MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
MENSAGEM N° 84, DE 5 DE AGOSTO DE 2024.

A Sua Exceléncia o Senhor
SAULO MARIANO RODRIGUES NEVES JUNIOR
Presidente da Camara Municipal da Serra.

Senhor Presidente,

Encaminho a apreciacdo dessa Douta Camara Municipal o incluso Projeto de Lei com a
seguinte ementa: “Dispde sobre as atribuicbes dos cargos de provimento em comissdo e a
localizagéo de servidores na Secretaria Municipal da Fazenda e altera o art. 40 da Lei n° 2.360, de
15 de janeiro de 2001

Assim, solicito atenciosa analise para que o Projeto de Lei ora apresentado seja apreciado
por VVossa Exceléncia e pelos demais pares que integram o Poder Legislativo, certo de contar, uma
vez mais, com a colaboracdo dessa Augusta Casa de Leis.

Palacio Municipal em Serra, 5 de agosto de 2024.
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MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI N° 12024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E A
LOCALIZACAO DE SERVIDORES NA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E
ALTERA O ART. 40 DA LEI N° 2.360, DE 15 DE
JANEIRO DE 2001.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das
atribuices legais, que lhe séo conferidas pelo disposto no inciso V do artigo 72 da Lei Organica
do Municipio, faz saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam estabelecidas, por meio desta Lei, as atribuicbes dos cargos de provimento em
comissdo da Secretaria Municipal da Fazenda do Municipio da Serra, com o intuito de organizar
e regulamentar as atividades inerentes a essas fungdes.

Art. 2° Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissao de Secretario Municipal da Fazenda,
além daquelas definidas no § 3° do artigo 78 da Lei Orgénica do Municipio:

| - definir a visdo e 0s objetivos da Secretaria Municipal da Fazenda, alinhados com as metas da
administracdo municipal;

Il - representar a Secretaria em foruns internos e externos;

I11 - planejar, orientar e supervisionar o trabalho dos Secretérios Adjuntos;

IV - elaborar e executar 0 orcamento da Secretaria;

V - gerenciar os recursos financeiros da Secretaria de forma eficiente e eficaz;

VI - assegurar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas pelo Municipio;

VII - implementar e acompanhar politicas de fiscaliza¢do e controle do gasto publico;
VIII - combater a sonegagdo fiscal e a inadimpléncia;

IX - zelar pela transparéncia das a¢Oes da Secretaria;

X - promover a modernizagdo da gestdo da Secretaria, utilizando ferramentas tecnoldgicas e
inovadoras;
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X1 - gerir os recursos financeiros do Municipio, garantindo o equilibrio das contas publicas e o
cumprimento das obrigacdes financeiras;

XIl - estabelecer parcerias e convénios com entidades publicas e privadas, visando o
fortalecimento da capacidade financeira e administrativa do Municipio;

X1 - divulgar informacg6es sobre a gestdo fiscal, orcamentéria e contabil do municipio;
XIV - capacitar os servidores da Secretaria para o uso das novas tecnologias;

XV - adotar praticas de gestdo modernas e eficientes;

XVI - supervisionar a elaboracéo e apresentagéo a prestacao de contas mensal e anual;

XVII - propor as medidas necessarias para adequar a legislacdo municipal ao novo sistema
tributério;

XVIII - buscar a otimizacdo dos processos de trabalho;

XIX - implementar solugGes tecnoldgicas para otimizar a cobranca e fiscalizacdo dos tributos;
XX - desburocratizar os servigos prestados aos contribuintes;

XXI - aumentar a eficiéncia da gestdo fiscal municipal;

XXII - aprimorar a qualidade dos servicos prestados a populacao;

XXIII - realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 3° Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Assessor Técnico Executivo —
Nivel I:

| - analisar e avaliar dados e informacGes relevantes para a area de atuacdo da Secretaria Municipal
da Fazenda;

Il - elaborar relatérios e estudos técnicos que subsidiem a tomada de decisdes estratégicas;

Il - acompanhar indicadores de desempenho e propor medidas para aprimorar os resultados da
Secretaria;

IV - realizar pesquisas e estudos de mercado para subsidiar a formulacgéo de politicas publicas;

V - comunicar de forma clara, objetiva e eficaz com os diversos publicos da Secretaria, incluindo
superiores, pares, subordinados, cidad&os e outros 6rgaos da administragao publica;
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VI - elaborar relatorios, minutas de oficios, apresentagdes e outros documentos técnicos;

VII - representar a Secretaria em eventos, reunides e outras atividades externas;

VIII - manter relacionamento interpessoal positivo e profissional com os membros da equipe,
superiores e demais servidores;

IX - assessorar na elaboracdo de projetos da area de atuacéo da Secretaria;

X - planejar, executar e monitorar projetos, gerenciando recursos humanos, materiais e financeiros;
XI - avaliar os resultados dos projetos e propor medidas de aprimoramento;

XII - implementar ferramentas e metodologias de gestao de projetos;

XIII - prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal da Fazenda, Secretarios Adjuntos, Chefes
de Departamento e demais autoridades da Secretaria;

X1V - elaborar pareceres técnicos sobre questdes relacionadas a area de atuacao da Secretaria;
XV - analisar projetos de lei e proposi¢cdes normativas que impactem a Secretaria,;

XVI - representar a Secretaria em foruns técnicos e reunides com outros 6rgdos da administracdo
publica;

XVII - auxiliar na implementacéo de ferramentas tecnoldgicas e inovadoras na Secretaria;

XVIII - propor medidas para otimizar 0s processos de trabalho;

XIX - aprimorar a qualidade dos servicos prestados a populagéo;

XX - manter atualizacdo sobre as Gltimas tendéncias em gestdo publica;

XXI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Art. 4° S3o atribuicbes do cargo de provimento em comissdo de Assessor Técnico Executivo —
Nivel I — Controle de Informacdes Fiscais:

| - coletar, processar, analisar e validar informagdes fiscais, tais como notas fiscais, declaracdes e
outros documentos fiscais;

Il - langar e registrar informagdes fiscais em sistemas informatizados;
I11 - realizar conciliacdes de informacoes fiscais;
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IV - emitir certiddes e outros documentos fiscais;

V - assessorar na apuracgéo de tributos e aplicar a legislagéo fiscal municipal;
VI - monitorar a arrecadacao de tributos municipais;

VII - auxiliar no combate a sonegacéo fiscal e a inadimpléncia;

VIII - auxiliar na realizacédo de auditorias fiscais;

IX - assessorar na instrucdo de processos fiscais;

X - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em processos administrativos e judiciais
relacionados ao controle de informacdes fiscais;

XI - prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal da Fazenda, Secretarios Adjuntos, Chefes
de Departamento e demais autoridades da Secretaria em relagéo ao controle de informacdes fiscais;

XII - resguardar e orientar sobre o Sigilo Fiscal das informagdes;

XII - elaborar relatorios e estudos técnicos sobre o controle de informac6es fiscais;

XIV - propor medidas para aprimorar o controle de informacdes fiscais;

XV - manter atualizacdo sobre a legislacao fiscal municipal, estadual e federal;

XV1 - participar de cursos, treinamentos e eventos relacionados ao controle de informagdes fiscais;
XVII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Art. 5° Sédo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico para
Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas Fazendarios:

| - planejar, executar, monitorar e controlar projetos de desenvolvimento e manutencéo de sistemas
fazendarios;

Il - definir escopo, prazos, custos e recursos dos projetos;

I11 - coordenar a equipe de desenvolvimento e manutengéo de sistemas;

IV - implementar metodologias de gestdo de projetos;

V - acompanhar o andamento dos projetos e identificar e solucionar problemas;

VI - comunicar os resultados dos projetos aos interessados;
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VII - analisar as necessidades dos usudrios e definir os requisitos dos sistemas fazendarios;

VIl - projetar e desenvolver sistemas fazendarios, utilizando ferramentas e metodologias
adequadas;

IX - implementar e testar sistemas fazendarios;

X - documentar os sistemas fazendarios;

XI - capacitar os usuarios na utilizacdo dos sistemas fazendarios;

XII - monitorar o funcionamento dos sistemas fazendarios e identificar e solucionar problemas;
XII - realizar manutenc@es preventivas e corretivas nos sistemas fazendarios;

XIV - implementar melhorias nos sistemas fazendarios;

XV - atualizar os sistemas fazendarios com novas tecnologias;

XVI - manter atualizacéo sobre as Gltimas tendéncias em tecnologia da informacédo e comunicacao;
XVII - pesquisar e avaliar novas tecnologias para aplicacdo nos sistemas fazendarios;

XVIII - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em féruns técnicos e eventos relacionados
a tecnologia da informacéo;

XIX - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas por seus superiores hierarquicos.
Art. 6° Sdo atribui¢des do cargo de provimento em comissdo de Chefe de Gabinete:

| - gerenciar as atividades do Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda, planejando,
organizando, dirigindo e controlando as atividades da equipe;

Il - supervisionar e orientar o trabalho da equipe do Gabinete;

I11 - atribuir tarefas e responsabilidades aos membros da equipe;

IV - monitorar o desempenho da equipe e fornecer feedback;

V - implementar melhorias nos processos de trabalho do Gabinete;

VI - servir como principal ponto de contato entre o Secretario Municipal da Fazenda e os diversos
publicos da Secretaria, incluindo superiores, pares, subordinados, cidadaos e outros 6rgaos da

administracdo publica;
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VII - agendar reunides e compromissos do Secretario Municipal da Fazenda;

VIl - redigir correspondéncias oficiais, discursos e outros documentos para 0 Secretario
Municipal da Fazenda;

IX - representar o Secretario Municipal da Fazenda em eventos, reunies e outras atividades
externas;

X - manter relacionamento interpessoal positivo e profissional com todos os publicos;

XI - prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal da Fazenda, acompanhando e
analisando o cenario politico, econdmico e social relevante para a area de atuacdo da Secretaria,;

XI1 - subsidiar o Secretario Municipal da Fazenda na tomada de decisfes estratégicas;

XIII - elaborar relatérios, estudos e pareceres técnicos para 0 Secretario Municipal da Fazenda;
XIV - manter o Secretario Municipal da Fazenda informado sobre as atividades da Secretaria;
XV - zelar pela imagem publica do Secretario Municipal da Fazenda e da Secretaria;

XVI - gerenciar a agenda do Secretario Municipal da Fazenda e de quem ele determinar;

XVII - controlar o fluxo de documentos do Gabinete;

XVIII - supervisionar a seguranca do Gabinete;

XIX - representar o Secretario Municipal da Fazenda em sua auséncia;

XX - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario Municipal da
Fazenda.

Art. 7° Sdo atribui¢des do cargo de provimento em comissdo de Gerente Administrativo:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria Municipal da
Fazenda;

I1 - definir politicas e procedimentos administrativos;

I11 - gerenciar os recursos humanos, materiais e financeiros da Secretaria;

IV - assegurar a eficiéncia e a eficacia da gestdo administrativa da Secretaria;
V - implementar melhorias nos processos administrativos da Secretaria;
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VI - gerenciar a equipe administrativa da Secretaria, incluindo recrutamento, selecdo, treinamento,
desenvolvimento, avaliacdo de desempenho e disciplina;

VII - motivar e liderar a equipe administrativa da Secretaria;
VIII - promover um ambiente de trabalho positivo e produtivo;
IX - zelar pelo bem-estar dos funcionérios da Secretaria;

X - gerenciar 0s recursos materiais da Secretaria, incluindo aquisicdo, armazenamento,
distribuicéo e controle de bens patrimoniais;

Xl - assegurar a otimizagao dos recursos materiais da Secretaria;

XII - implementar medidas de controle patrimonial;

X1 - zelar pela preservagdo dos bens patrimoniais da Secretaria;

XIV - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em érgaos publicos e privados;
XV - manter relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos;

XVI - supervisionar a execugao de contratos e convénios;

XVII - zelar pelo cumprimento da legislagdo administrativa;

XVIII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario Municipal da
Fazenda.

Art. 8° Sdo atribuicbes do cargo de provimento em comissdo de Secretario Adjunto de
Contabilidade, Orgamento e Finangas:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da area de Contabilidade, Orcamento e
Financas da Secretaria Municipal da Fazenda;

I1 - definir politicas e procedimentos para a area de Contabilidade, Orcamento e Financas;
I11 - supervisionar e orientar o trabalho da equipe da area de Contabilidade, Or¢camento e Financas;

IV - implementar e acompanhar a execugdo do orcamento da area de Contabilidade, Or¢camento e
Finangas;

V - gerenciar o0s recursos humanos, materiais e financeiros da area de Contabilidade, Orcamento e
Financas;

Rua Maestro Antdnio Cicero, n2 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
VI - assegurar a eficiéncia e a eficacia da gestdo da area de Contabilidade, Orgamento e Financas;

VIl - implementar melhorias nos processos de trabalho da area de Contabilidade, Orcamento e
Financas;

VIII - supervisionar a execu¢do da contabilidade da Secretaria Municipal da Fazenda, de acordo
com a legislagdo contabil e as normas internacionais de contabilidade;

IX - assegurar a confiabilidade das informagdes contabeis da Secretaria;
X - elaborar relatérios contabeis para a alta administracdo da Secretaria;
XI - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em 6rgéos de controle contabil;

XII - elaborar e executar o orcamento da area de Contabilidade, Orcamento e Finan¢as da
Secretaria Municipal da Fazenda;

XIII - monitorar a execucdo do orcamento da area de Contabilidade, Or¢camento e Financas;
XIV - elaborar relatorios orcamentarios para a alta administracao da Secretaria;
XV - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em 6rgéos de controle orcamentario;

XVI - gerenciar os recursos financeiros da area de Contabilidade, Orcamento e Financas da
Secretaria Municipal da Fazenda;

XVII - assegurar a aplicacao correta dos recursos financeiros da area de Contabilidade, Orcamento
e Finangas;

XVIII - elaborar relatérios financeiros para a alta administracdo da Secretaria;
XIX - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em érgdos de controle financeiro;

XX - assessorar 0 Secretario Municipal da Fazenda em questfes relacionadas a area de
Contabilidade, Orcamento e Financas;

XXI - representar a Secretaria Municipal da Fazenda em féruns e eventos relacionados a area de
Contabilidade, Orcamento e Financas;

XXII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario Municipal da
Fazenda.

Art. 9° Sdo atribuigdes do cargo de provimento em comissdo de Gerente de Contabilidade:
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| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da area de Contabilidade do Municipio da
Serra;

Il - definir politicas e procedimentos contabeis para o Municipio;

I11 - gerenciar a equipe de Contabilidade do Municipio, incluindo treinamento, desenvolvimento e
disciplina;

IV - assegurar a aplicacdo correta das normas contébeis e fiscais no Municipio;

V - implementar e aprimorar os processos contabeis do Municipio, buscando otimizar a eficiéncia
e a eficacia das atividades;

VI - monitorar o desempenho da area de Contabilidade e elaborar relatérios gerenciais para a alta
administracdo do Municipio;

VII - implementar medidas de controle interno na area de Contabilidade;

VIII - zelar pela confiabilidade das informacges contabeis do Municipio;

IX - representar o Municipio da Serra em 6rgdos de controle contabil;

X - monitorar a execucao do orcamento da area de Contabilidade;

XI - manter atualizacdo sobre a legislacdo contabil e fiscal;

XII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional;

X111 - implementar novas tecnologias na area de Contabilidade;

XIX - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 10. Sdo atribui¢cbes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de
Empenho e Liquidacgéo:

| - liderar e gerenciar a equipe de Empenho e Liquidacdo do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Empenho e Liquidagéo,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

Il - implementar e aprimorar os processos de Empenho e Liquidacdo, buscando otimizar a

eficiéncia e a eficécia das atividades;
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IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Empenho e Liquidacdo, identificando
oportunidades de melhoria e implementando acgdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Empenho
e Liquidagéo;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicagéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - verificar a disponibilidade orcamentaria para o empenho das despesas;

VIII - manter atualizacdo sobre a legislacdo e as normas relacionadas a area de Empenho e
Liquidacéo;

IX - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional;
X - implementar novas tecnologias na area de Empenho e Liquidagé&o;
XI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 11. Sdo atribuicBes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de
Prestacdo de Contas:

| - liderar e gerenciar a equipe de Prestacdo de Contas do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Prestacdo de Contas, definindo
metas, prazos e responsabilidades;

I11 - implementar e aprimorar 0s processos de Prestacao de Contas, buscando otimizar a eficiéncia
e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Prestacdo de Contas, identificando
oportunidades de melhoria e implementando acgdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Prestacao
de Contas;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicagéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - orientar e supervisionar a elaboracdo das prestacGes de contas dos 6rgédos e entidades do

Municipio da Serra;
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VI1II - analisar as prestacfes de contas dos 0rgdos e entidades do Municipio da Serra, verificando
a sua regularidade, legalidade e economicidade;

IX - elaborar relatérios de analise das prestacfes de contas dos 6rgdos e entidades do Municipio
da Serra;

X - emitir pareceres técnicos sobre as prestacdes de contas dos érgdos e entidades do Municipio
da Serra;

XI - representar o Municipio da Serra em 6rgéos de controle externo;

XII - manter atualizacdo sobre a legislacdo e as normas relacionadas a area de Prestacao de Contas;
XIII - atender as demandas dos érgdos de controles do Municipio da Serra;

XIV - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional;

XV - implementar novas tecnologias na area de Prestacao de Contas;

XVI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.
Art. 12. Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Gerente de Orcamento:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da area de Orcamento do Municipio da
Serra,;

Il - definir politicas e procedimentos orcamentarios para 0 Municipio;

I11 - gerenciar a equipe de Orcamento do Municipio, incluindo recrutamento, selecéo, treinamento,
desenvolvimento, avaliacdo de desempenho e disciplina;

IV - assegurar a aplicacdo correta da Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e da Lei Or¢camentaria
Anual (LOA) no Municipio;

V - implementar e aprimorar 0s processos orcamentarios do Municipio, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficacia das atividades;

VI - monitorar o desempenho da area de Orcamento e elaborar relatorios gerenciais para a alta
administragcdo do Municipio;

VII - implementar medidas de controle interno na area de Orgcamento;
VIII - zelar pela confiabilidade das informagdes orcamentarias do Municipio;

IX - representar o Municipio da Serra em 6rgéos de controle orcamentario;
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X - elaborar a proposta de LDO e LOA do Municipio da Serra, em consonancia com as diretrizes
e metas estabelecidas pela alta administracéo;

XI - executar o orcamento do Municipio da Serra, incluindo o acompanhamento da receita e da
despesa;

XII - realizar o controle orcamentario das acGes e programas do Municipio da Serra;

XIII - elaborar relatérios orcamentarios para a alta administracdo do Municipio;

XIV - representar o Municipio da Serra em érgédos de controle orcamentario;

XV - manter atualizacdo sobre a legislacdo orcamentaria;

XVI - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional;

XVII - implementar novas tecnologias na area de Orcamento;

XVIII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 13. Séo atribuicGes do cargo de provimento em comissdao de Coordenador Técnico para
Elaboragéo e Monitoramento do Orgamento:

| - auxiliar a elaboracdo da lei de diretrizes orcamentarias e da proposta orcamentaria,
compreendidos os orcamentos fiscal e da seguridade social;

Il - auxiliar a estabelecer as normas necessarias a elaboragédo e a implementacao dos or¢camentos;

Il - promover, organizar e coordenar a realizacdo de Audiéncias Publicas da lei de diretrizes
orcamentarias e da proposta orcamentaria;

IV - acompanhar e propor as hormas reguladoras e disciplinadoras sobre a participacdo social na
elaboracdo do or¢camento municipal,

V - acompanhar a execugao orcamentaria, sem prejuizo da competéncia atribuida a outros 6rgéos;

VI - elaborar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do
processo orcamentario;

VII - orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente 0s 0rgaos setoriais na execu¢ao dos seus
respectivos orgamentos;

VIII - auxiliar a estabelecer as classificagdes or¢camentarias da receita e da despesa;

Rua Maestro Antdnio Cicero, n2 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



Mr 15568 SERRA 18334
" \s\"""a, A

MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

IX - acompanhar e avaliar o0 andamento da despesa publica e de suas fontes de financiamento e
desenvolver e participar de estudos econémico-fiscais destinados ao aperfeicoamento do processo
de alocacdo de recursos;

X - avaliar o gasto publico, os seus impactos sobre indicadores econdmicos e sociais e propor
medidas para o seu aperfeicoamento, em articulacdo com outros 6rgéos;

XI - participar de iniciativas de entidades e da sociedade sobre assuntos orcamentarios, e

XIl - coordenar e gerir o Sistema de Planejamento e Orgamento, envolvendo a orientacdo, a
coordenacdo e a supervisdo técnica dos érgdos setoriais de orcamento.

Art. 14. Sdo atribuicBes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de
Execucao do Orcamento:

| - liderar e gerenciar a equipe de Execucdo do Orcamento do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Execugdo do Orgamento,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

Il - implementar e aprimorar os processos de Execucdo do Orgcamento, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficacia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Execucéo do Orgamento, identificando
oportunidades de melhoria e implementando ac¢des corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Execucéo
do Orgamento;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacgéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - gerenciar a execucdo orcamentaria do Municipio da Serra, incluindo o acompanhamento da
receita e da despesa;

VIII - autorizar pagamentos e empenhos de despesas, de acordo com a legislacdo e as normas
internas;

IX - controlar a disponibilidade orcamentaria para a execucéo das a¢6es e programas do Municipio
da Serra;

X - realizar o controle financeiro das obras e servi¢os do Municipio da Serra;

X1 - elaborar relatorios técnicos sobre a execu¢do do orcamento;
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XIl - prestar informacdes a alta administracdo do Municipio da Serra sobre a execucao
orcamentaria;

XII - manter atualizacdo sobre a legislagdo orcamentéria e as normas de financas publicas;

XIV - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de execucao
orcamentaria;

XV - implementar novas tecnologias na area de Execu¢do do Orgamento;

XVI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 15. Séo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Gerente de Finangas:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Municipio da Serra;
Il - definir politicas e procedimentos financeiros;

Il - supervisionar as atividades relativas a recebimentos, pagamentos, guarda, transferéncias,
depdsitos e valores pertencentes ao Municipio;

IV - gerenciar os recursos financeiros do Municipio da Serra, incluindo investimentos, captacdes
e pagamentos;

V - assegurar a aplicacdo correta dos recursos financeiros do Municipio da Serra;

VI - monitorar a situacdo financeira do Municipio da Serra e elaborar relatdrios financeiros para a
alta administracéo;

VII - implementar medidas de controle financeiro;

VIII - zelar pela saude financeira do Municipio da Serra;

IX - liderar e gerenciar a equipe de financas do Municipio da Serra;

X - manter o controle sobre o mercado e aplicac¢des financeiras;

X1 - promover o bom fluxo de informagdes gerenciais para o Secretario Municipal de Fazenda;
XII - avaliar o desempenho da equipe e fornecer feedback;

XIII - adotar medidas preventivas e/ou saneadoras de problemas de ordem operacional relativos
ao setor;
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X1V - representar o Municipio ou organizacdo em institui¢@es financeiras, 6rgdos governamentais
e outros stakeholders;

XV - manter atualizacdo sobre a legislacdo financeira;
XVI - participar de eventos e cursos relacionados a area de financas;
XVII - implementar novas tecnologias na area de financas;

XVII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas por seus superiores
hierarquicos.

Art. 16. Sao atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de Contas
a Pagar:

| - liderar e gerenciar a equipe de Contas a Pagar, orientando, supervisionando e motivando 0s
colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Contas a Pagar, definindo
metas, prazos e responsabilidades;

I11 - implementar e aprimorar os processos de Contas a Pagar, buscando otimizar a eficiéncia e a
eficacia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Contas a Pagar, identificando
oportunidades de melhoria e implementando ac¢des corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Contas a
Pagar, em especial a observancia da ordem cronolégica dos pagamentos;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacgéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VIl - analisar e aprovar contas a pagar, verificando a documentacdo comprobatéria e a
conformidade com os procedimentos internos;

VIII - realizar a conciliacdo bancéria das contas a pagar, identificando divergéncias e tomando as
medidas cabiveis;

IX - controlar o fluxo de pagamentos, respeitando a ordem cronoldgica do Municipio da Serra,
emitindo guias de pagamento e autorizando pagamentos;

X - negar contas a pagar que ndo estejam em conformidade com os procedimentos internos;
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Xl - elaborar relatérios gerenciais sobre as contas a pagar, fornecendo informacGes a alta
administracdo do Municipio da Serra;

XII - manter relacionamento cordial e profissional com os fornecedores do Municipio da Serra;
XIII - resolver pendéncias e divergéncias com os fornecedores;

XIV - manter atualizacdo sobre as legislacGes e normas relacionadas a area de Contas a Pagar;
XV - participar de treinamentos e cursos de aperfeicoamento profissional;

XVI - implementar novas tecnologias na area de Contas a Pagar;

XVII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Art. 17. Sdo atribui¢cbes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de
Arrecadacao:

| - liderar e gerenciar a equipe de Arrecadacdo, orientando, supervisionando e motivando os
colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Arrecadacao, definindo metas,
prazos e responsabilidades;

Il - implementar e aprimorar os processos de Arrecadacdo, buscando otimizar a eficiéncia e a
eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Arrecadacdo, identificando
oportunidades de melhoria e implementando agdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislagdo e das normas internas relacionadas & éarea de
Arrecadacdo;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacgéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - gerenciar os créditos a serem recebidos do Municipio da Serra, acompanhando o vencimento
dos mesmos, identificando inadimplentes e tomando as medidas cabiveis para a cobranca;

VIII - monitorar, controlar e emitir relatérios mensais de controle dos prazos prescricionais dos
créditos a serem recebidos pelo Municipio da Serra;

IX - implementar estratégias de cobranga, buscando otimizar a recuperacéo de crédito e minimizar
as perdas;
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X - auxiliar na conciliagdo bancéria dos recebimentos, identificando divergéncias e tomando as
medidas cabiveis;

XI - elaborar relatdrios gerenciais sobre a receita do Municipio da Serra, fornecendo informacdes
a alta administracao;

XII - manter atualizacdo sobre as legislacdes e normas relacionadas a area de Arrecadacdo;

XII - manter relacionamento cordial e profissional com os contribuintes do Municipio da Serra;
XIV - negociar prazos e condi¢Ges de pagamento com os contribuintes;

XV - resolver pendéncias e divergéncias com os contribuintes;

XVI - implementar novas tecnologias na area de Arrecadacdo;

XVII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas por seus superiores hierarquicos.
Art. 18. Sdo atribuicbes do cargo de provimento em comissao de Secretario Adjunto de Receita:

| - liderar e gerenciar a Secretaria Adjunta de Receita do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando as equipes;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Secretaria Adjunta de Receita, definindo
metas, prazos e responsabilidades;

I11 - implementar e aprimorar os processos da Secretaria Adjunta de Receita, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da Secretaria Adjunta de Receita e elaborar relatorios gerenciais
para a alta administracdo do Municipio da Serra;

V - implementar medidas de controle interno na Secretaria Adjunta de Receita;

VI - determinar ao Gerente e as equipes da Secretaria Adjunta de Receita, a implementacdo de
treinamentos para o desenvolvimento;

VII - determinar o estabelecimento de avaliacdo de desempenho e disciplina das equipes;

VIII - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacgao, o
trabalho em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

IX - implementar e gerenciar a politica de cobranca de tributos municipais, de acordo com a
legislagdo vigente e as diretrizes da alta administragdo do Municipio da Serra;
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X - assegurar a arrecadacéo eficiente e eficaz dos tributos municipais;

XI - combater a sonegacao fiscal e promover a justica fiscal;
XII - elaborar e implementar planos de agdo para aumentar a arrecadagédo de tributos municipais;

XIII - monitorar os indicadores de arrecadacdo de tributos municipais e identificar oportunidades
de melhoria;

XIV - representar o Municipio da Serra em érgéos e entidades relacionados a cobranca de tributos;

XV - liderar a implementacdo dos estudos necessarios para o controle efetivo das mudancas e
possiveis impactos trazidos pela Reforma Tributaria Nacional ao Municipio da Serra;

XVI - analisar a legislacdo da Reforma Tributaria e seus impactos no Municipio da Serra;

XVII - elaborar e implementar planos de acdo para a implementacdo da Reforma Tributéria no
Municipio da Serra;

XVIII - capacitar os servidores da Secretaria Adjunta de Receita sobre a Reforma Tributaria;
XIX - orientar os contribuintes sobre a Reforma Tributaria;

XX - monitorar a implementacdo da Reforma Tributaria no Municipio da Serra e identificar
desafios e oportunidades;

XXI - representar o Municipio da Serra em foruns de discusséo sobre a Reforma Tributaria;
XXII - manter atualizagdo sobre a legislacao tributaria municipal, estadual e federal;

XXIII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracao
publica e tributacdo;

XXIV - implementar novas tecnologias na Secretaria Adjunta de Receita;
XXV - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 19. Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Gerente de Administracao
Tributéria:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da area de Administracdo Tributéria do
Municipio da Serra;

Il - estabelecer e manter procedimentos eficazes para o controle dos prazos prescricionais da
Divida Ativa do Municipio da Serra, em conformidade com a legislac&o vigente;
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I11 - definir fluxos de trabalho claros e objetivos para a analise e acompanhamento dos prazos
prescricionais, otimizando o tempo e a qualidade do trabalho;

IV - implementar ferramentas tecnoldgicas adequadas para auxiliar no controle dos prazos
prescricionais, como sistemas informatizados e bancos de dados;

V - auxiliar na definicéo de politicas e procedimentos administrativos para a area de Administragdo
Tributéria;

VI - gerenciar a equipe de Administracdo Tributaria do Municipio, incluindo treinamento,
desenvolvimento, avaliacdo de desempenho e disciplina;

VII - assegurar a aplicacao correta da legislacéo tributaria municipal;

VIII - implementar e aprimorar 0s processos administrativos da area de Administracdo Tributaria,
buscando otimizar a eficiéncia e a eficacia das atividades;

IX - monitorar o desempenho da area de Administracdo Tributéria e elaborar relatorios gerenciais
para a alta administracdo do Municipio da Serra;

X - implementar medidas de controle interno na area de Administracao Tributéria;
XI - zelar pela confiabilidade das informacdes tributarias do Municipio da Serra;
XII - monitorar o fluxo de receitas provenientes da arrecadacdo de impostos;

XIII - elaborar relatérios periddicos sobre a arrecadacdo de impostos, contendo informacges sobre
o valor arrecadado, os impostos cobrados e 0s prazos de vencimento;

XIV - prestar contas a alta administracdo sobre a arrecadacéo de impostos;
XV - representar o Municipio da Serra em 6rgaos de controle tributario;
XVI - manter atualizacdo sobre a legislacéo tributaria municipal, estadual e federal;

XVII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracao
publica e tributacéo;

XVIII - receber e distribuir as solicitacdes de certiddes, parcelamentos e outros servigos
relacionados a arrecadacdo de impostos;

XIX - emitir pareceres técnicos sobre os pedidos de renuncia de receita, para fundamentar as
decisdes a serem tomadas;
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XX - monitorar o uso dos beneficios fiscais concedidos, verificando o cumprimento das obrigacdes
assumidas pelos contribuintes;

XXI - cancelar os beneficios fiscais em caso de descumprimento das obrigacGes pelos
contribuintes;

XXII - emitir pareceres técnicos sobre pedidos de concessdo de beneficios fiscais dos contribuintes
que atenderem aos requisitos legais, como isencdes, reducdes de aliquotas e prazos especiais de
pagamento;

XXIII - submeter os pedidos de concessdo de beneficios fiscais dos contribuintes que atenderem
aos requisitos legais, como isencdes, reducdes de aliquotas e prazos especiais de pagamento, aos
superiores hierarquicos, para decisdo;

XXV - submeter os pedidos de reniincia de receita a aprovacao dos superiores hierarquicos;
XXV - elaborar relatorios periddicos sobre os beneficios fiscais concedidos, contendo informacdes
sobre o numero de beneficiarios, o valor dos beneficios concedidos e o impacto na arrecadacdo de
impostos;

XXVI - resolver davidas e reclamacdes dos contribuintes de forma eficiente e eficaz;

XXVII - implementar novas tecnologias na area de Administracdo Tributaria;

XXVIII - implementar novas tecnologias para otimizar o controle da arrecadacao de impostos e o
controle de renuncias de receitas;

XXIX - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 20. Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de Divida
Ativa e Cobranca:

| - liderar e gerenciar a equipe de Divida Ativa e Cobranca do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Divida Ativa e Cobranca,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

Il - implementar e aprimorar os processos de Divida Ativa e Cobranca, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Divida Ativa e Cobranca, identificando

oportunidades de melhoria e implementando agdes corretivas;
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V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Divida
Ativa e Cobranca;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VI - gerenciar a cobranca da Divida Ativa do Municipio da Serra, incluindo a inscri¢do dos débitos
em divida ativa, a notificacdo dos devedores, a realizacdo de acordos e a execucdo judicial dos
créditos;

VIII - adotar medidas para a cobranga coerciva da Divida Ativa, como inscricdo em cadastros de
inadimplentes;

IX - elaborar relatdrios técnicos sobre a cobranca da Divida Ativa;

X - prestar informac@es a alta administracdo do Municipio da Serra sobre a cobranca da Divida
Ativa;

XI - manter atualizacdo sobre a legislacdo de Divida Ativa e cobranca;

XII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na &rea de Divida Ativa e
cobranca;

XIII - implementar novas tecnologias na area de Divida Ativa e Cobranca;
XIV - elaborar relatorios periddicos sobre o controle dos prazos prescricionais da Divida Ativa,
contendo informagdes sobre o nimero de créditos em analise, 0s prazos remanescentes e as

medidas adotadas para interromper ou suspender a prescri¢ao;

XV - gerar estatisticas sobre a evolucdo do controle dos prazos prescricionais, permitindo
identificar tendéncias, areas de melhoria e oportunidades para otimizar o processo;

XVI - apresentar os relatérios e estatisticas a alta administracdo do Municipio da Serra,
subsidiando a tomada de decisdes estratégicas na area de Divida Ativa;

XVII - realizar analise periddica e minuciosa dos créditos inscritos na Divida Ativa, identificando
0s que estdo proximos do vencimento do prazo prescricional;

XVIII - monitorar constantemente 0s prazos prescricionais de cada crédito, utilizando ferramentas
e indicadores adequados para acompanhamento eficiente;

XIX - priorizar a anélise e 0 acompanhamento dos creditos com prazos prescricionais mais

proximos, visando evitar a perda de arrecadagéo;
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XX - documentar todas as agdes tomadas para interromper ou suspender a prescri¢do, garantindo
a rastreabilidade e a comprovacéo das medidas adotadas;

XXI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 21. Sdo atribuicbes do cargo de provimento em comissao de Coordenador Técnico de Apoio
a Projetos Tributérios:

| - liderar e gerenciar a equipe de Apoio a Projetos Tributarios do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Apoio a Projetos Tributarios,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

Il - implementar e aprimorar 0s processos de Apoio a Projetos Tributarios, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficacia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Apoio a Projetos Tributarios,
identificando oportunidades de melhoria e implementando acGes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Apoio a
Projetos Tributarios;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de Finangas na elaboracdo, implementacédo e
acompanhamento de projetos tributarios;

VIII - realizar estudos e pesquisas para subsidiar a elaboracdo de projetos tributarios;

IX - analisar a viabilidade juridica, econémica e financeira de projetos tributérios;

X - elaborar pareceres técnicos sobre projetos tributarios;

XI - representar o Municipio da Serra em foruns e eventos relacionados a projetos tributarios;
XII - monitorar 0 andamento dos projetos tributarios e identificar desafios e oportunidades;

X111 - elaborar relatorios sobre os projetos tributarios para a alta administracdo do Municipio da
Serra,;

X1V - manter atualizacdo sobre a legislagéo tributaria municipal, estadual e federal;
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XV - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracéo
publica e tributacéo;

XVI - implementar novas tecnologias na area de Apoio a Projetos Tributarios;
XVII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 22. Sao atribui¢cbes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Teécnico de
Regionais Fiscais:

| - liderar e gerenciar a equipe das Regionais Fiscais do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das equipes das Regionais Fiscais,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

I11 - implementar e aprimorar 0s processos das Regionais Fiscais, buscando otimizar a eficiéncia
e a eficacia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos das Regionais Fiscais, identificando
oportunidades de melhoria e implementando agdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Regionais
Fiscais;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - orientar e supervisionar as atividades das Regionais Fiscais do Municipio da Serra;
VIII - manter atualizagdo sobre a legislacdo tributaria municipal, estadual e federal,
IX - implementar politicas e procedimentos para as Regionais Fiscais do Municipio da Serra;

X - avaliar o desempenho das Regionais Fiscais e propor medidas para aprimorar 0S Servicos
prestados;

X1 - orientar os contribuintes sobre suas obrigacdes fiscais;
XII - manter atualizacao sobre a legislacdo tributaria municipal, estadual e federal;

XII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracéo
publica e tributacdo;

XIV - implementar novas tecnologias nas Regionais Fiscais do Municipio da Serra;
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XV - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 23. Sao atribui¢cbes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de
Fiscalizacdo Tributaria:

| - liderar e gerenciar a equipe de Fiscalizacdo Tributaria do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Fiscalizacdo Tributéria,
definindo metas, prazos e responsabilidades, conforme a legislacao vigente;

Il - implementar e aprimorar os processos de Fiscalizagdo Tributaria, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Fiscalizacdo Tributaria, identificando
oportunidades de melhoria e implementando agdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislagdo e das normas internas relacionadas a area de
Fiscalizacdo Tributaria;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicagéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VIl - coordenar a fiscalizacdo tributaria no Municipio da Serra, incluindo a inspecdo de
contribuintes, a investigacdo de fraudes fiscais e a aplicacdo de medidas sancionadoras;

VIII - implementar acBGes para aumentar a arrecadacgéo de tributos no Municipio da Serra;
IX - combater a sonegacao fiscal e a inadimpléncia tributéaria;

X - orientar os contribuintes sobre suas obriga¢oes fiscais;

XI - fornecer informacdes sobre as obrigagdes fiscais municipais dos empreendedores;

XII - orientar e auxiliar os contribuintes na emisséo de notas fiscais de servicos eletronicas (NFS-

e);
XIII - monitorar a emissdo de notas fiscais eletrénicas no Municipio da Serra;

X1V - combater a emissdo de notas fiscais falsas;

XV - realizar auditorias fiscais para verificar o cumprimento das obrigagdes fiscais pelos
contribuintes;

Rua Maestro Antdnio Cicero, n2 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

XVI - representar o Municipio da Serra em processos administrativos e judiciais relacionados a
fiscalizacdo tributaria;

XVII - manter atualizacdo sobre a legislacéo tributaria municipal, estadual e federal;

XVIII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracao
publica e tributacdo;

XIX - monitorar o cumprimento das obrigacdes acessorias pelas empresas;

XX - aplicar medidas sancionadoras as empresas que nao cumprirem suas obrigacoes acessorias;
XXI - implementar novas tecnologias na area de Fiscalizacdo Tributaria do Municipio da Serra;

XXII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 24. Sdo atribui¢Bes do cargo de provimento em comissao de Coordenador Técnico de Tributos
Mobiliarios:

| - liderar e gerenciar a equipe de Tributos Mobiliarios do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Tributos Mobiliarios,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

I11 - implementar e aprimorar 0s processos de Tributos Mobiliarios, buscando otimizar a eficiéncia
e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Tributos Mobiliarios, identificando
oportunidades de melhoria e implementando acgdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a &rea de Tributos
Mobiliarios;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - coordenar a administracdo dos tributos mobiliarios do Municipio da Serra;

VIl - implementar politicas e procedimentos para a cobranga dos tributos mobiliarios do
Municipio da Serra;

IX - gerenciar a base de dados de contribuintes do Municipio da Serra;

X - emitir e enviar carnés de cobranca dos tributos mobiliarios aos contribuintes;
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XI - realizar a cobranca dos tributos mobiliarios, de forma eficiente e atendendo a legislacao
vigente;

XII - prestar contas a alta administragdo sobre a arrecadacdo dos tributos mobiliarios;

XII - orientar e auxiliar os empreendedores na abertura de empresas no Municipio da Serra;
XIV - analisar os documentos necessarios para a abertura de empresas;

XV - emitir o Alvara de Funcionamento Municipal;

XVI - inscrever as empresas no Cadastro Municipal de Empresas;

XVII - orientar e auxiliar as empresas no cumprimento de suas obrigacGes acessorias municipais;
XVIII - manter atualizacdo sobre a legislacdo tributaria municipal, estadual e federal;

XIX - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracao
publica e tributacéo;

XX - implementar novas tecnologias na area de Tributos Mobiliarios do Municipio da Serra;
XXI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 25. Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Gerente de Cadastro Técnico
Municipal:

| - liderar e gerenciar a equipe de Cadastro Técnico Municipal do Municipio da Serra, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Cadastro Imobiliério,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

I11 - implementar e aprimorar os processos de Cadastro Imobiliario, buscando otimizar a eficiéncia
e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Cadastro Imobiliario, identificando
oportunidades de melhoria e implementando agdes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Cadastro
Imobiliario;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;
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VII - gerenciar o Cadastro Imobiliario do Municipio da Serra, garantindo a sua confiabilidade,
atualizacdo e integridade;

V111 - implementar politicas e procedimentos para o Cadastro Imobiliario Municipal da Serra;
IX - coordenar a atualizacdo e a revisao cadastral dos imoveis do Municipio da Serra;

X - emitir relatorios gerenciais e estratégicos da base cadastral dos imdveis do Municipio da Serra
para 0s superiores hierarquicos;

XI - emitir certiddes cadastrais;

XII - liderar e gerenciar a equipe de Cobranca do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU),
orientando, supervisionando e motivando os colaboradores;

XIII - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Cobranca do IPTU,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

XIV - implementar e aprimorar os processos de Cobranca do IPTU, buscando otimizar a eficiéncia
e a eficécia das atividades;

XV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Cobranca do IPTU, identificando
oportunidades de melhoria e implementando ac¢des corretivas;

XVI - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de
Cobranca do IPTU do Municipio da Serra;

XVII - fornecer informacgGes cadastrais aos 6rgaos publicos e privados;

XVIII - representar o Municipio da Serra em foruns e eventos relacionados ao Cadastro Técnico
Municipal;

XIX - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Fiscalizagdo do IPTU,
definindo metas, prazos e responsabilidades;

XX - implementar e aprimorar os processos de Fiscalizagdo do IPTU, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficécia das atividades;

XXI - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Fiscalizacdo do IPTU, identificando
oportunidades de melhoria e implementando agdes corretivas;

XXII - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de
Fiscalizagédo do IPTU,;
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XXII1 - manter atualizacéo sobre a legislacdo urbanistica e ambiental do Municipio da Serra;

XXV - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracéo
publica e gestdo urbana;

XXV - implementar novas tecnologias na area de Cadastro Imobiliario do Municipio da Serra;
XXVI - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 26. Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico de Revisdo
e Atualizacdo Cadastral:

| - liderar e gerenciar a equipe de Revisdo e Atualizacdo Cadastral Imobiliario, orientando,
supervisionando e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Revisdo e Atualizacdo
Cadastral, definindo metas, prazos e responsabilidades;

[11 - implementar e aprimorar os processos de Reviséo e Atualizagdo Cadastral, buscando otimizar
a eficiéncia e a eficacia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Revisdo e Atualizacdo Cadastral,
identificando oportunidades de melhoria e implementando acGes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area de Reviséo e
Atualizacdo Cadastral Imobiliario;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - coordenar a revisao e atualizacdo do Cadastro Imobiliario Municipal;

VIII - implementar politicas e procedimentos para a revisao e atualizacao cadastral;
IX - gerenciar a equipe de revisores cadastrais;

X - analisar processos de revisdo e atualizacdo cadastral;

XI - realizar reviséo cadastral de oficio ou mediante solicitagdo do contribuinte;
XII - atualizar a base de dados cadastral com as informacGes corretas e atualizadas;
XIII - identificar e corrigir erros cadastrais de oficio;

XIV - emitir certiddes cadastrais atualizadas;
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XV - fornecer informacg6es cadastrais aos 6rgaos publicos e privados;

XVI - representar o Municipio da Serra em foruns e eventos relacionados a Revisédo e Atualizacdo
Cadastral Imobiliario;

XVII - manter atualizacdo sobre a legislacdo urbanistica e ambiental do Municipio da Serra;

XVIII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracao
publica e gestdo urbana;

XIX - implementar novas tecnologias na area de Revisdo e Atualizacdo Cadastral Imobiliério do
Municipio da Serra;

XX - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 27. Sdo atribuicdes do cargo de provimento em comisséo de Coordenador Técnico de Tributos
Imobiliarios:

| - liderar e gerenciar a equipe de Controle de Tributos Imobiliarios, orientando, supervisionando
e motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe de Controle de Tributos
Imobiliarios, definindo metas, prazos e responsabilidades;

Il - implementar e aprimorar os processos de Controle de Tributos Imobiliarios, buscando
otimizar a eficiéncia e a eficacia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos de Controle de Tributos Imobiliarios,
identificando oportunidades de melhoria e implementando ac6es corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislagdo e das normas internas relacionadas a area de Controle
de Tributos Imobiliarios;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicacgéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VIl - coordenar as atividades de controle do IPTU, desde a inscricdo do imdvel no cadastro
municipal até a cobranca e fiscaliza¢do do imposto;

VIII - implementar politicas e procedimentos para o controle do IPTU;
IX - gerenciar a base de dados do IPTU;
X - emitir guias de pagamento do IPTU,;
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XI - enviar as guias de pagamento do IPTU aos contribuintes;

XI1 - receber os pagamentos, parcelar e negociar dividas IPTU;

XIII - controlar os prazos de pagamento do IPTU,;

X1V - aplicar medidas sancionadoras em caso de inadimpléncia;

XV - realizar a cobranca coerciva de débitos de IPTU;

XVI - emitir certidBes de débitos e certidGes negativas de IPTU;

XVII - atender ao publico para informacdes sobre o IPTU;

XVIII - implementar politicas e procedimentos para a fiscalizagdo do IPTU;
XIX - realizar inspecOes de imdveis para identificar irregularidades;

XX - encaminhar para abertura de processos fiscais em caso de irregularidades;
XXI - instruir processos fiscais;

XXII - elaborar relatorios para a equipe de fiscalizacéo;

XXIII - atender ao publico para informac@es sobre o IPTU;

XXIV - manter atualizacdo sobre a legislacdo tributaria municipal, estadual e federal;

XXV - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de administracéo
publica e tributacéo;

XXVI - implementar novas tecnologias na area de Controle do IPTU do Municipio da Serra;
XXVII - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 28. Sdo atribui¢des do cargo de provimento em comissdo de Coordenador Técnico da Base
Cartogréfica:

| - liderar e gerenciar a equipe da Base Cartografica da Serra, orientando, supervisionando e
motivando os colaboradores;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da equipe da Base Cartografica da Serra,

definindo metas, prazos e responsabilidades;
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I - implementar e aprimorar os processos da Base Cartografica da Serra, buscando otimizar a
eficiéncia e a eficécia das atividades;

IV - monitorar o desempenho da equipe e dos processos da Base Cartografica da Serra,
identificando oportunidades de melhoria e implementando acGes corretivas;

V - assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a area da Base
Cartogréfica da Serra;

VI - manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo, promovendo a comunicagéo, o trabalho
em equipe e o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

VII - coordenar a producao, atualizacdo e manutencdo da Base Cartogréafica da Serra;

VIII - implementar politicas e procedimentos para a gestdo da Base Cartogréfica da Serra;

IX - gerenciar a base de dados geoespaciais da Serra;

X - coordenar a producdo de mapas, cartas e outros produtos cartograficos;

XI - coordenar a realizacdo de levantamentos topograficos e geodésicos;

XII - coordenar a integracdo de dados geoespaciais de diferentes fontes;

X1 - assegurar a qualidade e a confiabilidade da Base Cartogréafica da Serra;

X1V - fornecer informacdes geoespaciais aos 6rgdos publicos e privados;

XV - representar o Municipio da Serra em féruns e eventos relacionados a Base Cartogréfica;
XVI - manter atualizacdo sobre as tecnologias de producéo cartografica e geoinformacao;

XVII - participar de eventos e cursos de aperfeicoamento profissional na area de cartografia e
geoinformacéo;

XVIII - implementar novas tecnologias na Base Cartografica da Serra;
XIX - realizar outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 29. A localizacdo de servidores, ocupantes de cargos efetivos, para exercicio das atividades
inerentes ao seu cargo, junto a Secretaria Municipal da Fazenda, dar-se-a4 por meio de processo
seletivo interno e simplificado.

8 1° A selecdo de que trata este artigo sera feita por meio de Edital especifico, contendo regras e
informacdes aos servidores candidatos a alteragdo de sua lota¢do originaria.
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§ 2° A quantidade de vagas e funcbes a serem selecionadas, observard a necessidade e
discricionariedade da Secretaria.

8 3° Sera de responsabilidade do Secretario Municipal da Fazenda a coordenagdo do certame,
assim como o estabelecimento das regras, a elaboracéo e publicacéo do edital, observadas as regras
gerais estabelecidas nesta Lei.

Art. 30. O processo seletivo interno de que trata esta Lei tera o seu processamento na forma
exclusivamente eletronica, por meio do Portal do Servidor, no enderego -eletrénico
http://servidor.serra.es.gov.br ou outro correspondente a ser informado no respectivo edital.

8 1° As informag0es prestadas no ato de inscri¢do serdo de inteira responsabilidade do servidor.

8 2° O servidor que, por dolo ou culpa, prestar informacdes inveridicas, sera excluido do certame
ou terd anulado o ato administrativo que ensejou a nova lotacéo, se ja efetivado, sem quaisquer
onus para a Municipalidade.

8 3° A responsabilidade do servidor pelo fornecimento de informag6es inveridicas devera ser
apurada mediante processo administrativo regular, estando 0 mesmo sujeito as cominac@es legais
cabiveis.

Art. 31. O servidor licenciado ndo podera participar dos editais que vierem a ser publicados com
fundamento nesta Lei.

Art. 32. Eventuais despesas de carater pessoal decorrentes da mudanca para a nova unidade de
lotacdo correrdo integralmente por conta do servidor, ndo gerando qualquer dnus para o Municipio.

Art. 33. Os servidores publicos municipais em efetivo exercicio na Secretaria Municipal da
Fazenda ndo poderdo ter sua localizacdo alterada, salvo mediante a realizagao de processo seletivo
interno especifico para transferéncia. Ficando vedada qualquer transferéncia dos mencionados
servidores sem a observancia do processo seletivo interno especifico, garantindo a transparéncia e
a equidade no processo de mobilidade interna.

Art. 34. Acrescenta o inciso |11 ao artigo 40 da Lei n° 2.360, de 15 de janeiro de 2001, que passa a
vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 40 A localiza¢do do servidor publico dar-se-4:
fll.ll)- por processo seletivo interno, a ser regulamentado por ato do Chefe
do Poder Executivo.” (NR)

Art. 35. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 36. Revogam-se as disposi¢cGes em contrério.

Rua Maestro Antdnio Cicero, n2 111, Centro - Serra/ES — CEP: 29176-100
e-mail: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Palacio Municipal em Serra, de de 2024.

ANTONIO SERGIO ALVES VIDIGAL
Prefeito Municipal
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JUSTIFICATIVA

Tendo em vista a publicacdo da Lei n° 5.960, de 4 de abril de 2024, que reorganiza a
estrutura administrativa da Secretaria Municipal da Fazenda (SEFA), torna-se necessério definir
as atribuicOes dos cargos de provimento em comissao com o intuito de organizar e regulamentar
as atividades inerentes a essas fungoes.

O Projeto de Lei proposto traz as atribuicdes definidas de forma clara e objetiva,
indispensaveis para o funcionamento do 6rgdo e para a efetivacdo das acdes estratégicas,
observando o principio da legalidade na Administracdo Publica.

E preciso esclarecer que s3o atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo que ja
existem na Secretaria Municipal da Fazenda, criados pela Lei n° 5.968, de 12 de abril de 2024, e
néo representa criacdo, modificacdo ou transformacéo de cargos.

As atribuicBes descritas sdo compativeis com a estrutura organizacional da SEFA e, no
caso especifico do cargo de Secretario Municipal da Fazenda, foi observada a compatibilidade
com as atribuigdes estabelecidas na Lei Orgéanica do Municipio (art. 78, § 3°, LOM).

Contemplando a Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como a Lei Geral das Eleic0es,
ressalto que o Projeto de Lei proposto ndo acarreta aumento de despesa para 0 Municipio da Serra.
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