidade publica;

XIV - registrar as solicitacbes efetuadas pelos usuérios dos sistemas informatizados de
execucio orgamentaria e de contabilidade publica;

XV — preparar para remessa aos 0rgaos fiscalizadores, nos prazos assinalados, informagoes,
esclarecimentos ou justificavas, pertinentes a sua competéncia, atraves de oficio de

encaminhamento do chefe da Unidade Gestora;

XVI - alimentar os sistemas “SISTN/SIAFI”, “SIOPE”, “SIOPS” e SUAS/Web da Secretaria do
Tesouro Nacional, do Ministério da Educacdo do Ministério da Saiude e do Ministerio do

Desenvolvimento Social e Combate a Fome;

XVIl — controlar e demonstrar o comportamento das principais despesas com o0 objefivo de
adequar as despesas publicas aos limites da capacidade projetada em nivel de custeios e

investimentos:

XVIII — acompanhar, controlar e demonstrar os limites de despesa com pessoal, observando se
a2 mesma esta de acordo com os indices estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal -

LRF e na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO,;

XIX — acompanhar e demonstrar as aplicagdes dos recursos destinados a manutengao e
desenvolvimento do ensino, nos termos da legislagao pertinente;

XX~ acompanhar e demonstrar as aplicagbes dos recursos destinados ao atendimento a
saude, nos termos da legislacao pertinente,;

XXl — acompanhar e demonstrar o nivel de endividamento do Municipio, nos termos da
legislacao pertinente; .

XXIl — elaborar, expedir e encaminhar para publicagdo os relatorios resumidos de execugao
orcamentaria - RREOR e de gestéo fiscal - RGF, nos termos da legislacao pertinente;

XXl = contribuir na elaboracdo de matérias orcamentarias;

XXIV - promover e executar os demais atos, agoes e atividades que Ihes sao pertinentes.
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SECAO X
Da competéncia das Unidades de Gestao Contabil

Subsecao |
Da Unidade de Analise e Empenho da Despesa

Art. 156.A. Compete a Unidade de Analise e Empenho da Despesa:

| — proceder ao empenhamento da despesa orgamentaria, segundo a natureza da despesa em
nivel de elemento e subelemento e centro de custo, observadas as normas legais pertinentes;

Il — obedecer a programacao da execugdo orgamentaria, em nivel de empenho da despesa;

Il - elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas orgamentarias
empenhadas,;

IV — inscrever, cadastrar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Administracgao;

V - orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos, transposigoes ou
transferéncias de recursos orgamentarios e aberturas de créditos adicionais, bem como, sobre
as necessidades de correcdo de eventuais desvios na execugéo do orgamento e nas diretrizes

propostas;

VI - efetuar o remanejamento, transposi¢cdo ou transferéncia de recursos orgamentarios e
aberturas de créditos adicionais ao orcamento anual quando solicitado pelas unidades

administrativas, de acordo com as disposi¢oes legals;

VIl — em cooperacdo com a Geréncia de Gestao Contabil, contribuir na elaboracao de materias
orcamentarias;

VIII - promover e executar os demais atos, agoes e atividades que Ihes sao pertinentes.

Subsecao ll
Da Unidade de Analise e Liquidagao da Despesa

Art. 156.B. Compete a Unidade de Anélise e Liquidagdo da Despesa:

| — proceder a liquidagdo da despesa orgamentaria segundo a natureza da despesa em nivel de
subelemento e centro de custo, observadas as normas legais pertinentes;

Il — observar a programacéo da execugdo orgamentaria, em nivel de liguidacao da despesa,

Il - elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas or¢camentarias
liquidadas; |
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IV — conferir e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Administragao, em cooperagao
com a Unidade de Analise e Empenho da Despesa;

V — conferir documentos comprobatérios da despesa, observados 0s requisitos essenciais a
sua realizacao;

VI - orientar as unidades administrativas sobre o0s possiveis remanejamentos, transposi¢coes ou
transferéncias de recursos orcamentarios e aberturas de créditos adicionais, bem como, sobre
as necessidades de correcao de eventuais desvios na execucao do orcamento e nas diretrizes
propostas, em cooperacao com a Unidade de Analise e Empenho da Despesa;

VIl — em cooperacdo com a Geréncia de Gestao Contabil, contribuir na elaboragcdo de matérias
orcamentarias;

VIl - promover e executar os demais atos, agdes e atividades que lhes s&o pertinentes.

Subsecao lll
Da Unidade de Operacoes Contabeis

Art. 156.C. Compete a Unidade de Operacdes Contabeis:

| - gerar os lancamentos de abertura do exercicio financeiro, em conformidade com a legislagao
pertinente;

Il — executar a classificacdo e registro contabil dos documentos de receita e despesas da
Prefeitura e Fundos Municipais, segundo as Normas Brasileiras de Contabilidade;

Il — manter atualizado o sistema de registros da contabilidade orgamentaria, financeira e
patrimonial da Prefeitura e Fundos Municipais de modo a informar permanentemente a

execucao de programas e projetos municipais, bem como outras operagées em que intervenha
a Administracao,

IV - proceder ao levantamento da documentagdo relativa aos balancetes e demonstragoes
contabeis dentro dos prazos previstos, impressos ou em meios digitais;

V — preparar e gerar os dados de prestagbes de contas bimestrais para transmissao ao
Sistema Informatizado de Suporte & Auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo - SISAUD;

VI - gerar os lancamentos de encerramento do exercicio e da prestagao de contas anual - PCA,
demonstrando as variacdes ocorridas na situagao patrimonial;

VIl — em cooperacdo com a Geréncia da Gestéo Contabil, acompanhar e analisar publicagoes

de normas federais ou estaduais, a objetivar alteracbes necessarias da legislagdo municipal e

ou adequacdes dos sistemas informatizados de controle de execugcao orcamentaria e de
contabilidade publica; :
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VIIl — em cooperagao com a Geréncia de Gestao Contabil, contribuir na elaboracdo de matérias

or¢camentarias;

IX - promover e executar os demais atos, acdes e atividades que lhes sdo pertinentes.

Subsecao IV _
Da Unidade de Contratos Administrativos

Art. 157. Compete a Unidade de Contratos Administrativos:

| - planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos e ou outros ajustes em
execucao;

Il - registrar as ocorréncias decorrentes da execugao contratos e ou outros ajustes e seus
respectivos aditivos;

lll - avaliar e propor modificagdes em contratos e ou outros termos de ajuste e seus respectivos
aditivos;

IV - fiscalizar formalmente os prazos e valores em cooperagao com 0 orgao responsavel pela
execugao de contratos e ou outros termos de ajuste;

V - informar as unidades administrativas as irreqularidades no cumprimento de contratos e ou
outros termos de ajuste;

VIl - promover e executar os demais atos, acdes e atividades que lhes sdo pertinentes.

Subsegao V
Da Sub-unidade de Conveénios

Art. 158. Compete a Sub-unidade de Convénios:

| — desenvolver e executar o sistema de controle e acompanhamento de convénio ou termo de
ajuste assinado pela Administragao,

Il — informar as unidades administrativas indicios de irregularidades detectadas na analise de
documentos probatérios de despesas decorrentes de convénio ou termo de ajuste congénere;

lll - elaborar e executar a prestacdo de conta dos convénios ou termos de ajuste congénere;

IV - promover a tomada de contas de recursos antecipados, de auxilios, de contribuigbes ou

subvencoes concedidas;
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V — promover a tomada de contas especial, com o ressarcimento de valores, quando verificada
situagoes que requeiram esta providencia;

VI - atualizar no sistema de controle de execugao orgamentaria dados de convenios e ou outros
termos de ajuste para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

VIl - promover e executar 0os demais atos, acoes e atividades que lhes sao pertinentes.

SubsecaoV
Da Sub-unidade de Protocolo e Arquivos

Art. 158. Compete a Sub-unidade de Protocolo e Arquivos:

| — desenvolver e executar o sistema de controle e acompanhamento de tramitacdo de
documentos no dmbito da Secretaria Municipal de Financas;

Il — receber, conferir, protocolizar e distribuir documentos que ingressarem na Secretaria
Municipal de Finangas;

Il — autuar os processos, em conformidade com despacho do Secretario Municipal de
Financas;

IV — organizar e manter em arquivo especifico da Secretaria Municipal de Finangas, as
correspondéncias oficiais recebidas ou expedidas, os informativos, as publicagcoes de interesse

da administracao financeira,

V - organizar e manter em arquivo especifico da Secretaria Municipal de Finangas, o0s
documentos de processamento da execugao orcamentaria e de operagoes extraorcamentarias;

VI — promover agbes preventivas que assegurem o correto arquivamento, a seguranca, a
guarda e consulta aos documentos arquivados;

VI — exercer o controle do desarquivamento, tramitacdo e retorno de documentos sob sua
guarda e responsabilidade;

VIl — encaminhar, com a devida cautela, para custdédia do arquivo geral da Prefeitura os
documentos da Secretaria Municipal de Finangas, obedecido ao intersticio de dois anos, exceto

0S processos que se referirem a execuc¢ao orgcamentaria;

VIIl — encaminhar, com a devida cautela, para custddia do arquivo geral da Prefeitura 0s
documentos de probatérios da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial, apos a
aprovacao da prestacao de conta anual do exercicio ao qual se referir,

IX — encaminhar, com a devida cautela, para custédia do arquivo geral da Prefeitura 0s
documentos de probatoérios da execucao de operagdes extraorgamentarias, apos a aprovagao
da prestacdo de conta anual do exercicio ao qual se referir,
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X - promover e executar os demais atos, agdes e atividades que lhes s3o pertinentes.

Art. 3° Ficam criados os cargos publicos, de provimento em comissdo, com nomenclatura,
padrdes e vencimentos, descritos no Anexo Unico desta lei.

Paragrafo unico. Face as especificidades das atribuicées dos cargos publicos criados, ao
padrao de cada cargo é acrescentada a letra “F”.

Art. 4°. Fica autorizada a publicagdo anotada da Lei 726, de 02 de outubro de 2007, texto e
Anexos, com as atualizagbes que se fizerem necessarias em face das leis modificadoras

publicadas a partir de 02 de outubro de 2007.

Art. 5°. E revogado o artigo 160 da Lei n® 726, de 02 de outubro de 2007.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguaré-ES, aos 27 (vinte e sete) dias do més de
Dezembro (12) do ano de dois mil e onze (2011).

;
DOMINGOS SAVIO PiNTaMARTINS

Prefeito Municipal.

Registrado e Publicado na Secretaria de Gabinete desta Prefeitura, na data supra.
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ALAIDES’MARIANI
Secretario de Gabinete.
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ANEXO UNICO
Art. 3° desta Lei

REESTRUTURACAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

_§E€RE’£{ ARIA MUNICIPALDEF INANCAS
Nomenclatura

gGerémpi-i de Administracao Tributdria i

_ Unidade de Tributac3o _
___Unidade de Fiscalizacio - B
___Unidade de Cadastro Mobilidrio ]

‘Unidade de Cadastro Imobilidrio
Geréncia da Gestdo Orcamentaria

; ZEUQs'dade de Gestao Orcamentaria
|  Unidade de Captacao de Recursos
Geréncia da Gestdo Financeira
 Unidade de Pagamentos e Administracao da Divida
Unidade de OperacBes Bancérias
Geréncia da Gestic Contabi! o
 Uni dade de Analise e Empenho da Despesa
?Uﬁ_ﬂid-@de_de Analise e Liquidac3do da Despesa
%Umidade de Analise de Operacoes Contabeis
Unidade de Contratos Administrativos
 Sub-unidade de Convénios

?-wa--unidade de Protocolo e Arguivamento
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X - promover e executar os demais atos, acoes e atividades que Ihes sao pertinentes.

Art. 3° Ficam criados os cargos publicos, de provimento em comissao, com nomenclatura,
padrdes e vencimentos, descritos no Anexo Unico desta lei.

Paragrafo unico. Face as especificidades das atribuicbes dos cargos publicos criados, ao
padrao de cada cargo € acrescentada a letra “F”.

Art. 4°. Fica autorizada a publicacdo anotada da Lei 726, de 02 de outubro de 2007, texto e
Anexos, com as atualizacdes que se fizerem necessarias em face das leis modificadoras

publicadas a partir de 02 de outubro de 2007.
Art. 5°. E revogado o artigo 160 da Lei n® 726, de 02 de outubro de 2007.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguare-ES, aos 27 (vinte e sete) dias do meés de
Dezembro (12) do ano de dois mil e onze (2011).
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DOMINGOS SAVIO PINTO MARTINS

Prefeito Municipal.

Regqistrada e Publicada na Secretaria de Gabinete desta Prefeitura, na data supra.
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ALAI DE;" MARIANI
Secretario de Gabinete.

Avenida Nove de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CNPJ 27.744.184/0001-50 - Telefax 0XX-27-3769.2900.




