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Atribuicao/ I. Formulacéo e a execucdo da politica de administragdo tributaria do

Competéncia

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Municipio e o aperfeicoamento da legislacdo tributaria;

Promocéao da fiscalizacdo da arrecadacgdo de tributos de competéncia
municipal e a emissdo de autos para cobranca de imposto e a inscricéo
para divida ativa pela Procuradoria Juridica do Municipio;

Promover os estudos e as pesquisas para previsao de receita e a tomada
de providéncias para obtencdo de recursos financeiros de origem
tributaria e de outras fontes para o Municipio, com vistas em obter
superavit fiscal;

Estudo de definicéo de critérios para a concessao de incentivos fiscais e
financeiros, a avaliagdo da renuncia fiscal para fins de equilibrio das
contas publicas e ajuste da situagdo financeira do Municipio;
Promocao da educacdo fiscal como estratégia integradora de todas as
acdes da administracao tributéria, visando a realizacdo da receita
necessaria aos objetivos do Municipio com apoio na acado consciente e
voluntaria dos cidad&os;

Gerir o Cadastro Fiscal Imobiliario e o Cadastro Fiscal Mobiliario do
Municipio de Sdo Miguel do Guaporé, promovendo sua constante
atualizacdo e aperfeicoamento das tecnologias de coleta de informagdes,
bem como, racionalizando as atividades da Administragdo Municipal,
para que se observe a atualizagdo destes banco de dados;

Coordenacéo da execucdo das atividades de contabilidade geral dos
recursos orcamentarios, financeiros e patrimoniais do Municipio e dos
orgaos da administracdo direta, bem como a orientacao e supervisao
dos registros contabeis de competéncia das entidades da administracéo
indireta;

Assessoramento aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo, de modo a
assegurar a observancia das normas legais nos procedimentos de
guarda e aplicacdo de dinheiro, valores e outros bens do Municipio;

. Verificagdo da regularidade na realizacdo das receitas e despesas e 0

exame dos atos que resultem em criagdo e extingdo de direitos e
obrigagdes de ordem financeira ou patrimonial no ambito do Poder
Executivo;

Avaliacao dos resultados, quanto a gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos érgdos e entidades do Poder Executivo, bem como da
aplicacgdo dos recursos publicos por entidades que recebem subvencoes
ou outras transferéncias a conta do orcamento do Municipio;
Proposicéo de impugnacéo de despesas e inscricdo de responsabilidade
relativamente as contas gerais do Governo Municipal e o apoio as
atividades do 6rgao de controle interno e de controle externo de
competéncia do Tribunal de Contas do Estado;

Coordenacao e orientacdo das atividades de avaliagao do gasto publico
e administracdo de sistema de informacgbes financeiras, visando
assegurar melhor utilizacdo dos recursos publicos e o estabelecimento
da programacéo financeira de desembolso;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Anélise da viabilidade de instituicdo e manutencdo de fundos especiais
e a fixacdo de normas administrativas para o controle de sua gestéo;
Planejamento, coordenagdo, supervisdo e o0 controle da execucéo
orcamentéria e financeira e da promocéo dos pagamentos dos 6rgaos
da administracdo direta, liberagdes para a administracéo indireta e
repasses dos duodécimos ao Poder Legislativo;

Manutencdo de sistema adequado de controle, apto a fornecer a
Camara Municipal, ao 6rgédo de controle interno e ao Tribunal de
Contas do Estado informacbes sobre a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos drgédos e entidades do Poder Executivo;
Cadastramento e o controle de convénios em que forem concedentes
Orgéos ou entidades da Administragdo Publica Municipal, bem como,
a avaliacdo e aprovacao para fixacdo de contrapartidas do Tesouro
Municipal em convénios onde a Administracdo Municipal figure como
convenente;

Normatizacdo das atividades contabeis junto aos o¢rgdos da
Administracéo Direta e Indireta;

XVIII - Supervisionar a gestdo das contas bancarias e toda relacéo da
Administrag@o com sistema financeiro;

Em cooperacdo com as demais Secretarias, coordenar o
desenvolvimento e implantacdo de um sistema de monitoramento e
avaliacdo da gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que
permita a correcdo oportuna das decisdes e a atualizacdo permanente
dos planos e programas do governo municipal;

Em cooperacdo com as demais Secretarias, coordenar a realizacéo de
balancos periddicos da gestdo municipal com o proposito de apresentar
de forma transparente os principais resultados alcancados no
cumprimento de seu programa de governo, tanto ao Poder Legislativo
Municipal quanto & populacéo em geral;

Zelar pelo cumprimento da legislacdo sobre responsabilidade fiscal,
articulando-se, para tanto, com os 6rgaos da administracdo direta,
indireta e fundacional, quando houver necessidade;

controlar fatos econémicos, financeiros e patrimoniais do municipio;
movimentar em conjunto com o ordenador de despesas as contas
bancarias, no que lhe couber; estabelecer as rotinas e critérios
necessarios a execucao da politica financeira e a arrecadacéo das rendas
municipais;

Concepgao de politicas e diretrizes relativas a classificagao de cargos, a
organizacdo de carreiras, a remuneracdo e a seguridade social e
beneficios dos servidores da administragdo direta e autarquica;
Definicao de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, a
capacitacdo, ao desenvolvimento e a avaliacdo de desempenho dos
servidores do Poder Executivo;

Acompanhamento de informagcdes gerenciais, da evolucéo quantitativa
e qualitativa da forca de trabalho dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica municipal, bem assim das despesas de pessoal,
com o objetivo de orientar a proposicdo das politicas e diretrizes de
recursos humanos;

Administracdo de sistema informatizado de gestdo de recursos
humanos, visando ao tratamento automatico dos procedimentos para
aplicacdo da legislacdo e a producdo da folha de pagamento e de
informac0es gerenciais;

Administracéo e o controle da incluséo, alteracéo e excluséo de dados
cadastrais dos servidores publicos que recebam dotacgdes a conta do
Orcamento do Municipio, assim como o controle da lotacdo e da
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movimentacdo dos cargos, empregos e funcbes entre 6érgdos ou
entidades da administracdo direta e indireta;

. Administracéo e atualizacdo do cadastro central de recursos humanos

do Poder Executivo, para o diagnéstico e inventario permanente da

forca de trabalho disponivel, visando facilitar a programacdo de
admissdes e a concessdo de direitos e vantagens e a definicdo de
reajustes salariais;

Auxiliar o Prefeito na Supervisdo da gestdo e controle finalistico do

Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sdo Miguel do

Guaporé e 0 acompanhamento de programas médicos voltados para a

manutencao da saude do servidor e das atividades de pericia médica;

Indicar membros para compor comissao de licitacdo e recebimento de

propostas, definir e fiscalizar as atividades de licitacfes e contratacoes;

Aprimorar e disciplinar as atividades administrativas no ambito dos

Orgdos que compdem a Administracdo Municipal, com vistas a

privilegiar a fase interna das licitagdes, definicao e delimitando o objeto

como condicdo prévia essencial & contratacdo, inclusive nos casos de
dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

Formulacéo e a promogéo da implementacdo de politicas e diretrizes

relativas as atividades de administracdo de materiais, de servicos, de

transportes, de comunica¢bes administrativas e de licitacdes e

contratos, para 6rgédos da administragédo direta e indireta;

Implantar e coordenar sistema de almoxarifado geral, com vistas a

guarda, controle da distribuicdo, padronizagdo e gestdo do estoque,

conservacao e controle de todos os materiais de consumo e tombamento,
registro, inventario e conservagdo dos equipamentos e materiais
permanentes e bens maéveis do Municipio;

Coordenacao e execucdo dos processos licitatérios para aquisicdo de

servicos, materiais e equipamentos para os 6rgdos da Administragdo

Direta, e a organizacdo e a gestdo centralizada do cadastro de

fornecedores do Municipio;

Pronunciamento nas questdes sobre as alienagdes e a efetivacéo dos atos

de permisséo, cessao de uso e locagdo de imdveis do Municipio, bem

como a negociagao para uso de imoveis de propriedade do Municipio;

Administracdo e conservacdo do patriménio imobiliario do Municipio

e a promocédo da lavratura dos atos de aquisi¢do, alienacdo, locacao,

arrendamento, cessao e demais atos relativos a iméveis, bem como as

providéncias referentes aos registros e as averbacdes perante 0s
cartorios competentes;

Controle, fiscalizagdo e a manutengdo dos imdveis do Municipio

utilizados em servico publico e a avaliacdo, diretamente ou por

intermédio de terceiros, de bens imdveis, para promocgao, compra,
alienacéo, cessdo, onerosa ou gratuita, permuta, doacdo ou outras
outorgas de direito sobre imoveis admitidas em lei;

. Organizacédo, a administracao e a manutencao do arquivo publico, bem
como a proposi¢do de normas sobre o arquivamento de documentos
publicos que devam ser preservados, em vista do seu valor histdrico,
legal ou técnico;

. Coordenacao e a execucdo das atividades de modernizacdo institucional,
relativas a estruturacdo de 6rgdos ou entidades, criagdo de cargos e
funcdes, revisdo e fixacdo de procedimentos institucionais;




XL. Planejamento e a coordenacdo das atividades relativas a tecnologia de
informacBes, no que tange a sistematica, modelos, técnicas e
ferramentas, bem como defini¢do e desenvolvimento da configuracéo
fisica e I6gica dos sistemas usados ou operados em rede pela Secretaria
e demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo;

XLI. Desenvolver estudos objetivando a aquisicédo, padronizagdo e utilizacdo
de maquinas, equipamentos, sistemas de informética e outros
aparelhamentos administrativos;

XLII. Regulamentar e coordenar a sistemética de tramitagdo dos processos
administrativos, promovendo a desburocratizacdo dos atos e razoavel
duracdo dos processos;

XLIII. Zelar pela guarda do Paco Municipal e das estruturas e instalagdes da
Administra¢do Municipal;

XLIV. Pronunciar-se e fiscalizar as concessfes e permissdes publicas,
mantendo-as atualizadas, exercendo a supervisdo das atividades
finalisticas, inclusive possibilitando colher avaliacdo perante o0s
usudrios dos servigos ou estruturas;

XLV. Em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento,
Orcamento Desenvolvimento Urbano - SEMPLAN, exercer a
fiscalizacdo das Posturas Municipais.




