PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LE!I MUNICIPAL N° 1.644 DE 10 DE JUNHO DE 2026

Dispée sobre a alteragao da Lei Municipal n.° 1.340 de 10
de maio de 2022, criando o cargo de Gerente de
Pagamentos e Tesouraria e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, Estado do Espirito Santo, faz saber que a

Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° O art. 25 da Lei Municipal n.° 1.340 de 10 de maio de 2022, passa a vigorar com a

seguinte redacao:

“Art. 25 A SEMFI dispbe dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01
(um) cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Subsecretario, 04 (quatro) cargos
de Assessor Técnico, 03 (trés) cargos de Gerente, 05 (cinco) cargos de

Coordenador.

Art. 2° A estrutura administrativa da Secretaria de Finangas e Planejamento prevista no
Anexo | da Lei Municipal n° 1.340 de 10 de maio de 2022 passa a vigorar com a seguinte

redagéo:
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SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO - SEMFI

Art. 3° A estrutura administrativa da Secretaria de Financas e Planejamento prevista no

Coordenador de Orgamento

Gerente de Contabilidade

Subsecretario de Finangas € Planejamento

Coordenador de Tesouraria

Gerente de Pagamentos e Tesouraria

Coordenador de Divida Ativa

Assessor Técnico (4)

Coordenador de Arrecadagéo e
Fiscalizagéo Tributaria

Gerente Tributério

Secretério de Finangas e Planejamento

Subsecretario de Receita e
Administragdo Tributéria

Coordenador do Programa do

Microcrédito /7

Junta de Impugnacgéc Fiscal

Conselho Municipal de
Recursos Fiscais

Anexo lll da Lei Municipal n° 1.340 de 10 de maio de 2022 passa a vigorar com a seguinte

redagao:
SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO |
- Exercer andlise, orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos
orgdos e entidades da administragdo municipal nas dareas de sua
competéncia;
- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o
orcamento dos 6rgdos de sua competéncia;
- Delegar, por ato expresso, atribuigcbes aos seus subordinados;
ittt - Analis_ar e d_irec;ionar as reivindicagoes dos mugicipes; 3
Municipal . o Reuplr, perlodlcament_e, 0s gerentes dos orgaos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da &drea de sua
competéncia;
- Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos
seus subordinados;
- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em
vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.
Subsecretdrio  de - Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas|
[Financas elatribuicdes; ' |
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Planejamento

nas auséncias o Secretdrio ou por sua

Representar
determinagdo expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeacdo de
novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;

- Coordenar as atividades das areas subordinadas;

- Acompanhar e orientar a execugao de atividades, controlando
o cumprimento das metas e cronogramas;

- Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugdo

de atividades;
- Gerir e manter atualizada a documentagdo especifica da

Administracdo Municipal (CGCS certidées estadual e federal, INSS, FGTS,

etc.);
- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

suas funcoes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario
Receita
Administracdo
Tributaria

d

e

(1]

- Assessorar o Secretario Municipal de Finangas e Planejamento
na proposigdo das politicas de arrecadagdo do Municipio;

- Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a
cadastro, langamento, cobranga e arrecadacdao dos impostos, das taxas, de
pregos publicos e de contribuicbes do Municipio;

- Manter informado o Secretdrio Municipal de Finangas e
Planejamento acerca da evolugdo e comportamento das receitas municipais;

- Estudar o comportamento das receitas tributarias e néao
tributarias, propondo ao Secretario Municipal de Financas e Planejamento as
medidas que julgar necessérias ao aperfeicoamento e & melhoria do sistema
de arrecadacao;

- Orientar e instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
legislagdo tributaria, por meio de editais, avisos, oficios, Ccirculares,
campanhas e outras formas de comunicagdo com os varios segmentos da
sociedade, com o objetivo de evitar a sonegagdo, evasdao ou fraude no
pagamento dos tributos municipais;

- Determinar a realizagdo de levantamentos contabeis junto a
contribuintes, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

- Promover, em colaboragdo com a Procuradoria Geral do
Municipio, estudos criticos da legislacdo tributdria do Municipio e oferecer|
subsidios para sua revisdo e aperfeicoamento;

- Assegurar o controle sistematico e atualizado da evolugdo da
arrecadagdo do Municipio;

- Tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infracbes
fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa
da Fazenda Municipal;

- Programar, com os orgéos fiscalizatoérios, a agao fiscalizadora,
aprovando o plano de deslocamento da fiscalizagdo pelos diversos setores
fiscais;

- Avaliar os resultados da fiscalizagdo realizada mediante os
lprocessos de aferigao da produtividade individual e global no corpo de fiscais;

- Homologar as autuagdes e determinar a aplicagdo de multas
aos contribuintes infratores em conformidade com a legislagdo em vigor;

- Participar na elaboragdo de estudos para atualizagdo da
planta de valores dos terrenos das edificagdes para efeito de tributacgao;

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a|

iser atribuidas.

Assessor Técnico

1 - Assessorar o Secretario na elaboragao de projetos, programas

e atividades especificas e de interesse da Secretaria;
- Efetuar andlise de projetos, e de documentos e emitir parecer

N~
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opinativo para subsidiar decisGes técnicas da Secretaria;

- Realizar estudos de &reas tematicas de interesse da
Secretaria;

- Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de
embasamento das agdes administrativas e técnicas da Secretaria;

- Acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da
administragdo da Secretaria;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

- Propor plano de agdo para a Administracao Tributaria;

- Assessorar ao Secretario de Finangas e Planejamento na
proposi¢do das politicas tributdrias do Municipio;

- Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a|
cadastro, langamento, cobranca e arrecadacao dos impostos, contribuigdes e
das taxas do Municipio;

1 - Manter o Secretario de Finangas e Planejamento informado
acerca da evolugdo e comportamento das receitas municipais;

- Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes
fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa
da fazenda municipal;

- Programar, junto com a Coordenacdo de Arrecadagdo e
Fiscalizagdo Tributdria agoes fiscalizadoras, aprovando o plano de
deslocamento da fiscalizagdo pelos setores fiscais;

Gerente Tributario - Avaliar os resultados da fiscalizagao realizada;
‘ - Participar na elaboracdo de estudos para atualizacdo da
‘ planta de valores dos terrenos, das edificagbes para efeito de tributagao;

- Coordenar a elaboragdo e execugdo de uma politica tributaria
para a Administragdo Municipal;

- Propor e coordenar a elaboragdo os parametros da tributacdo

municipal;

- Coordenar a atualizacdo os cadastros do IPTU e do ISSQN,
com 0s seus registros;

- Supervisionar o langamento, arrecadacdo e cobranga dos
impostos, taxas e pregos publicos;

- Divulgar o Codigo Tributario e demais leis complementares;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungoes, que lhe forem atribuidas.

- Gerenciar a realizagdo de conferéncia, classificagdo e registro
contabil dos documentos de receita e despesas da Prefeitura;

- Gerenciar a realizagdo de escrituragdes das liberagbes e
prestacdo de contas de adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

- Organizar e manter um sistema de registro destinado ao
controle da execugdo orgamentaria;

- Organizar e manter arquivo da documentagdo contabil e dos
processos pagos no exercicio atual e anterior;
Gerente de - Coordenar o levantamento da documentagdo relativa aos|
Contabilidade balancetes e demonstragoes contdbeis dentro dos prazos previstos;

- Orientar a classificagdo contabil de receitas e despesas, a
emissdo de empenho e a execugdo da contabilidade;

- Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica das
operagbes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo
orcamentaria em todas as suas fases, visando demonstrar a situagao

patrimonial;

- Gerenciar a atualizagdo da contabilidade financeira,
orgamentédria e patrimonial do Municipio de modo a poder informar

"
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permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem
como outras operagdes em que intervenha o municipio;

- Aprovar os arquivos de meio magnético para envio ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

- Coordenar a andlise dos processos, bem como sua
documentacdo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

- Gerenciar as atividades de encerramento do exercicio,
encerramento do balanco geral, demonstrando as variagdes ocorridas na
situagdo patrimonial;

- Acompanhar as mudangas das legislagdbes municipais,
estaduais e federais para propor mudancas e/ou adequacgbGes no sistema
informatizado de execugdo orgamentaria e contabilidade publica;

- Gerenciar as atividades de envio ao Tribunal de Contas, nos
prazos estabelecidos, das prestagbes de contas acompanhadas dos
demonstrativos contabeis, orgamentarios e financeiros;

- Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

- Acompanhar os limites de gastos com saude, pessoal,
servigos de terceiros e nivel de endividamento;

- Propor a minuta da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

- Gerenciar e controlar as despesas com pessoal, educagdo e
salde, observando se as mesmas estdo de acordo com os indices
estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei de
Responsabilidade  Fiscal, notificandoa autoridade competéncia a
necessidade de tomada de providéncias;

- Gerenciar e controlara comportamento das principais
despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos limites da capacidade
projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

- Conferir a classificagdo das despesas orgamentarias
previamente ao seu empenho;

- Gerenciar o langamento dos decretos de suplementagédo e
anulacdo das dotagGes orgamentarias;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcgdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente
Pagamentos
Tesouraria

de

- Gerenciar as atividades relacionadas a tesouraria municipal,
assegurando o adequado controle da movimentag&do financeira e bancaria do
Municipio;

- Coordenar a execugao dos pagamentos da Administragdo
Municipal, observando a regularidade documental, disponibilidade financeira
e ordem cronoldgica quando aplicavel;

- Gerenciar o controle de saldos bancarios, aplicagoes
financeiras e conciliacdes bancarias das contas vinculadas ao Municipio;

- Supervisionar a emissdo de ordens bancarias, transferéncias
eletronicas, pagamentos de fornecedores, folha de pagamento, encargos e
demais obrigagdes financeiras do Municipio;

- Coordenar o acompanhamento didrio do fluxo de caixa
municipal, promovendo equilibrio entre receitas arrecadadas e despesas
executadas;

- Gerenciar a conferéncia da documentagdo necessaria a
liquidagdo e pagamento das despesas publicas;

- Controlar os repasses financeiros constitucionais e legais,
inclusive duodécimos destinados ao Poder Legislativo Municipal;

- Acompanhar a movimentacdo das contas Vvinculadas,
convénios, fundos especiais e recursos com destinagdo especifica;

- Gerenciar os procedimentos de fechamento diario e mensal

da tesouraria, assegurando a correta prestacdo de informagdes financeiras;

J\N'.
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- Coordenar a elaboragdo de relatérios financeiros,
demonstrativos de pagamentos e disponibilidade de caixa para subsidiar a
tomada de decisdes da Administragdo Municipal;

- Supervisionar o arquivamento e organizacdo dos documentos
financeiros, bancarios e comprovantes de pagamentos;

- Acompanhar e cumprir as normas estabelecidas pela
legislacdo financeira, orcamentaria, contébil e pela Lei de Responsabilidade
Fiscal;

- Gerenciar o envio de informagdes financeiras aos drgdos de
controle interno e externo, especialmente ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, quando relacionado as atividades da tesouraria;

- Coordenar os procedimentos relativos as retengbes tributarias
e consighagoes incidentes sobre pagamentos efetuados pelo Municipio;

- Acompanhar os vencimentos de contratos, obrigagOes
financeiras e parcelamentos, evitando atrasos e incidéncia de encargos;

- Propor medidas de aperfeicoamento dos controles financeiros
e dos sistemas informatizados relacionados a tesouraria e pagamentos;

- Gerenciar a execucgdo financeira observando os limites
orcamentarios e a programacdo financeira do Municipio;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungles, que lhe forem atribuidas.

Coordenador
Divida Ativa

de

- Supervisionar a orientagdo dos contribuintes ao cumprimento

de suas obrigagdes;
- Coordenar a promogdo de campanhas para aumentar a
arrecadacao;

- Coordenar as atividades de cobranga amigavel da divida
ativa;

- Coordenar as atividades de inscricdo na divida ativa e manter
atualizados os registros individualizados dos devedores da prefeitura,
encaminhando as informagbes para contabilizagcdo pelo 6rgdo competente;

- Coordenar as atividades de expedicdo das certiddes da divida
ativa, garantindo o envio delas a procuradoria geral para cobranga executiva;
- Atestar a corregdo das certiddoes da divida ativa proveniente
do IPTU e demais impostos municipais;

- Prestar informagdes a Procuradoria Geral, sempre que
solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer
outros em que o municipio esteja envolvido;

- Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos
pagos em divida ativa;

- Articular-se com os o6rgdos afins para atualizagdo de
informacgdes sobre cadastro de terreno e edificagdes, sujeitos aos impostos e
taxas de servigos publicos, langados com base na propriedade ou ocupagdo
de imoéveis;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcées, que lhe forem atribuidas.

Coordenador
Arrecadagao
Fiscalizagdo
Tributaria

de
e

- Coordenar as atividades para definicdo e vencimentos do
IPTU e outros tributos municipais, fazendo a sua divulgacao;

- Coordenar as atividades de divulgagdo, através dos meios de
comunicagdo de massa, as datas e prazos para recolhimento dos impostos
municipais;

- Coordenar as atividades de levantamentos no local, para
efeito de langamentos de tributos imobiliarios;

- Coordenar as atividades de elaboracdo e atualizacdo da
planta de valores e tabela para langamento de tributos imobilidrios,
submetendo-a a aprovagao superior;

- QOrganizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagao
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rotineira ou dirigida;

- Controlar e distribuir processos aos fiscais;

- Coordenar as atividades de levantamento da producéao
agricola e entrar com recurso, quando for o caso, na Secretaria de Estado da
Fazenda;

- Coordenar as atividades de controle das declaragdes de
operagoes tributaveis;

- Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario das
atividades industriais, comerciais e prestadoras de servico das pessoas fisicas
e juridicas;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

- Ser o elemento de contato entre a Coordenagédo do Programa
de Microcrédito e o agente financeiro BANESTES S/A no Municipio.

- Ser o elemento articulador do provimento das agbes de
' capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores de crédito quando
demandadas pelo Agente de Crédito.

- Ser o intermediador entre a UMM e a Prefeitura Municipal a
fim de assegurar as condigdes adequadas de seu funcionamento.

- Participar do Comité de Crédito Municipal - CCM
representando a Prefeitura Municipal.

- Exercer a fungdo de secretario executivo nas reunibes do
CCM, com direito a voto, com as responsabilidades especificas de:

a) confecgdo e guarda das atas das reunides do Comité de

Crédito;
b) Encaminhamento das autorizagbes de financiamento e
demais documentos necessarios a formalizagdo do contrato de empréstimo

ao Banestes.

- Articular as acOes de divulgagao no NOSSOCREDITO no
Municipio.

- Atender as solicitagbes de informagBes que forem formuladas
pela Equipe de Gestdo do Programa NOSSOCREDITO.

(=00 ERBIET e - Exercer o desempenho da fungdo de agente de crédito, com
Programa de - i .
Microciédito as responsabilidades especificas de:

a) Captar, informar e orientar o publico-alvo do Programa

sobre os critérios de financiamento do NOSSOCREDITO.

b) "Busca ativa" do cliente, em interagdo com os demais
programas de geragdo de trabalho e renda do Municipio.

¢) Checagem do cadastro do cliente e avalista.

d) Visita técnica para elaboracdo do cadastro socioeconémico

do cliente.
e) Emissdo de parecer técnico e apresentagdo do parecer]

técnico ao CCM.

f) Arquivamento das solicitagdes de crédito, documentos
cadastrais dos clientes e autorizacdes de liberagdo dos financiamentos.

g) Supervisdo na aplicagdo dos recursos liberados,
acompanhamento do vencimento das prestagoes e da quitagdo dos
empréstimos concedidos, realizagdo da cobranga amigavel.

h) Identificagdo da necessidade de assisténcia técnica dos
clientes e recomendacdo de capacitagdo ao coordenador da UMM.

i} Operagdo de sistema de controle, com digitagdo dos dados,
emissdo e envio dos relatérios a Equipe de Gestdo do Programa

NOSSOCREDITO.
- Qutras atividades relacionadas.
Coordenador de = Supervisionar as atividades relativas a
[Tesouraria recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e pagamentos de "valores

o
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pertencentes ao municipio;

- Gerir reservas financeiras do municipio;

- Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os
servigos de tesouraria da prefeitura municipal;

- Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em
observéncia a legislagdo pertinente;

- Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos 6rgdos da prefeitura municipal, em observéncia a
legislagdo pertinente;

- Emitir cheques e requisicdo de talonarios;

- Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e
responsabilidade numerarios, cheques, caugdes e titulos da prefeitura
municipal;

- Controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela prefeitura municipal;

- Elaborar relatério sobre o movimento financeiro diario,
encaminhando-o ao secretério municipal;

- Coordenar as atividades de repasses de recursos devidos a
prefeitura municipal;

- Coordenar o arquivamento de diversos documentos do
departamento;

- Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com
a finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagdes que ocorrem
entre estas e 0 municipio;

- Promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o
secretario municipal de finangas e planejamento;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Coordenador
Orcamento
Municipal

de

- Coordenar e emitir, mensalmente, demonstrativos referentes
as despesas empenhadas;

- Coordenar e emitir relatérios periddicos de controle da
execugdo orgamentaria de forma detalhada;

- Coordenar as atividades de langamentos dos decretos de
suplementagdo e anulagdo das dotagdes orgamentarias;

- Coordenar e emitir relatério das atividades desenvolvidas,
bem como, relatdrio consolidado da execucdo orgamentaria, encaminhando
ao secretdrio e ao prefeito municipal para apreciagédo;

- Conferir documentos pertinentes a realizacdo da despesa
orgamentaria;

- Realizar estudos necessarios a elaboragdo dos instrumentos
de planejamento (PPA, LDO E LOA), em articulagdo com os varios érgdos da
administragao;

- Coordenar o processo de discussGes estratégicas para
formulagdo das politicas e dos programas prioritarios de governo;

- Acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de
gerenciamento dos programas prioritarios do governo;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

suas funcdes, que lhe forem atribuidas.
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T

Art. 4° As despesas decorrentes da presente lei correrdo a.eonta das dotagées proprias do

municipio de Fundao.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua p

Gabinete do Prefeit dg,Municipio de Fu
Em 10/dejunho de 2026.

Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de Administracgéo,
Em 10 de junho de 2026.

PAULO VITOR DUARTE BROETTO
Secretario Municjpal de Administragao



