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financeiro e funcional dos servidores, com 0

XXII - Implantar e manter o cadastro
as da vida profissional do mesmo;

registro permanente de todas as ocorrénci

XXIII - Estudar ¢ promover aplicagdo dos principios de Administragdo de Recurso
Humanos e, ainda, 0s referentes ao bem-estar social dos servidores;

XXIV - Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagdo pessoal;

XXV - Executar a organizagao da escala de férias em comum acordo com os Chefes e
Encarregados dos diversos setores;

XXVI - Promover concursos de ingresso ¢ acesso, recrutar ¢ selecionar pessoal
temporario;

ropor a politica

XXVII - Administrar e manter o plano de cargos ¢ carreiras, estudar € p

de remuneragao;

KXVIII - Estabelecer contatos com orgdos e entidades representativas dos servidores;

XXIX - Implementar agdes relativas a seguranca e medicina do trabalho;

A~

¥XX - Promover o aprimoramento ¢ capacitagdo pro
administrar e programar a avaliacdo de

Serv

fissional dos servidores,

desempenho, realizar a integragdo de novos
probatorio, identificar necessidades

idores, avaliar e adequar servidores em estagio
de treinamento, propor ¢ executar programas  de valorizagdo profissional,

desenvolvimento gerencial e de comunicagfio com os servidores;

¥XXI - Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange do funcionamento €

manutengdo;
XXXII - Coordenar a formulagdo ¢ implementagio da politica de Informatica, o

acompanhamento € controle do processo de integragdo € descentralizag@o
administrativa, o acompanhamento-e adequagdo das agdes dos orgdos da administragdo

indireta;

XXXIII - Coordenar a elaboragdo de fluxo de execugdo de rotinas € gabaritos de entrada

e saida de dados;

XXXIV - Manter, depurar e testar programas de informatica;

XXXV - Funcionar como central geral de dados para o Municipio;

XXXVI - Garantir a manutengio € co
municipio;

XXXVII - Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;

nfiguragdo dos equipamentos de informatica do
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YXXVIIL - Manter em pleno funcionamento a Intranet € Internet, punindo e bloqueando
seu uso indevido; '
NXXIX - Manter rotina de execucdo de copia de seguranca da base de dados de toda a
Administragdo Municipal;

cagio das leis, decretos e demais atos administrativos;

X1 - Providenciar a publi

o ou desenvolvimento de sistemas © softwares de

XLI - Planejar e orientar a contratacé
Administragio Publica.

controle e gerenciamento nas areas da

XLII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
SECAO 111

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

icipal de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade

Art. 17 — Ao Departamento Mun
tividades meio, tem por finalidade ¢

como Orgdo de atividades instrumentais ¢ a

competéncia:

[ - Controlar a arrecadagdo or¢amentaria e extra-orcamentaria;

ogramar desembolsos financeiros

[I - Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, pr
bilidades financeiras e preparar ¢

relativos aos processos licitatorios, gerenciar as disponi
manter atualizado o fluxo de caixa;

[II - Administrar a divida publica interna e externa;

[V - Coordenar a realizagdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixagdo de

pregos publicos;

V - Participar na elaboragado do planejamento municipal;

VI - Elaborar os balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragdes € 08

anexos de contas exigiveis pela legislagdo;

devidas a outros 6rgdos; verificar

VII - Coordenar e acompanhar a prestagéo de contas
a de Pagamento dos servidores

junto ao setor de pessoal o processamento da Folh

municipais;
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as formalidades previstas pela Lei n.° 4.320/64

VIII - Verificar o cumprimento de todas
para os atos administrativos e gerenciais;

e demais, tanto para a receita e despesa, como
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IX - Exercer o controle e fiscalizagdo financeira, 0 exame prévio e o processamento da
despesa e da receita, 0 exame das operagodes de Tesouraria ¢ dos documentos destinados
a escrituragdo, 0 exame € apreciagdo técnica das prestagdes de contas dos responsavels

por adiantamentos;
X - Elaboragdo da prestagdo de contas devidas a outros 6rgaos;
ais fungdes

X1 - Cuidar da elaboragdo do Orgamento Municipal em conjunto com as dem

de governo;

tabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes

X]I - Classificar con
de acordo com o plano de contas do

realizadas de natureza or¢amentaria ou nao,
Municipio;

XI1I - Auxiliar na elaboragdo € revisio do plano de contas do Municipio;

XIV - Produg@o dos relatorios obrigatérios para 0S demais entes governamentais;

planejar o desenvolvimento de relatorios gerenciais para a gestdo municipal;

ios firmados pelo Municipio, verificar se a

XV - Proceder ao controle dos convén
da, verificar se a prestagdo de contas esta de

execugdo dos mesmos vem sendo cumpri
acordo com a determinagao legal;

vernos Federal e Estadual a possibilidade de

XVI - Verificar e estudar junto aos go
as do municipio;

implantagdo de convénios em diversas are

arda e movimentagdo de dinheiro, valores e titulos do

de consignagdo, caugdo ou fianga; efetuar,
a, e quando for o caso

XVII - Executar o recebimento gu

municipio ou a ele entregues pard fins
diariamente, o recebimento € a conferéncia da receita arrecadad

pelos diversos agentes arrecadadores do Governo Municipal;

XVIII - Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade
financeira, esquema de desembolso e instrugdes recebidas do superior imediato €
manter, rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimento de

crédito, movimentadas pelo Governo Municipal;

 XIX - Controlar a aplicag@o dos recursos vinculados conforme preceitos legalis;

XX - Providenciar a conciliagio bancaria;

artamento com demais Orgaos ¢ autoridades
no no sentido de que as agdes que demandam

s do governo sejam coordenadas e conduzidas

XXl - Realizar o intercdmbio do dep
municipais e de outras esferas de gover
atividades conjuntas dos diversos orgdo

na forma de processo,
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Ao atualizada do cadastro de contribuintes

XXII - Coordenar a organizagdo ¢ manuteng
ancamento e arrecadagdo dos

dos tributos de competéncia do Municipio e promover 0 1
tributos municipais; '
ntos e 6rgdos publicos verificagoes

XXIII - Coordenar a realizagéo junto a estabelecime
ecdes dos langamentos efetuados

objetivando revisar, complementar ou promover Corr
por contribuintes sob fiscalizagdo;

ibutario através do exame de livros fiscais

XXIV - Gerenciar a constitui¢do do crédito tr
ais dos contribuintes;

e contabeis, arquivos, documentos, papéis fisc

XXV - Realizar diligéncias com 0 objetivo de instruir processos administrativos,

tributarios ou programas de fiscalizagdo;

ades de apoio a pesquisa, analise e controle

¥XVI - Coordenar e Desenvolver ativid
da tributago, arrecadagdo ¢ fiscalizagdo;

relacionados com a formulagdo dos objetivos

XXVII - Providenciar a elaboragio de relatorios, tabelas, fichas de controle
evidenciando a execugdo das atividades especificas para o cumprimento da legislagdo

tributaria;

XXVIII - Coordenar 0 exercicio da fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais,

industriais, comércio ambulante € construgoes;

lativos & 4rea tributdria, dirigir e

XXIX - Coordenar oS levantamentos estatisticos re
legislagdo vigente;

fiscalizar os trabalhos de tributag¢ao municipal, de acordo com a

XXX - Proceder a atualizag@o do valor venal dos iméveis cadastrados;

X XXI - Controlar a arrecadagéo dos tributos procedendo a inclusdo na divida ativa;

XXXII - Participar na analise € decisdo administrativa dos recursos contra cobranga de

tributos.

YXXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo.
SECAO 1V
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

cipal de Assuntos Juridicos, como orgéo

Art. 18 - Ao Departamento Muni
finalidade e competéncia:

executivo ou de atividade finalistica tem por
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as a Legislagdio, Representagdo Judicial,

[ - Responder pelas agdes de governo relativ
Secretaria (elaboragio da legislagdo, atos

Apoio juridico nas questoes administrativas €
normativos, etc.); '
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II — Gerenciar e supervisionar a Procuradoria Juridica do Municipio;

[II - Normatizar 0 procedimentos de controle e gestdo da administragdo publica em

conjunto com 08 demais Departamentos;

mento dos projetos de lei ¢ também dos

IV - Providenciar a feitura e encaminha
Decretos, Portarias e demais atos normativos;

V - Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas e Camara Municipal nas areas

competentes;

questdes municipais, assim como dos

V] - Cuidar da representagdo judicial nas
to administrativo da administra¢@o

pareceres juridicos necessarios ao funcionamen

municipal;
VII - Realizar a anexagao de processos quando solicitados;

VIII - Prestar informagdes referentes as leis, decretos, regulamentos, portarias e outros

atos oficiais da esfera Federal, Estadual e Municipal;

arecer sobre aposentadoria, concessdo de quaisquer vantagens

[X - Processar ¢ emitir p
ivo registro e publicagao;

deferidas em lei e promover o respect

X - Assessoramento direto ao Prefeito Municipal aos diversos 6rgdos municipais em

assuntos juridicos;

a da divida ativa e quaisquer

X1 — Executar servigos juridicos destinados a cobrang
s acBes ajuizadas contra O

outros créditos do Municipio, bem como defender na
Municipio;

XII - Elaborag@o de contratos ¢ minutas de Convénios entre a Prefeitura e outros 0rgaos

ou institui¢oes;

XIII - Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que

solicitado pelo Chefe do Executivo;
XIV - Promover desapropriagoes amigaveis e/ou judiciais;

XV - Orientar e preparar 0s processos administrativos;
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oder Legislativo nos projetos de lei de

XVI - Examinar as emendas propostas pelo P
quando for o caso, garantindo 0

iniciativa do Executivo, elaborando pareceres,

cumprimento dos preceitos legais vigentes;
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