SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Rua Bahia n°. 40 — 5° andar

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6051

Email: sefaz@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicGes: Executar a politica econdmico-financeira, administracao tributaria e Fiscal
do Municipio, acompanhar a arrecadacdo da receita orcamentéria e extra-orcamentaria,
efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros
relativos as despesas a pagar mensalmente, movimentar todas as contas bancérias do
municipio, gerenciar as disponibilidades financeiras, preparar e manter atualizado o
fluxo de caixa.

DIVISAO DE TESOURARIA

Rua Bahia n°. 40 — 5° andar

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6060

Email: tesouraria@marilia.sp.gov.br

Horéario de Atendimento: das 09:00 as 17:00 hs.

Atribui¢des: Movimentar juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda todas as
contas bancarias da Prefeitura, controlando débitos, créditos e saldos diarios, realizar os
pagamentos de fornecedores e demais despesas obrigatorias, elaborar boletins de caixa e
relacdo de pagamentos diarios, efetuar a conferéncia e lancamentos dos recursos
préprios arrecadados e das transferéncias recebidas.

DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Rua Bahia n°. 40 — 5° andar

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6131 - 6125

Email: contabilidade@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicOes: Efetuar a contabilizagdo de todos os fatos relacionados a receita, despesa e
patrimonio do Municipio, manter arquivo de todos os documentos de arrecadacdo e
despesas, efetuar a retencdo dos encargos incidentes sobre o pagamento, atender as
instrugdes do Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional e demais
orgéos de fiscalizacdo, elaborar os balangos e demonstrativos contabeis, fornecer copias
de documentos relacionados a receita e despesas quando solicitados pelos cidad&os,
empresas ou fiscalizagdo externa, fornecer Informes de Imposto de Renda Retido na
Fonte sobre pagamentos a fornecedores.

DIVISAO DE CONTROLE DE PRESTACAO DE CONTAS
Rua Bahia n°. 40 — 5° andar

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6058

Email: contabilidade@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.
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Atribuicdes: Realizar a conferéncia das prestacdes de contas de adiantamentos e diarias
concedidos a servidores, receber e analisar as prestacdes de contas dos repasses ao
terceiro setor, orientar as entidades que recebem subvencbes do Municipio, analisar
documentos referentes a solicitacgdo de subvencgdes, prestar contas dos recursos
recebidos dos Governos Estadual e Federal.

COORDENADORIA DE CONTROLE DE IMUNIDADES E ISENCOES

Rua Bahia n°. 40 — 5° andar

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6128

Email: cobranca@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

Atribuicgdes: analisar os requerimentos de isencdo e imunidade relativos aos tributos
municipais.

DIRETORIA DE INFORMATICA

Rua Bahia n°. 40 — 5° andar

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6132 — 6057 - 6081

Email: informatica@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

Atribuicdes: Atuar na direcdo e administracdo, dando apoio e suporte técnico na area de
Tecnologia da Informacdo e Telecomunicacdo a todas as Secretarias do Municipio,
acompanhar a contratagdo, instalacdo e funcionamento de sistemas de informatica
terceirizados, coordenar as atividades desenvolvidas pelo Centro de Processamentos de
Dados e 0 Suporte técnico do Municipio.

FISCALIZACAO DE RENDAS

Rua Bahia n°. 84

Fone: (14) 3402-6000 Ramal 6055 — 6056 - 6061

Email: chefefiscal@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicBes: Promover a fiscalizacdo do ISSQN, orientar contribuintes, empresas e
contadores acerca da legislacéo referente ao recolhimento do ISSQN, emisséo de nota
fiscal eletronica e retencdo tributaria, emissdo de guias de recolhimento do ITBI,
manifestar em requerimentos que envolvam questionamentos referente ao ISSQN e
ITBI.

DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO

Av. Das Industrias, 294 “Ganha Tempo Municipal”

Fone: (14) 3401-2463

Email: imobilidrio@marilia.sp.gov.br

Horério de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicGes: Promover o lancamento dos impostos e taxas referentes a imoveis,
organizar e manter atualizado o cadastro de imoéveis do Municipio, supervisionar a
emisséo de carnés e guias, emitir certidOes referentes aos tributos municipais, promover
a alteracdo ou o cancelamento de tributos quando autorizados, emitir manifestacdo nos
pedidos de restituicdo, devolucdo ou compensacdo de tributo pago indevidamente,
realizar o atendimento aos contribuintes.
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DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO

Av. Das Industrias, 294 “Ganha Tempo Municipal”

Fone: (14) 3401-2465 — 3401-2467

Email: alvara@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicGes: Expedir licencas e alvaras de funcionamento, fornecer certiddes relativas
aos tributos mobiliérios, analisar os casos de inclusdo, exclusdo e regularizagdo de
empresas optantes pelo simples nacional, gerenciar o arquivo para inscricdo de
microempreendedor individual, realizar o atendimento a contribuintes e contadores.

DIVISAO DE INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA

Av. Das Industrias, 294 “Ganha Tempo Municipal”

Fone: (14) 3401-2463

Email: imobilidrio@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicGes: Proceder a inscricdo e o cancelamento dos créditos proveniente de
impostos e taxas municipais e encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para os
procedimentos de cobranca administrativa e judicial, emitir e conferir os livros de
registro da divida ativa apresentando anualmente ao Tribunal de Contas do Estado,
atender aos contribuintes e manifestar nos requerimentos que envolvam ddvidas acerca
de débitos inscritos em divida ativa.

DIVISAO DE TAXAS MUNICIPAIS

Av. Das Industrias, 294 “Ganha Tempo Municipal”

Fone: (14) 3401-2463

Email: imobilidrio@marilia.sp.gov.br

Horério de atendimento: das 08:00 as 17:00 Hs.

Atribuicdes: Emitir guias para recolhimento de taxas referente a comeércio eventual ou
ambulante, feiras livres, matadouro, remocdo de entulhos, servicos de diversdes
publicas, fornecimento de cdpias, atender aos contribuintes para esclarecimentos de
duvidas sobre as referidas taxas, emissdo de certidGes.

DIVISAO DE CADASTRO RURAL

Av. Das Industrias, 294 “Ganha Tempo Municipal”

Fone: (14) 3401-2469

Email: incra@marilia.sp.gov.br

Horério de atendimento: das 08:00 as 17:00 hs.

AtribuicOes: Dar assisténcia aos 45 (quarenta e cinco) municipios pertencentes ao polo
de Marilia esclarecendo duvidas e auxiliando no preenchimento de formularios e
documentos necessarios para cadastro nos orgaos Federais e Municipais, para fins de
recolhimento de tributos e obtencdo de certiddes e demais beneficios.
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[ ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES DA SECRETARIA
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Decretos 11309/2014 e 11331/2014
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SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
fiscalizar e controlar a aplicacéo da legislacao tributaria;

estudar, juntamente com a Procuradoria Geral do Municipio, a legislacdo
tributéria;

elaborar o calendario e o0s esquemas de pagamento de compromissos da
Prefeitura;

movimentar, juntamente com o Coordenador da Tesouraria, as contas bancérias
da Prefeitura;

controlar o caixa, estabelecendo reserva fixa para atender as emergéncias e
determinar o recolhimento em estabelecimento de crédito das importancias
excedentes;

assinar todos os documentos e despesas;

autorizar as despesas e 0s pagamentos, dentro das disponibilidades
orcamentarias ou dos créditos votados pela Camara Municipal;

conferir e vistar, juntamente com o Contador, os Boletins diarios do caixa,
balancetes mensais, balancos e escrituracdo econdmico-financeira da Prefeitura;

controlar, conferir e determinar o pagamento dos juros, correcdo monetaria e
amortizacdo dos empréstimos, nos respectivos vencimentos;

exigir fianga dos servidores municipais responsaveis pela arrecadagéo de rendas
e guarda de valores;

autorizar a restituicao de fiancas, caucGes e depositos;

apreciar e decidir, em primeira instancia, as reclamacdes contra o langamento
dos tributos, de acordo com a legislacéo vigente;

emitir parecer sobre recurso interposto a Junta de Recursos Fiscais, quando
solicitado;

supervisionar os servigos de lancamento, inscri¢do, cadastramento, arrecadacao
extrajudicial e fiscalizacdo de creditos municipais, tributérios e extratributarios,
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inclusive os ja transferidos para a Divida Ativa e determinar as modifica¢fes que
se fizerem necessarias para melhorar e racionalizar o sistema;

promover arrecadacdo das rendas ndo tributarias, cotas federais e estaduais;

manter, na medida do possivel, o equilibrio entre a receita arrecadada e a
despesa realizada;

Promover dentro do esquema econdmico-financeiro adotado pela
Administracdo, a soma de recursos necessarios e suficientes para que as
unidades orgcamentarias executem o seu programa anual de trabalho;

controlar, através do Empenho e da Contabilidade, a execu¢do orcamentaria
quanto a legalidade dos atos praticados que resultem em arrecadagdo da Receita
ou na realizacdo das Despesas, 0 nascimento ou a extincdo do direito e
obrigagdo, assim como a fidelidade funcional dos agentes da Administragéo
Municipal responsaveis por bens e valores publicos;

propor ao Prefeito, quando for o caso, as providéncias que visem aumentar a
Receita ou reduzir despesas;

colaborar de forma direta com a Secretaria Municipal de Economia e
Planejamento, na elaboracdo da peca orcamentaria do Municipio;

proteger, defender e controlar os capitais e interesses da Administracdo
Municipal nas entidades em que a Fazenda Municipal seja acionista ou
participante;

supervisionar as prestacdes de contas do exercicio financeiro e dos recursos
recebidos do Estado ou da Unido;

exigir as prestagOes de contas dos adiantamentos autorizados;

exigir as prestacdes de contas dos auxilios ou subvencGes municipais
concedidos;

encaminhar ao Prefeito, a fim de que sejam enviados a Camara Municipal, até o
dia 30 de marco de cada ano, a prestacdo de contas do Municipio, bem como o0s
balancos do exercicio findo e balancete mensal acompanhado de relacdo das
despesas realizadas, até o ultimo dia do més subsequente;

encaminhar ao Prefeito, a fim de que sejam enviadas aos 6rgdos competentes, as
prestacOes de contas exigidas em lei;

colocar a disposi¢do da Camara Municipal, dentro de dez dias da sua requisi¢do
as quantias que devam ser despendidas de uma soO vez, e até o dia 20 de cada
més, 0s recursos correspondentes as suas dotacBes orcamentarias,
compreendendo os créditos suplementares e especiais;

fazer divulgar no orgdo oficial do Municipio e encaminhar a Camara Municipal,
até o ultimo dia do més subsequiente ao da arrecadagdo, os montantes de cada
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um dos tributos arrecadados, 0s recursos recebidos, os valores de origem
tributaria entregues e a entregar e a expressao numérica dos critérios de rateio;

fazer publicar diariamente, por edital, 0 movimento de caixa;

publicar, até 30 dias apds o encerramento de cada bimestre, relatorio resumido
da execucdo orcamentaria.

DIRETOR CONTABIL-FINANCEIRO

prestar assessoria relativamente a todos os assuntos de competéncia do
Secretario Municipal da Fazenda, principalmente no tocante:

a) aelaboracdo da previsao das receitas a serem arrecadadas no més, bem como
das despesas a serem pagas no més;

b) ao acompanhamento das receitas arrecadadas e das despesas pagas e a pagar;
c) aos despachos de protocolos diversos;

d) ao auxilio a Secretaria de Economia e Planejamento na elaboracdo do
Orcamento Geral do Municipio.

efetuar acompanhamento da aplicacdo obrigatoria na Satde e Educacéo;
efetuar acompanhamento do percentual de gasto com pessoal do Municipio;

realizar acompanhamento e auxilio no desenvolvimento das atividades da
Tesouraria, Contabilidade e da Prestacdo de Contas;

elaborar planilhas e relatérios para apresentacdo de audiéncias publicas;

efetuar acompanhamento constante dos contratos de parcelamento de dividas do
Municipio;

executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE

controlar a entrada e saida de empenho de despesas realizadas, examinando 0s
documentos que o acompanham;

controlar a entrada e saida de Protocolos;

encaminhar prestacdo de contas de viagens realizadas por servidores e
Secretarios para analise do Servico de Controle de Prestacfes de Contas;

executar outras tarefas afins.
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DIRETOR DE INFORMATICA

atuar na direcdo e administracdo, dando apoio na area de Tecnologia da
Informacéo e Telecomunicagédo a todos 0s setores das Secretarias da Prefeitura
Municipal;

administrar todos os servicos de suporte técnico de Tecnologia da Informacéo
(informéatica e telecomunica¢do) nos diversos setores da Administracdo
Municipal, dirigindo os Coordenadores e Servidores da area;

manter e fiscalizar o uso dos recursos de rede, telecomunicacdo, softwares e
equipamentos de informatica;

buscar e executar programas de treinamento para 0 uso dos recursos da
tecnologia de informatica, através da promocdo de cursos e seminarios, com
vistas a permitir a capacitacdo, tanto em nivel gerencial, como operacional e
técnico, dos funcionarios;

proceder continuamente a modernizacdo da estrutura tecnoldgica e da gestdo
municipal, através do aprimoramento dos recursos tecnoldgicos e capacitacao
funcional;

determinar investimento em novas tecnologias de hardware, software e redes
que estejam voltados para as necessidades e melhoria dos servigcos de
informatica, indicando, acompanhando e avaliando os padrGes e custos de
aquisicdes e/ou desenvolvimento das referidas tecnologias;

autorizar e acompanhar a aquisicdo e implantagédo de sistemas de informacéo
corporativos padronizados e integrados, com prioridade para os sistemas de
carater estratégico da Administragdo Municipal;

assegurar a interligacdo e interoperabilidade dos sistemas de informagéo entre os
diversos setores da Prefeitura Municipal;

auxiliar e promover estrutura da Tecnologia da Informacdo para todas as
Secretarias Municipais, buscando sempre a integracdo dos setores, dentro de
niveis pré-estabelecidos de acesso e seguranca;

dar apoio e agir como 6rgdo fiscalizador do uso dos recursos de informética da
Prefeitura Municipal, tanto no que tange a uso de equipamentos e sistemas,
como a servicos de rede disponibilizados para o usuario;

acompanhar as execugdes e instalagdes de tecnologias;
dirigir, fiscalizar e criar diretivas para a ordem e o bom uso dos acessos a

informacdo tanto interna com externa (Web, Intranet, Servicos de Terminal,
Sistemas de Informacéo e etc.);
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estabelecer e manter as normas sobre usabilidade da fisica e l6gica do parque de
Tecnologia da Informagdo, bem como, encaminhar providéncias no caso da
constatacdo de inobservancia;

fiscalizar a execucdo de planos para Modernizagdo da Tecnologia da
Informacéo;

colaborar na emitir relatdrios gerenciais para suporte nas tomadas de decisao das
Secretarias Municipais e Gestdo do Governo;

realizar estudos, fixar normas e procedimentos para a contratagéo,
desenvolvimento e operacdo dos sistemas informatizados;

dirigir e promover estudos de aprimoramento organizacional, analise funcional e
estrutural, bem como sobre o aperfeicoamento do fluxo de informagdes e
operacdes da area de Tecnologia da Informacdo aos setores da Prefeitura
Municipal;

dirigir a implantagdo, manutencdo e coordenagdo de todo ambiente
computacional da Prefeitura tais como: microcomputadores, servidores, redes,
links, softwares, sistemas, banco de dados, seguranga da informacdo e
atualizacdo tecnoldgica, assim garantindo o funcionamento ininterrupto dos
recursos de informética imprescindiveis para a execucdo dos servicos da
Prefeitura Municipal;

manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas no setor;

zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

executar outras tarefas afins.

COORDENADOR DE INFORMATICA
receber processos, memorandos e solicitacdes de servicos;
coordenar e realizar procedimentos técnicos em equipamentos;
acolher solicitacbes para atendimento ao usuario dos softwares “Sistemas”
instalados na Prefeitura, assim como para auxilio a Coordenadoria de

Processamento de Dados;

acolher solicitagfes para atendimento ao usuério dos hardwares “Equipamentos
e periféricos” instalados na Prefeitura;

acolher solicitagfes para atendimento ao usuario de redes “logicas e fisicas”
instaladas na Prefeitura;

executar e encaminhar solicitacbes técnicas a quem de direito, para o bom
funcionamento da area de informatica;
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COORDENADOR DE CONTROLE DE IMUNIDADES E ISENCOES

analisar documentacdo e opinar sobre requerimento solicitando isencdo de
Imposto Predial sob o0 amparo de legisla¢des especificas;

analisar requerimento e documentagéo solicitando reconhecimento de imunidade
tributaria de Imposto Predial e Territorial Urbano;

executar outras tarefas afins.
COORDENADOR DE ALTERAC}@ES CADASTRAIS E
ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE
promover o atendimento geral dos contribuintes;
emitir guias de recolhimento referentes a tributos municipais;
esclarecer davidas dos contribuintes, referentes a tributos imobiliarios;
orientar os contribuintes quanto ao preenchimento de requerimentos diversos;
fornecer informac@es quanto aos dados relativos aos imdveis;
manter atualizados os dados cadastrais dos imdveis, conforme as informacdes
fornecidas pelos proprietarios ou conforme informagfes contidas nos cadernos

fornecidos pelos cartorios de registro de imoveis;

executar outras tarefas afins.

COORDENADOR DA FAZENDA (fungéo de confianca)

coordenar os assuntos de competéncia do Secretario Municipal da Fazenda,
relativos principalmente:

a) ao expediente e aos assuntos a serem decididos ou despachados pelo
Secretario;

b) a organizacao e suporte dos servigos administrativos da Secretaria;
c) aredacdo, preparacao e formalizacdo dos despachos.

elaborar internos, memorandos e oficios referentes a assuntos da Secretaria
Municipal da Fazenda;

coordenar a tramitacdo de documentos da Secretaria Municipal da Fazenda;
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coordenar os assuntos relacionados frequéncia dos servidores;

atendimentos diarios a fornecedores, contribuintes, servidores e demais
Secretarias do Municipio;

elaboracdo de pedidos de materiais e servigos para a Secretaria;

coordenar as atividades da secretaria na auséncia do Secretario e/ou do Diretor
Contabil-Financeiro;

executar outras tarefas afins.

SUPERVISOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

controlar a entrada e saida dos processos de despesas disponibilizados para
pagamento;

organizar os processos de despesa em ordem cronoldgica de vencimentos a fim
de auxiliar o Secretario na elaboracdo da programacao diaria de pagamentos;

elaborar em conjunto com o Secretdrio a programacdo para pagamento dos
empenhos liquidados a pagar;

supervisionar os pagamentos diarios, em auxilio ao Secretario Municipal da
Fazenda e ao Coordenador da Tesouraria;

organizar, cadastrar os empenhos pagos e a pagar mantendo atualizado o
sistema, para fins de consulta da situacdo de empenhos;

realizar atendimentos a fornecedores, relacionados a programacdo de
pagamentos;

efetuar conferéncia das publicacdes de justificativas de inversdo da ordem
cronoldgica de pagamentos no Diario Oficial do Municipio de Marilia;

executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

manter o controle de pagamento dos contratos de locacdo, realizando a
conferéncia da vigéncia dos contratos, bem como do cumprimento das demais
clausulas dos mesmos;

manter o controle dos pagamentos das subvencgdes em conjunto com o setor de
prestacdo de contas;
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manter o controle dos pagamentos das contas de &gua, energia elétrica e
telefone;

conferir e lancar justificativas no sistema de ponto mensal dos servidores desta
Secretaria, bem como acompanhar as horas extras executadas mensalmente por
estes;

realizar conferéncia e despacho dos protocolos de prestagbes de contas de
adiantamentos e diérias e nos protocolos de compensacao;

controlar os pagamentos das dividas parceladas a longo prazo;

auxiliar nos despachos diarios de diversos protocolos;

auxiliar nas atividades do Supervisor de Servigos Administrativos;
responder aos questionamentos encaminhados pela ouvidoria;

realizar atendimento a fornecedores por telefone, pessoalmente e por e-mail;

executar outras tarefas afins.

COORDENADOR DA FAZENDA (cargo em comissao)

coordenar os assuntos de competéncia do Secretario Municipal da Fazenda,
relativos principalmente:

a) a0 expediente e aos assuntos a serem decididos ou despachados pelo
Secretario,

b) a organizacdo e suporte aos servi¢cos da Secretaria,

c) a elaboracdo de estudos relativos as Rendas Municipais, visando ao
aperfeicoamento do sistema tributario.

supervisionar as alteracdes da legislacdo e sua aplicacdo no Codigo Tributario
Municipal, colhendo subsidios e informag@es junto a outros municipios, visando
a melhora da arrecadacao da receita;

executar outras tarefas afins.

COORDENADOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

estudar questdes relativas as rendas municipais, suas leis e regulamentos,
sugerindo medidas necessarias ao aperfeicoamento do sistema tributario;

promover a fiscalizacdo de imoveis duvidosos quanto a sua tributacéo;



VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

X1 -

fazer preparar os processos decorrentes da infragcdo de leis e regulamentos fiscais
e instituir o seu julgamento;

opinar, quando solicitado, sobre questdes relativas a criacdo, alteracdo e
supressédo de rendas municipais;

opinar sobre requerimentos de cancelamento ou redug&o de tributos imobiliarios;

efetuar estudos para determinacdo dos valores prediais e territoriais que servirdo
de base aos langcamentos dos tributos;

efetuar conferéncia dos calculos dos tributos, para o correto lancamento, antes da
confecgdo dos carnés do Imposto Predial e Territorial Urbano e a Taxa de
Servico de Bombeiros;

informar, nos processos de Revisdo de Valor Venal, todos os dados pertinentes
ao imdvel sobre o qual se requer a revisdo, antes de remeté-lo a Comissdo de
Revisdo de Valor Venal,

analisar e promover a revisdo de Taxa de Servico de Bombeiro quando
autorizado;

providenciar a criacdo do cadastro de arrematacdo com base na Lei
Complementar n° 158/1997 — Codigo Tributario do Municipio de Marilia, nos
casos de Oficio Judicial ou requerimento da parte, analisado pela Procuradoria
Geral do Municipio, desonerando o imovel de seus débitos tributarios, a partir da
data constante na Carta de Arrematacdo, tomando as demais providéncias
pertinentes ao assunto;

esclarecer os contribuintes sobre ddvidas quanto ao lancamento de tributos e ao
sistema tributario vigente;

instruir os servidores da unidade sobre procedimentos a serem adotados, quando
h& modificacdo, alteracdo ou criacdo de nova lei que altera, cria ou exclui
tributos;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO FISCAL IMOBILIARIO
promover a inscri¢do e o cadastramento de todos os contribuintes;

promover o langamento dos tributos municipais, nos prazos e segundo as normas
regulamentares e promover a sua arrecadagéo e outras rendas municipais;

assinar certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer outras relativas a
assuntos da Divisdo, juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda;



VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

XIHI -

promover a inscricdo dos débitos fiscais na divida ativa, emitindo avisos de
cobranca amigavel;

remeter, periodicamente, as certiddes de divida ativa, a Procuradoria Geral do
Municipio;

organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes dos impostos
imobiliarios, de prestacdo de servico e das taxas sujeitas ao langamento prévio;

transcrever no cadastro fiscal todos os dados de interesse da tributacéo
municipal, relativos a construcdo, acréscimo ou modificagdes de edificagdes,
demolicgdes, em processos aprovados pelo 6rgdo competente;

transcrever, no cadastro imobiliario, as transmissdes de propriedades com base
nos cadernos fornecidos pelos cartérios de registro de imoveis;

efetuar o langamento dos tributos municipais para emissdo dos respectivos
avisos, carnés ou documentos;

promover o cancelamento de tributos, quando autorizado;

elaborar o cadastramento de novos loteamentos aprovados para fins de
langamento de tributos;

manter atualizados os mapas de existéncias de obras de infra-estrutura, para
lancamento das taxas respectivas;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DO SERVICO ADMINISTRATIVO DO CADASTRO IMOBILIARIO

analisar documentacdo, verificar o envio de créditos e cadastrar processos de
peticdo de requerimentos que:

a) envolva pedido de restituicdo de valores pagos a maior de tributos
municipais;

b) envolva devolucdo de importéncia paga em duplicidade;
c) envolva compensacgéo de valores pagos em cadastros erroneos;
d) envolva compensacgéo de créditos comprovados pelo requerente.

opinar sobre o deferimento do pedido de compensacdo dos servidores,
decorrente dos créditos com horas extras ou licenga-prémio, com tributos
municipais devidos, como Impostos Predial e Territorial Urbano, Taxa de
Servigos de Bombeiros, Taxa de Licencga, aprovacao de projetos, etc., conferindo
e ratificando, quando for o caso, a manifestacdo da Procuradoria Geral do
Municipio;
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IX-

promover a atualizacdo dos proprietarios dos imdveis junto ao cadastro
imobiliario;

realizar atendimento geral dos contribuintes, quando se fizer necessario;

executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DE CADASTRO MOBILIARIO

coordenar a expedicdo de licencas e alvaras de localizacao de estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacéo de servicos;

fornecer elementos e expedir certiddes referente a tributos mobiliarios;
efetuar analise e despacho de processos administrativos;

realizar fiscalizagc&o das empresas em inicio de atividade que estdo fazendo a
opcao para ingresso no simples nacional;

executar a exclusdo das empresas do simples nacional por falta de regularizacdo
da inscrigdo municipal;

andlisar a documentacgdo das empresas que fazem o agendamento para ingresso
no simples nacional;

gerenciar o arquivo para inscricdo do microempreendedor individual;

efetuar atendimento e orientacdo a contribuintes e contadores sobre 0s tributos
municipais;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO E FISCALIZACAO

dirigir as atividades de fiscalizacdo dos contribuintes visando a impedir a
sonegacdo de tributos, sugerindo aplicacéo de sanc¢des aos infratores;

mandar efetuar notificacOes, intimacGes e quaisquer diligéncias que se fizerem
necessarias;

coordenar a fiscalizagdo tributaria do comeércio, industria e prestadores de
Servigos;

examinar a fiscalizagio dos estabelecimentos de diversdes publicas, verificando
suas condicOes de licenciamento e o cumprimento de seus deveres para com 0
fisco municipal;
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conferir e autenticar as prestacdes de contas fiscais arrecadadas;

articular-se com a fiscalizacdo estadual, visando o interesse reciproco com o
fisco municipal;

examinar todos os casos de reclamacdo contra lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a
consideracdo superior os casos de duvida;

coordenar, diariamente, as visitas dos fiscais as empresas sujeitas a fiscalizacéo;

conferir e vistar os relatdrios diarios de fiscalizacao;

executar outras tarefas afins.

FISCAL REVISOR

revisar os termos fiscais lavrados pelos Fiscais de Rendas, verificando a
exatidao dos calculos e das aliquotas aplicadas;

efetuar a implantacdo de débitos apurados pelos Fiscais de Rendas, junto ao
sistema de informatica;

elaborar em conjunto com o Chefe da Divisdo de Cadastro Mobiliario e
Fiscalizacdo, 0 mapa de produtividade dos Fiscais de Rendas;

proceder o atendimento e orientar os contribuintes dos tributos municipais, junto
ao Cadastro Mobiliario;
executar outras tarefas afins.

CHEFE DO SERVICO DE LANCAMENTO DE ARRECADACOES DIVERSAS

controlar os langamentos de multas e imposicdo de penalidades aplicadas pelos
diversos orgaos de fiscalizacdo da Prefeitura;

controlar o langamento para cobranca do servico de capinacdo e outros servicos
executados pela Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

atender os contribuintes dando informacdo quanto a origem das multas e
imposicdo de penalidades;

informar aos fiscais quanto & existéncia dos autos de infracdo para serem
avaliados os pedidos de cancelamento dos mesmos;

promover o cadastramento dos protocolos de construgdo, bem como anotagéo de
anotacdo do habite-se para fins de langamento de tributagcdo do imposto predial,
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promover a atualizacdo dos proprietarios dos imoveis junto ao cadastro
imobiliario, e atendimento geral dos contribuintes, quando se fizer necessario;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA

proceder a inscricdo em divida ativa dos créditos provenientes de impostos,
taxas, contribuicdes de melhorias e multas de qualquer natureza, decorrentes de
infracBes a legislacdo tributaria, com prazo de pagamento fixado pela legislagao
ou por decisdo proferida em processo regular de fiscalizacao;

promover a inscricdo da divida ativa em livros e encaminha-los ao Sr. Prefeito
para seu reconhecimento e aposi¢do de assinatura nos mesmos.

encaminhar dados da divida ativa e inscrita a Diretoria de Contabilidade para
fins de contabilizacdo através de Interno com o relatério dos nimeros dos livros,
dividas, valores, etc.;

manter os assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,

preparar a demonstracdo anual da divida ativa para efeito de baixa no ativo
financeiro;

enviar a Procuradoria Geral do Municipio as certiddes de divida ativa
devidamente assinadas, necessarias a cobranga judicial;

orientar os contribuintes sobre débitos, informando-os sobre o0s regulamentos
publicos, a fim de esclarecer davidas;

atualizar os nomes dos proprietarios através de certiddes de matriculas
fornecidas pelo Cartdrio de Registro de Imdveis, a fim de que possam ser
emitidas as certiddes de divida ativa;

fazer a anotacdo dos cancelamentos de impostos, taxas, habite-se e multas de
qualquer natureza, inscritos em divida ativa que venham a ser cancelados
com a devida autorizagdo do Secretario e providenciar o encaminhamento a
Coordenadoria de Processamento de Dados para efetuar o seu cancelamento;

preparar a demonstracdo anual dos cancelamentos dos debitos inscritos em
divida ativa e encaminhamento a Diretoria de Contabilidade para fins de
contabilizacao;

cadastrar processos de construcdes, telheiros, demolicdes, rebaixamento de
guias, pedidos de numeragdo de imoveis, reformas e aumentos de construcéo,
conferindo e verificando se os dados dos mesmos conferem com o Cadastro
Imobiliario, a fim de que possam ser feitos os lancamentos de IPTU, quando
concluidos; nos casos em que os dados ndo confiram, devolver os processos a
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Secretaria Municipal de Planejamento Urbano para que sejam devidamente
corrigidos e devolvidos a unidade para que sejam devidamente cadastrados;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE TAXAS MUNICIPAIS

controlar, conferir o acerto de contas de rendas néo langadas e emitir guias para
recolhimento da arrecadacdo efetuada pelos agentes municipais nos Distritos e
Sede, referente as taxas de comércio eventual ou ambulante, de cemitério, feiras
livres, matadouro, remocéo de entulhos e impostos sobre servicos de diversées
publicas;

receber e verificar todos os requerimentos e emitir guias a serem cobradas de
acordo com a legislacao vigente;

calcular e lancar os débitos do habite-se atraves de carnés, para obtencdo do
mesmo;

expedir certiddes de acordo com o requerido e com as informacdes prestadas
pelos 6rgdos da Secretaria Municipal da Fazenda;

promover a arrecadacdo das rendas patrimoniais do Municipio;

destacar e arquivar as guias pertencentes a unidade e prestar as informacdes
sempre que solicitadas;

emitir guias de recolhimentos para aprovagdo de projetos de construgdes,
telheiros, loteamentos , pré-planos e pedidos diversos, a fim de que sejam
protocolados pelo 6rgdo responsavel;

orientar os contribuintes sobre as Taxas a serem arrecadadas de acordo com o
Caodigo Tributario Municipal, sempre esclarecendo suas davidas;

anotar os Registros de Imdveis e Controle de Guias de ITBI;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE ARRECADACAO E CERTIDOES

informar os processos de pedidos de certiddes de contribuintes perante a
Prefeitura:

a) certiddo negativa;
b) certiddo positiva;

c) certiddo de pagamento;
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d) certiddo de existéncia ou ndo de lancamentos de imoveis;

informar a Secretaria de Planejamento Urbano quanto a langcamentos de iméveis
em nome dos requerentes de plantas no Sistema de Moradia Econdmica;

controlar os langamentos de multas aplicadas pelos diversos 6rgdos da
Prefeitura;

controlar o lancamento do servico de capinacgéo e coleta de lixo infecto-perigoso
realizado pela Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

atender os contribuinte dando informag&o quanto a origem das multas;

informar aos fiscais quanto a existéncia dos autos para serem a avaliados os
pedidos de cancelamento dos mesmos;

informar os processos dos oOrgdo judiciais quanto a débitos tributarios dos
imdveis usucapiendos, bem como quanto a langcamento de imdveis no cadastro
imobilidrio em nome de pessoas fisicas e juridicas;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO RURAL

receber, protocolar, conferir a documentacdo e cadastrar, os formularios de
imdveis rurais abaixo de 4 mddulos fiscais (conforme legislagdo em vigor) e
emitir o certificado de cadastro rural entregando ao requerente;

receber os formularios de imoveis rurais devidamente preenchidos e
documentados, protocolando e encaminhando-os ao 6rgdo federal competente,
através de mapa de controle, somente nos casos de imdveis rurais acima de 4
(quatro) modulos rurais (conforme legislagdo em vigor);

alterar o cadastro de imoveis rurais no preenchimento de formulérios e
documentos exigidos pela legislacdo em vigor;

receber e promover a distribuigdo dos avisos de langamento do certificado de
cadastro de imovel rural,

fazer publicar editais quando necessario;

fornecer mediante requerimento, copia do comprovante do CCIR (22 via);

dar assisténcia aos 45 (quarenta e cinco) municipios pertencentes ao Polo de
Marilia com relacdo a orientagdo e esclarecimento de ddvidas sobre o

preenchimento, entrega de formularios, confeccdo de cadastros, emissdes de 2
vias;
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manter perfeito entrosamento com os cartorios de registro de imdveis rurais,
sobre os desmembramentos dos imdveis rurais, pagamento e modificacbes da
legislacdo pertinente;

atender os contribuintes de Marilia e regido e orienta-los sobre o perfeito
procedimento a ser seguido para o cadastramento dos imdveis rurais;

executar outras tarefas afins.

COORDENADOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

coordenar acdes de informética e tecnologia da informacédo, para a Prefeitura
Municipal;

promover andlise de informac&o de receitas e despesas;

zelar e fazer apontamentos como auditor de Banco de Dados;

manter os sistemas informatizados em funcionamento;

manter o parque de informatica (fisico e 16gico) em funcionamento;
receber processos, memorandos e solicitacdes de servicos;

indicar melhores solucdes de projetos nas areas afins;

desenvolver projetos e conceitos para a area de informatica;

solicitar organogramas e documentacdo ao Coordenador de Informatica;

organizar treinamentos dos servidores usudrios, referentes a utilizacdo de
sistemas;

acompanhar execucdes de instalacdes de tecnologia;

realizar e promover acbes de seguranca das informacdes e de conteudos
indevidos;

realizar e promover acesso aos sistemas, conforme necessidades dos usuarios;
realizar e promover agOes de pesquisas de Tecnologia;

executar outras tarefas afins.
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CHEFE DA DIVISAO DE CPD
receber processos, memorandos e solicitacdes de servicos;
realizar digitacdo quando necessario;
receber e despachar documentacéo relativa a area de informatica;
realizar rotinas de processamento de dados, quando necessario;

proceder em conjunto com a Coordenadoria da Tesouraria, recebimentos de
arrecadacdes diarias de estabelecimentos bancarios e convénios;

zelar pelo bom funcionamento do centro de processamento de dados;

executar outras tarefas afins.

DIRETOR DE CONTABILIDADE

supervisionar e orientar os trabalhos de arrecadacdo, guarda, pagamentos,
controle de numerarios e demais tarefas do tesouro municipal,

analisar e assinar juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda os boletins
diarios e demais relatdrios elaborados pela Coordenadoria da Tesouraria para
serem apresentados a superiores ou a outros 6rgaos;

elaborar e assinar juntamente com o Secretdrio Municipal da Fazenda os
Demonstrativos Contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentéria e financeira, em consonancia com a leis, regulamentos e
normas, para apresentar resultados da situacdo patrimonial econdmica e
financeira;

manter entrosamento com a Secretaria Municipal da Fazenda e a Secretaria
Municipal de Economia e Planejamento para verificacdo, com antecedéncia, dos
esgotamentos das dotagdes orcamentarias, a fim de efetuar as suplementagdes
necessarias;

preparar anualmente, nas épocas determinadas por lei, juntamente com o
Secretario Municipal da Fazenda e Secretario Municipal de Economia e
Planejamento a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orgamentaria anual para o exercicio seguinte;

representar ao Secretario Municipal da Fazenda e ao Gabinete do Prefeito
guando verificadas quaisquer irregularidades em valores e documentos contabeis
sob responsabilidade da Coordenadoria da Tesouraria e Coordenadoria de
Contabilidade;
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manter entrosamento com os 6rgdos da Administracdo Indireta, a fim de efetuar
a consolidacao dos dados contabeis para atendimento da legislacdo Federal e as
Instrucdes do Tribunal de Contas do Estado;

elaborar juntamente com a Coordenadoria de Contabilidade a Prestacdo de
Contas Anual a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

executar outras atividades necessarias ao bom funcionamento da Coordenadoria
da Tesouraria e da Coordenadoria de Contabilidade, bem como ao atendimento
da legislacéo vigente;

executar outras tarefas afins.

COORDENADOR DE CONTABILIDADE

efetuar a apuracéo e o acompanhamento do indice de aplicacdo na saide minimo
de 15% com envio ao Secretario da Fazenda para conhecimento;

efetuar a apuracdo e o acompanhamento do indice da Educacdo minimo 25%
(vinte cinco por cento)e do FUNDEB minimo anual de 60% (sessenta por cento)
na remuneracdo do magistério com Educacdo Infantil e Fundamental com envio
as Secretarias da Educacao e da Fazenda para conhecimento e analise;

efetuar conferéncia das planilhas do ensino e envio para publicagdo no Diério
Oficial e prestacdo das informacdes via direta ao TCE através do Audesp;

executar conciliacdo contabil das contas da Educacdo Basica e FUNDEB para
apuracéo dos saldos;

realizar a conferéncia e o preenchimento online dos relatérios do SISTN
(Sistema de coleta de dados contébeis) da administracdo direta e indireta para
operacionalizacdo de convénios firmados entre a Caixa Econdmica Federal e
Secretaria do Tesouro Nacional;

efetuar a elaboracdo, o preenchimento e o envio das planilhas do SIOPE
(Sistema de informacao sobre Orcamentos Publicos em Educacdo);

realizar a conferéncia e o envio a Tesouraria dos valores apurados referentes a
aplicacdo minima na Educacdo 25% (vinte e cinco por cento) e Saude 15%
(quinze por cento), para efetuar os depdsitos decendiais nas contas especificas;

efetuar abertura de contas bancarias no contabil e no financeiro da administracéo
direta e indireta com suas fontes de recurso e codigos de aplicacéo;

efetuar a conferéncia contabil de todas as contas extra orgamentérias;

coordenar as atividades dos técnicos em contabilidade auxiliando nas ddvidas
relacionadas a rotina dos servicos;
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efetuar abertura de contas contibeis da Administracdo Indireta quando
solicitado;

atender ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
auxiliar a Diretoria de Contabilidade no desempenho de suas atividades;
substituir a Diretoria de Contabilidade em suas auséncias;

executar outras tarefas afins.

SUPERVISOR DE SERVICOS DE CONTABILIDADE
efetuar a conferéncia mensal das contribui¢des previdenciérias;
efetuar a conferéncia mensal da Folha de pagamento;

realizar o calculo das retencGes de INSS e IR de todos os fornecedores e
prestadores de servigos, pessoa fisica e juridica;

providenciar o envio mensal da GFIP/SEFIP — com integracdo com setor de
folha de pagamento;

efetuar o envio mensal do comprovante de declaracdo das contribui¢bes a
recolher & Previdéncia Social gerada na GFIP/SEFIP para o Diretor Contabil
Financeiro;

realizar a conferéncia dos valores do INSS (pessoa fisica e folha de pagamento)
debitado no FPM,;

efetuar o controle e a emissdao mensal de guias de GPS das empresas prestadoras
de servicos;

executar o controle, a conferéncia anual e o envio da DIRF dos prestadores de
servicos (pessoa fisica e juridica), em conjunto com o chefe de Divisdo de
Contabilidade;

efetuar a emissdo de Gares, Darfs, pedidos e controle dos pagamentos de todos
0s parcelamentos a curto e a longo prazo da Prefeitura;

realizar o célculo e a emissdo de Darf referente a Pasep 1% (um por cento) da
receita a recolher a Secretaria da Receita Federal;

enviar a DCTF referente ao Pasep 1% (um por cento) recolhido mensalmente;
efetuar o demonstrativo mensal dos recursos recebidos e sua aplicacdo do

FUNDEB com copias dos documentos para encaminhamento ao conselho do
FUNDEB;



XIII - realizar o calculo das retencfes do FUNDEB e Pasep referente as receitas de
transferéncias (IPVA, IP1, ICMS, FPM, ITR, CIDE, CEX, FEP);

XIV - executar a conferéncia das guias e emissdo de pedidos dos parcelamentos junto
ao IPREMM;

XV - executar a conferéncia e a emissdo de planilha referente ao convénio de
prestagdo de servicos da Coordenadoria de Unidades Prisionais da
Regido/Penitenciarias de Marilia com a Prefeitura Municipal,

XVIII- assinar, juntamente com o Coordenador Geral da Folha de Pagamento, a Guia

de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informagdes a

Previdéncia Social — GFIP mensal, emitida nos termos da legislacdo federal pertinente;

XIX- executar outras tarefas afins.”

CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
| - escriturar sintética e analiticamente os atos ou fatos administrativos efetuando os
correspondentes lancamentos contébeis para possibilitar o controle contabil
orcamentario, financeiro, patrimonial e econdémico;

Il - promover a conferéncia e o arquivamento dos processos de despesas liquidados;

Il - opinar sobre a restituicdo de fiancas, caucdes, depositos ou valores recebidos
indevidamente pelo Municipio;

IV - efetuar as retencdes e recolhimento dos encargos incidentes sobre 0s pagamentos
realizados a fornecedores;

V - verificar regularmente as certidGes negativas de débito do Municipio, perante
aos orgao federais e estaduais;

VI - auxiliar o Diretor de Contabilidade no desempenho de suas atividades;
VII - executar outras tarefas afins.
SUPERVISOR DE SERVICOS DE CONTROLE DE PRESTACOES DE
CONTAS

| - instruir e acompanhar os processos de convénios pleiteados e formalizados junto
ao Governo Federal, Estadual e Municipal;

Il - dar suporte a todas as Secretarias Municipais, no tocante a correta aplicacdo dos
recursos financeiros recebidos a nivel estadual e federal;
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orientar e capacitar as entidades que recebem subvencdo municipal, quanto a
utilizacdo dos recursos publicos recebidos, bem como na elaboracdo da
prestacéo de contas;

encaminhar e atender eventuais requisicoes, referentes a prestacao de contas dos
convénios, junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

promover atualizacdo constante das normas emanadas do tribunal de contas
referentes as transferéncias dos recursos estadual, federal e municipal,

alimentar os sistemas, providenciar e enviar a prestagdo de contas dos recursos
repassados Governo Estadual e Federal;

orientar as diversas Secretarias Municipais quando da necessidade de emissdo de
didrias, adiantamentos de despesas para viagem de trabalho e despesas de
pequeno valor;

conferir as prestacdes de contas de diarias e despesas de viagem e adiantamentos
para pequenas despesas;

fazer a gestdo e arquivo das prestacOes de contas referentes aos repasses de
recursos publicos;

prestar esclarecimentos juntos aos Conselhos Municipais, quando solicitado;

analisar os processos direcionados a Comissdo de Analise do Terceiro Setor;

XII- conferir as prestacdes de contas de subvencdo, auxilio e contribui¢do e emissdo de

parecer conclusivo;

XII- preencher as fichas com os pagamentos de recursos vinculados a Entidades

Assistenciais a titulo de subvencdo para posterior informacao ao Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo, através do SISRTS (Sistema de Repasse
Publico ao Terceiro Setor);

XIV- executar outras tarefas afins.”

CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE MOVIMENTAGCAO BANCARIA

| - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias efetuando no minimo uma

vez por més as conciliagdes bancérias, propondo as providéncias para acertos de
pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

manter entrosamento com a Coordenadoria da Tesouraria e com a rede bancaria
a fim de obter os documentos e informagGes necessarias para regularizacdo das
pendéncias verificadas;

I1l- efetuar a digitacdo das justificativas para publicacdo no Diario Oficial do

Municipio de Marilia dos pagamentos a serem realizados fora da ordem



V-

VI -

VII -

VIII -

IV -

cronoldgica de pagamentos, informados pela Secretaria Municipal da
Fazenda;

executar outras tarefas afins.”.

COORDENADOR DA TESOURARIA
assinar, juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda, todos os cheques
emitidos, ordens de pagamento e endossar 0s cheques destinados a depdsito em
estabelecimentos bancérios;

efetivar o pagamento das despesas segundo a determinacdo do Secretario
Municipal da Fazenda e de acordo com a disponibilidade de numerério;

guardar, conservar e, quando efetivamente autorizado, devolver os valores de
caucdo, deposito ou fianca;

estabelecer contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos de sua
competéncia;

requisitar taldes de cheques em bancos e caixas econdmicas;

depositar ou transferir valores de estabelecimento de crédito, conforme
determinacéo do Secretario Municipal da Fazenda e controlar saldos;

representar ao Secretario Municipal da Fazenda quando verificadas quaisquer
irregularidades em valores sob sua responsabilidade;

executar outras tarefas afins.

SUPERVISOR DE SERVICOS DA TESOURARIA

realizar o controle diario dos saldos das contas, bem como o acompanhamento
de débitos e créditos efetuados nas contas;

estabelecer contato com instituicbes financeiras para solicitacbes de
documentos;

supervisionar a escrituracéo e conferéncia de lancamentos contabeis;

responder pelo expediente da tesouraria na auséncia do Coordenador da
Tesouraria;

executar outras tarefas afins.



CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

| - preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamento autorizado pelo
Secretario;

Il - manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de caixa e comparar
0s comprovantes relativos as operaces realizadas;

Il - preparar, diariamente, o boletim de caixa e encaminha-lo a Diretoria de
Contabilidade, com os elementos necessarios a escrituragdo do movimento de
caixa, conferindo com mapa de controle de arrecadagdo, os dados relativos a
arrecadacao de tributos e rendas;

IV - executar outras tarefas afins.

Art. 2°. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario, especialmente o Decreto n° 9824, de 16 de setembro de 2008.



