Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de Séo Paulo

EDITAL N° 01
DE 28 DE JANEIRO DE 2021

Altera a Lei n® 3389, de 29 de dezembro
de 2020, gue dispde sobre a Estrutura

Organizacional Direta e d& ©outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA APROVA
E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI:

LEI N 3393
De 28 de Janeiro de 2021

Art.1° O artigo 6° da Lei Municipal n® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“"Art.6° A Administra¢do Publica serd composta pela seguinte
estrutura organizacional administrativa geral, de assessoramento,
especifica e de colegiados:

I - Gabinete do Prefeito;

IT o Secretaria Municipal de Governo, Tecnologia e
Sustentabilidade;

IIT - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

IV - Secretaria Municipal de Seguranca Publica;

V — Secretaria Municipal de Administracdo;

VI - Secretaria Municipal de Financas e Tributacdoc;

VII - Secretaria Municipal de Emprego e Desenveolvimento Econémico;
VIII - Secretaria Municipal de Educacdo;

IX — Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer;

X - Secretaria Municipal de Obras, Meio Ambiente, Planejamento
Urbano e Servicos Publicos;

XI - Secretaria Municipal de Saude;
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XIT - Secretaria Municipal de Assisténcia Sccial, Habitacdo e
Cidadania;

XIII - Controle Interno;
XIV - Orgdos Colegiados de Participacdc Popular, compostos pelos
Conselhos Municipais e vinculados as Secretarias Municipais

respectivas.”

Art.2° A Secgdo III do Capitulo III da Lei Municipal n° 3389, de 29
de dezembro de 2020, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Seg¢do III
Da Secretaria Municipal de Administracdo”

Art.3° 0 artigo 18 da Lei Municipal n® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redacgao:

"Art.18 A Secretaria Municipal de Administragdo tem a seguinte
estrutura organizacional:

I - Secretaria Municipal Adjunta de Administracdo;
II - Diretoria de Recursos Humanos;

IITI — Diretoria de Gestdo e Controle de Suprimentos;
IV — Diretoria de Patriménio;

V - Assessoria I; e

VI - Assesscria II.”

Art.4° O artigo 19 da Lei Municipal n® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a segulnte redacgao:

“Art.19 A Secretaria Municipal de Administracgdo tem como
atribuices:

§1° Relativas a gestdo patrimonial e de assuntos econdmicos:

I - proteger, defender, fiscalizar e controlar os capitais e
interesses da Administrag¢do Direta Municipal nas entidades em que
a Fazenda Municipal seja acionista ou participante;

II - fornecer 1informacées ao estabelecimento de indicadores de
natureza sociocecondémica do Municipio;
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III - fornecer informa¢les a ocorganizagdo e manutengdo de cadastro
relative aos estabelecimentos  industriais e comerciais do
Municipio;

IV - lidentificar e cadastrar as fontes de recursos disponiveis
para a implementacdo de a¢bes e desenvolvimento municipal;

V = auxiliar na elaboracido de estudos sobre a vocacdo eccondémica do
Municipio;

VI - elaborar estudos de viabilidade econdmica a fim de incentivar
o desenvolvimento das micros e pequenas empresas no Municipio.

§2° Relativas a gestdoc de suprimentos e patriménio:

I - implantar normas e procedimentos para o© processamento de
certames licitatdérios, respeitada a legislagdo vigente, bem como
promover o acompanhamento dos mesmos;

II - estabelecer politica de aquisigdo, recebimento, inspegdo,
armazenagen e distribuigdo de materiais aos orgdos da
Administracdo Publica;

IITI - estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do
Municipio, implantando normas e controles referentes a sua gestdo;

IV - promover ¢© tombamente, registro, inventdrio e estabelecer uma
politica de protegdo e conservagdo dos bens moveis e Iimoveis do
Municipio;

V - estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens
e servigos, respeitada a legislagdo vigente;

VI - padronizar os bens e servigos utilizados pela Administrac¢do
Publica, de modo a obter ganhos de escala quando de sua aquisicdo;

VII - realizar estudos de mercado para orientar a melhoria do
processc de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de
produgdo, entre outros;

VIII - elaborar programacdo de compras de materials de uso comum
para toda a Administragdo Publica, respeitadas as programagies
setoriais de cada orgdo;

IX =~  executar a elaboragdo de normas para classificacdo,
codificagdo e informatizagdo dos bens permanentes;

X - realizar vistorias periddicas de 1inspegdo para conferir a
carga dos bens permanentes nas diversas unidades administrativas
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da Administracdo Publica, observandce a conservagdo e tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de localizacdo
dos bens;

XTI - elaborar mapas relativos a cada unidade administrativa da
Administragdo Publica com o movimento de incorporagdo de bens
movelis e imovelis, © saldo do més anterior e as baixas exlistentes;

XII - solicitar a agquisigdo de servigos de seguro dos bens
patrimoniais movels e imovels da Administragdo Publica;

XITI - prover recursos para o pleno funcionamento da Comissdo
Permanente de Licitagdes.

§3° Relativas a gestdc de comunicacbes administrativas:

I - criar normas e procedimentos relativos a gestdo de processos e
documentos que tramitam na Administragdo Publica;

IT - receber, triar e distribuir os documentos oficiais;

IITI - centralizar os sistemas de controle de informagdes de
interesse publico, do Legislative, de unidades da Administracdo
Direta Municipal ou de outros Orgdos a respeito do andamento de
processos e outros documentos;

IV -  organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade
originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

V - cuidar da publicagdo dos atos oficiais.

§4° Relativas & gestdo de atividades complementares:

I - executar ou fiscalizar, quande a cargeo de terceiros, as
atividades de limpeza, zeladoria, vigildncia, copa, portaria,
telefonia e reprodugdo de papéis e documentos da Administracdo
Pablica,

II - controlar a entrada e saida de bens dos proprios municipals.
§5° Relativas & gestdo de recursos humanos:

I — gerir as atividades voltadas a drea de recursos humanos;

IT - recrutar e selecionar os servidores publicos municipais,
promovendo a avaliagdo do mérito e do desempenho dos mesmos;/

1r

Praca Coronel Brasilio Fonseca, n°35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 | Tel.: (11) 4693-8000




Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de Sao Paulo

GUARARIMA,
ik

e, Er a4

III - criar e manter atualizado o sistema de carreiras e os planos
de lotacdo;,

IV -  exercer as demalis atividades de natureza técnica da
administragcdo de recursos humanos;

V - controlar os registros funcionals, com a consignagcdo do
exercicio de direitos e o cumprimento de deveres dos servidores,
bem como sua frequéncia e demais assuntos que devam ser lancados
nos seus prontudrios;

VI - executar ou fiscalizar, quando a cargo de terceiros, as

atividades relativas a elaboragdo das folhas de pagamento;

VII - criar condigdes a 1inspegdo da saude dos servidores
municipais, respeitada a legislacdo vigente, divulgando normas e
métodos de seguranga e medicina do trabalhc para as unidades
administrativas da Administracdec Publica:

VIII - manter o Plano de Classificacdo e Administracdo de Cargos
atualizado, de acordo com a legislacde vigente;

IX - executar ou fiscalizar, quande a cargo de terceiros, o
treinamento e capacitagdo dos recursos humanos da Administracdo
Piblica,

X - relacionar-se com 0Ss 0Orgdos representativos dos servidores
municipais, visando a abertura de canais consultivos ce
participag¢do na discussdo dos problemas relativos & gestdo
municipal;

XI - recolher encargos e outras obrigagfes socials;

XIT - difundir a valeorizagdo das técnicas de administracdo de
pesscal, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia e eficdcia
dos servigos publicos municipais;

XIII - promover atividades de integragdo quando do ingresso de
novos servidores na Administracdo Publica;

XIV - analisar as causas de absenteismo por motivo de saude ou
acidente de trabalho, propondo medidas para sua correcdo,
registrando e divulgando informagdes;

XV - promover que seja felita uma analise dos resultades dos exames
efetuados nos servidores, correlaciocnando-se as exigéncias
ocupacionais, como referentes a aptiddo, condigdes ambientais e
matérias-primas, para estabelecer o nexo da causa e o efeito entre
o servidor e a ocupagdo;
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XVI - elaborar estatisticas de acidentes, Iincidentes cu situacdes
de risco, analisando, avaliando e divulgando seus resultados;

XVII - realizar a capacitag¢do constante para o desenvolvimento dos
servidores, incentivando a gestdo das atividades relacionadas a
administracdo do quadro de pessoal e demais atividades correlatas.

§6° Relativas & gestdo documental:

I - receber, classificar, numerar, distribuir e controlar a
movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico ao
Poder Executive Municipal e dagqueles que tramitam entre as
diversas unidades da Administracdo Publica;

II - manter o registro e o controle da tramitagdo de processeos e
outros papéis, bem como do seu despacho final e da data do
respectivo arquivamento;

IIT - fazer verificar o entendimento as exigéncias e condicdes
gerais estabelecidas para o recebimento de documentos e petigdes
na Administragdo Publica e a devolugdo dagueles gque ndo atendam a
essas condigbes;

IV - prestar informacdes e instrugbes ao publico quanto as
exigéncias, orientando o preenchimento de reguerimentos, quando
necessario;

V - organizar o arquivcoc de processocs que estejam aguardando os
interessados;

VI - coordenar a execugcdo das tarefas de recebimento,

classificagdo, guarda e conservacdo de processos, papeéeis, livros e
outros documentos de interesse da Administracdoc;

VII - desenvolver planos de trabalho de racionalizagdo do arquivo;

VIII - providenciar a busca de documentos e dados para o
fornecimento de certiddes regularmente reqgueridas e autorizadas
por guem de direito;

IX - manter o sistema e o0s Iindices de referéncia necessdrios a
pronta consulta de gqualguer documento arquivado;

X - prestar as informagbes aos diversos orgdos da Administragdo
Publica a respeito de processos e papéls arquivados, efetuando o

seu empréstimo, mediante recibo, gquando solicitado.

§7° Relativas a gestdo de almoxarifado:
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I - executar as atividades de recebimento, inspe¢do, armazenagem e
distribuicdo de materiais as unidades administrativas da
Administracdo Publica;

IT - manter atualizado plano de controle das atividades voltadas
as agbes preventivas e corretivas relacionadas com a gestdo do
almoxarifado;

IITI - manter atualizado o estogue de materiais, respeitada a
legislagdo vigente;

IV - manter locais de armazenagem com Iidentificacde clara de
materiais e critérios definidos de acordo com sua natureza,
evitando-se perda, contaminagdo e/ou Inutilizagdo por perda de
propriedades;

V - fornecer 1informa¢des de estogque minimo, no sentido da
reposi¢do planejada de materiais, evitando-se a falta dos mesmos,
guandoc solicitados.

§8° Relativas a modernizacdo administrativa:

I - organizar o Plano de trabalho da drea, promovendo a realizacdo
de estudos e a implementagdo de acdes gue otimizem a arrecadacdo e
a gestao dos recursos, bem como a melhoria do padrde de
atendimentoc ao cidaddo;

ITI - ser responsdvel pela gestdo e modernizacdo da Administracdo
Piblica, com vistas a eficiéncia, funcionalidade e exceléncia;

III - gerir as estruturas organizacionais (crganogramas) ,
mapeamento e racionalizag¢do de processos;

IV - Implantar, de forma conjunta com as demais Secretarias
Municipais, projetos de modernizacdo administrativa visando,
sobretudo a melhoria e automagcdo dos processos de trabalho para
facilitar a oferta de servigos aos cidaddos;

Vv - agilizar, organizar, ampliar e integrar as politicas de
participagdo na gestdo publica municipal;

VI - garantir a transparéncia e acesso as informacées das acdes de
governo e estimular a corresponsabilidade da populagdo nos
programas e projetos municipais ou que envolvam outras esferas de
participa¢do, como as federais, estaduais e entidades da sociedade
civilz
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VII - fomentar o envelvimento dos cidaddos nos processos de tomada
de decisdo, na definicdo de metas e objetivos, na resolucdo de
problemas do municipio € no acesso as informagdes;

VIII - promover a desburocratizacdo, a modernizacdo tecnoldgica, a
automagac de processcs e métodos de trabalho, o aprimoramento dos
sistemas de informa¢ées institucionais para os municipes;

IX - elaborar rotinas, protocolos e manuals para o recebimento,
triagem e distribuigdo de documentos administrativos;

X - elaborar rotinas, protocolos e ou manuais para a formalizagdo
de processos administrativos, custddia, servigcos de microfilmagem
e extingcdo dos mesmos;

XI - elaborar rotinas, protocolos e manuals para o sistema de
informa¢do de Iinteresse do municipe, da Administragdo Municipal e
do Legislativo quanto ac¢ andamento de processos e outros
documentos correlatos;

XIT - apoiar, em conjunto cocm a Secretaria Municipal de Governo,
Tecnologia e Sustentabilidade os servicos prestados por dorgdos
publicos e privados, de outras esferas de governc ou pertencentes

a outros Poderes, sediados no Municipio.”

Art.5° O artigo 20 da Lei Municipal n® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art.20 A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem a
seguinte estrutura organizacional:

I - Chefia de Gabinete da Secretaria;
IT - Secretaria Municipal Adjunta de Assuntos Juridicos; e

IITI - Assessoria I.”

Art.6° O artigo 24 da Lei Municipal n° 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redacio:

"Art.24 A Secretaria Municipal de Emprego e Desenvolvimento
Econdmico tem as seguintes atribuigdes:

§1° Relativas ao Emprego:

I -  coordenar as politicas publicas de emprego, renda,
qualificagdo profissional, geragdo de emprego € renda e atividades
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relacionadas através de convénios e programas Federais e Estaduais
e através de parcerias com ¢6rgdos e entidades publicas e privadas;

ITI - articular a interface com outras politicas publicas em dmbito
Municipal, Estadual e Nacional, visando & inclusdo do trabalhador
no mercado;

III - executar, manter e aprimorar o Sistema de Gestdo da politica
e dos servigos de trabalho, emprego, respeitando os principios de
participacdo, descentralizacdo e <controle das acdes, com o©
envolvimento e articulacdo en consondncia com oS orgdos
consultivos e deliberativos respectivos;

IV - estabelecer o conjunto de diretrizes, normas, programas,
projetos e agdes voltados a insergdo ou reinsergdo no mercado de
trabalho, tanto pela colocacdo no emprego formal, como pelo apoio
a alternativas de geragdo de renda a incentivo ao
empreendedorismo;/

V - assessorar o Poder Publico nas relagdes com o trabalho e
emprego no Municipio;

VI - atender o anseio e a demanda do Municipio por oportunidades
de emprego, sendo mediadores na agdoe de qualificacac profissional,
capacitando e formando mdo-de-cbra para atender o mercado de

trabalho;
VII - manter o Servico de Apoic ac Trabalhador;
VIII - coordenar a qualificacde profissicnal, buscando parceiros

no ambito Federal, Estadual e Municipal e com as entidades
competentes, promovendo cursocs aos trabalhadores formais e
informais, as cooperativas populares, associacdo de produtores,
empreendimentos autogestiondrios e demais iniciativas de economia
soliddria e criativa, oferecendo-lhes apoio através de programas
de crédito e microcrédito;

IX - gualificar as pessoas para o mercado de trabalho, através do
ensino e da Escola Profissicnalizante;

X = realizar parcerias com o objetivo de promover diversos cursos
profissionalizantes, de forma a oferecer melhor oportunidade de
trabalho, emprego e renda;

XI - prover, em conjuntc com os demais oJrgdos da Administragdo
Publica, ciclos de desenvolvimento profissional direcionados a
melhoria das condigbes de empregabilidade e agdes empreendedoras
da populagdo local.
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§2° Relativas ao Desenvolvimento Econémico:

I - 1identificar e cadastrar as fontes de recursos para o
desenvolvimento nos setores primario, secunddrio e tercidrio da
economia municipal e elaborar projetos de captacdo desses
Ir'ecluirsos,;

II - participar com os demais oOrgdos da Administragdo Publica na
elaboragdo de planejamento estratégico, visando 4 fixacdo de metas
e indicadores nos Planos Plurianuals e Orcamentos Anuais;

III - propor incentivos a instalagdo de empreendimentos privados
no Municipio;

IV - orientar a instalagdo de empresas que utilizem insumos
disponiveis no Municipio, com as necessdrias cautelas a
preserva¢do do meio ambiente, de modo a propiciar harmonia das
atividades privadas com a vocacdo turistica do Municipio;

V - propor fortalecimento das empresas ja existentes e prever
ofertas de condicdes favordvels ao seu crescimento;

VI - realizar a revisdo do Plano Diretor de Turismo a cada trés
anos e executar os programas e projetos estabelecidos no mesmo,;

VII - incentivar e ampliar a realizagcdo de eventos turisticos,
fortalecendo e incrementando o calenddrio de atividades a serem
desenvolvidas nos atrativos;

VIII - articular e apoiar a implantacdo de pontos de vendas de
produtos gastrondmicos e artesanais produzidos no municipio,
incentivando a economia criativa,

IX - fomentar a utiliza¢do das potencialidades turisticas do
Municipio, através de iniciativas e de investimentos de
empreendedores particulares;

X - lincentivar a Iinstalagcdo de empreendimentos turisticos, com a
exploragdo de todas as possibilidades econdmicas naturais e do
turismo rural;

XI - promover a divulgac¢do turistica do Municipio junto a eventos
regionais, estaduais e nacionais;

XITI -  promover  OS estudos e pesquisas necessdrias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal, consideradas as vocagbes econémicas do Municipio,
voltadas ao turismo e instalacdo de empresas de servicos e
industriais ndo poluidoras;
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XIITI - premover estudos de viabilidade econbmica para micros e
pequenas empresas, propondo convénios e programas com Jdrgdos de
outras esferas do Governo Federal e FEstadual e instituicées
publicas e privadas;

XIV - coordenar a coleta de informagdes necessdrias 4 organizacdo
e & manutencdo de cadastro relativo aos estabelecimentos urbhanos e
rurais, industriais e comerciais do Municipio;

XV - coordenar a coleta de informagdes de natureza socloecondmica
a respeito do Municipio e manter atualizado o sistema de registros
de dados estatisticos das informacdes colhidas;

XVI - participar de discussdes sobre questdes metropolitanas que
envolvam o Municipio;

XVII - fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de
crédito para investimentos;

XVIII - contribulr para a Iinsergdo de pessoas no mercado de
trabalho e promover a geracdo de renda estimulando a abertura do
seu proprio negocio;

XIX - promover programas € ag¢des nas areas de fomento a produgdo
agropecudria, extensdo rural, cooperativismo e associativismo
rural, manejo e conservagdoe do solo, voltados ac processo
produtive agricola e pecudrio;

XX - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a
tecnologia apropriada ds atividades agropecudrias do Municipio;

XXI - manter intercdmbio com entidades e centros de treinamento
agricola e incentivar a captacdo de mdo-de-obra para a agricultura
e abastecimento do Municipio;

XXTIT - formular e coordenar a implementacdo de diretrizes da acdo
governamental para o abastecimento agropecudrio, a comercializacdo
e a promog¢do de produtos agropecuarios, € © 1incentivo das cadeias
produtivas do setor agropecudrio;

XXITIT - prestar contas dos recursos recebidos de transferéncias
governamentais;,

XXIV - promover o estudo das fontes de recursos, convénios,
programas, parcerias € cooperag¢des gue possam ser canalizadas para
as dreas da indistria, comércio, turismo e agricultura;

XXV - prover apoioc e recursos ao pleno funcionamento dos Conselhos
de Turismo, Desenvolvimento Rural e Comércio e Servicos;
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XXVI - promover o Iintercambio de informacdes com instituicdes
publicas e privadas, nacionals e internacionals;

XXVII - administrar e coordenar a Sala do Empreendedor;

XXVIII - elaborar estudos e propostas para a cobranga de tributos
& taxas referentes a exploracdo turistica, concessédes,
autorizagdes, permissbes e servigos oferecidos pela Prefeitura

Municipal através da Secretaria de Emprego e Desenvolvimento
Econémico.”

Art.7° O artigo 31 da Lei Municipal n°® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art.31 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e
Cidadania tem a seguinte estrutura organizacional:

I - Secretaria Municipal Adjunta de Assisténcia Social, Habitacdo
e Cidadania;

II — Diretoria de Peliticas Sociais;
III - Diretoria de Assisténcia Social;
IV — Assesscoria I; e

V — Assessoria ITI.”

Art.8° Fica acrescida a Secdo XITI ao Capitulo IITI da Lei Municipal
n® 3389, de 29 de dezembro de 2020, com a seguinte redacéo:

“"Secdo XII
Da Secretaria Municipal de Financas e Tributacdo”

Art.9° O artigo 37 da Lei Municipal n® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“"Art.,37 A Secretaria Municipal de Financas e Tributacdo tem a
seguinte estrutura organizacional:

I — Secretaria Municipal Adjunta de Finangas e Tributacgdo;
I - Diretoria de Finangasr
III - Assessoria I; e

IV — Assessoria II.”
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Art.10 O artigo 38 da Lei Municipal n°® 3389, de 29 de dezembro de
2020, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art.38 A Secretaria Municipal de Financas e Tributacdo tem como
atribuicdes:

§1° Relativas & gestdo tributdria:

I - planejar, coordenar e avaliar a gestdo tributdria do
Municipio;
II - submeter ao Prefeito proposta de implementa¢cdo de projetos

necessdrios ao aprimoramento da legislacdo tributdria e das
técnicas de fiscalizacdo, propondo a edi¢do de normas técnicas e
juridicas;

III - coordenar a participa¢do do Orgdo nos assuntos de natureza
tributdria e fiscal que envolvam outras unidades administrativas
da Administracdo Publica;,

IV -  desenvolver estudos objetivando o estabelecimento de
critérios ou pardmetros necessdrios ao desenvelvimento e
aperfeicoamento das técnicas de fiscalizagdo, acompanhamento e
gerenciamento da arrecadag¢do proveniente dos tributos prdéprios e
de transferéncias constitucionais;

V - realizar andlises de natureza econdmica ou financeira,
relativas a tributacdo nacional;

VI - 1interpretar e aplicar a legislagdo fiscal e correlata,
relacionada com a drea de suas atribuicgdes;

VII - decidir sobre a implantagdo de projetos, planos ou programas
atinentes as rotinas de trabalho de suas unidades subordinadas,
respeitada a legislagdo orcamentdria vigente;

VIII - decidir sobre a concessdo de novos prazos para pagamento
dos tributos lancados de oficio:

IX - decidir sobre a restitui¢do de importdncias recolhidas
indevidamente a titulo de tributos e multas fiscais, inclusive
depositos premonitérios;

X - gerir a Divida Ativa municipal, efetuando as cobrancas e
realizando acordos, acompanhando o seu cumprimento,

XI - inscrever o8 débitos vencidos e ndo pagos na Divida Ativa
municipal e promover a sua cobranga administrativa;

%’
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XII - efetuar a cobranga administrativa dos débitos vencidos e ndo
pagos na Divida Ativa;

XIITI - emitir as certiddes da Divida Ativa, quando esgotadas as
tentativas de cobranca extrajudicial, remetendo-se 4a Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos para cobran¢a judicial;

XIV - gerenciar o Cadastro Fiscal do Municipio, bem como o oérgdo
responsavel pelo Lan¢amento Fiscal, de forma que o Municipio
apresente uma base de dados precisa para proceder os langamentos
devidos;

XV - prestar informagbes cadastrais as unidades da Administracdo
Piblica e aos drgdos publicos em geral;

XVI - publicar o0s editais de notificacdo de lancamento de
tributos, convocacdo de contribulintes e cancelamento de oficico de
inscrigdes no Cadastro Fiscal;

XVII - supervisionar oS servi¢os de entrega de notificacdes-recibo
dos tributos, na hipdtese de langamento de oficio;

XVIII - cancelar os documentos de arrecadagdo pré-emitidos gquando
constatado erro de emissdc ou por determinacdo judicial;

XIX - expedir certidbdes que versem sobre informacdes do Cadastro
Fiscal do Municipio, sobre a posigdo fiscal do contribuinte e
sobre a autenticagcdc de livros e documentos fiscais;

XX = lancar os tributos municipais, promovendo, para tanto, as
acées que se rfizerem necessdrias, na forma da lei;

XXI - orientar e controlar a fiscalizacdo dos contribuintes
sujeitos ao regime de recolhimento do ISSON - Imposto sobre
Servi¢os de Qualguer Natureza por estimativa;/

XXIT - informar e instruir reclamag¢des, recursos, consultas e
outros expedientes relativos aos tributos municipais;

XXIIT - despachar processos, autos de infracdo & outros
expedientes inerentes a sua drea de atuagdo;

XXIV - promover a revisdo de estimativas, dentro da competéncia
gque lhe for atribuida;

XXV - estabelecer as condigdes de instrucde dos pedidos de
parcelamento de débitos dos tributos municipais;

XXVI - decidir os recursos que contestem os lancamentos fiscais.

%
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§2° Relativas & gestdo de execucdo orcamentdria e financeira:

I - corientar e coordenar as ag¢gdes de todos o0s Jrgdos da
Administrag¢do Piblica no sentido da elaboracdo de Projetos de Lei
gue tenham como objeto o PPA - Plano Plurianual, a LDO - Lei de
Diretrizes Org¢amentdrias e a LOA - Leil Orcamentdria Anual, de
acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,
respeitada a legislagdo vigente e atendendo aos principios de
planejamento e responsabilidade fiscal;

II - <estabelecer a programagdo financeira da Administracdo
Publiica, acompanhando a execugdo orgamentdria das unidades
administrativas, de modo a induzir os gestores munhicipais a se
enguadrarem no que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal,
comunicando ao Prefeito gqualquer tipo de anomalia verificada que
impligue processo de responsabilizacdo;

IITI - preparar e divulgar calenddrio de atividades, normas,
rotinas e iIinstrug¢des visando a modernizagde dos processos de
elaboracdo e execu¢do orcamentdria nos diversos érgdos municipais;

IV - manter atualizados o0s controles da execucdo orcamentdria, de
modo gque possa informar aos orgdos linteressados sobre o andamento
dos plancs e programas previstos no orgcamento;

V - propor, preparar e executar, qgquando necessdrio, planos de
conten¢do de despesas, respeitada a legislagdo vigente e obedecida
a orientacdo superior;

VI - dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais
e fornecer os elementos solicitados pelos orgdos interessados,
providenciando a prepara¢do, se necessdrio, de expedientes
relativos a8 sua abertura;

VII - processar a despesa e manter o registro e o0s controles
contdbeis da administragdo financeira, orgamentdria e patrimonial
do Municipio;

VIII - elaborar a contabilidade publica municipal e fornecer os
elementos necessdrios a prestagdo de contas do exercicio
financeiro;

IX - elaborar relatdérios de gestdo fiscal exigidos pela Lei de

Responsabilidade Fiscal;

X - preparar os balancetes, bem como o balange geral e as
prestagdes de contas de recursos transferidos para o Municipio por
outras esferas de governo;

: {
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XI - fiscalizar e proceder a tomada de contas dos orgdos da
Administragdo Direta Municipal, encarregados de movimentacdo de
dinheiro e valores;,

XITI - coordenar as acgdes de recebimento, pagamento, guarda e
movimentag¢do do dinheiro e outros valeores do Municipio;

XIIT - assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras
apuragdes contabeis, bem como visar todos os documentos elaborados
ou expedidos pela Secretaria, em seu dmbito de atuacdo;

XIV - promover o exame e a conferéncia dos processcs de pagamento,
tomando as providéncias cabliveis guando se verificarem
irregularidades ou falhas;

XV - determinar a abertura, o© encerramento, a reabertura e o
desdobramento das contas, tendo em vista sua necessidade e a
facilidade de andlise e classificacdo;

XVI - responsabilizar-se pelo recebimento de todas as importdncias
devidas ao Poder Executivo Municipal;

XVII - providenciar o pagamento da despesa de acordo com as
disponibilidades de numerdario e o cronograma de desembolso
definidos pela Administracdo Publica, respeitada a legislacdo
vigente.”

Art.11 Ficam renumerados os demais artigos.

Art.12 0 Anexo Unico - Estrutura Organizacional da Lei Municipal
n® 3389, de 29 de dezembro de 2020, passa a vigorar cocm a redagao
do Anexo Unico constante desta Lei.

Art.13 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lel correrdo por
conta das dotacdes orcamentdrias proprias, suplementadas se

necessario.

Art.1l4 Esta Lel entrarda em vigor em 1° de fevereiro de 20Z21.

JOSE IZ EROLES FREIRE
ITO MUNICIPAL

Registrado na Secretaria Munigipal de Modiﬁgiiggéo Administrativa
e Financas e publlcado na Portaria Municlpal na mesma data.

O!No ha. QM»(!JLC\:} j\or AG

. VANIA DA CONCEfQAO NOGUEIRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA E FINANGCAS
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