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DECRETO PMI N° 022, DE 04 DE MARCO DE 2021.

Aprova a Estrutura Regimental e Organizacional, os
Quadros Demonstrativos dos Cargos em Comissdo e das
Funcdes de Representacdo e Gratificadas da Secretaria
Municipal da Fazenda — SEFAZ e dé outras providéncias.

O PREFEITO DE IMBITUBA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos
incisos VII e XXIV do artigo 93 da Lei Organica do Municipio e pelo artigo 41, da Lei Complementar
n° 5.192 , de 01 de marco de 2021,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados a Estrutura Regimental e Organizacional, os Quadros
Demonstrativos dos Cargos em Comissdo e das Funcdes de Representacdo e Gratificadas da
Secretaria Municipal da Fazenda — SEFAZ, conforme disposto neste Decreto.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA REGIMENTAL

Art. 2° A Secretaria Municipal da Fazenda, compete:

I - Desenvolver o planejamento operacional e a execugao da politica financeira, tributéria
e econdmica do Municipio;

IT — Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

III — Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboracao do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Or¢camentdrias e da Lei Orcamentdria Anual, bem como orientar, coordenar,
acompanhar e controlar a execucdo do orcamento de acordo com as disposi¢des legais, respeitando
os principios e limites estabelecidos na Lei Federal n° 8.666/1993, na Lei Federal n® 4.320/1964 e na
Lei Complementar Federal n° 101/2000;

IV — Realizar o planejamento econdmico e a proposta or¢amentaria;

V — Definir e executar as diretrizes das politicas orcamentdrias, econdmicas, tributarias e
financeiras do municipio, atendendo a legislacdo em vigor e otimizando os recursos publicos;

VI — Acompanhar os sistemas orcamentdrio, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizacdo e a liquidacdo da despesa publica;

VII — Realizar as prestacdes de contas do Municipio;

VIII — Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orcamentarias;

IX — Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidacdo e o pagamento das
despesas;

X — Elaborar balancetes, demonstrativos e balancos, bem como, disponibilizar as
informagdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000 e demais legislagdes vigentes;

XI - Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento
do Municipio;

XII — Inscrever e cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientacio aos mesmos;

XIII — Realizar o lancamento, a arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos devidos ao
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XVI - Executar o registro e controles contdbeis da administracio financeira e patrimonial
e o registro da execucao orcamentdria;

XVII — Fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislacio vigente relacionada
a sua drea de competéncia;

XVIII — Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades de correcdo de eventuais
desvios na execu¢do do orcamento e nas diretrizes propostas;

XIX — Efetuar o remanejamento orcamentdrio e abertura de crédito adicional ao
or¢amento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposi¢des legais;

XX — Gerir e cumprir a legislacdo tributaria e financeira do Municipio;

XXI — Manter, revisar e atualizar o cadastro econdmico do Municipio;

XXII — Controlar e acompanhar a execucdo de convénios, acordos, ajustes, termos de
cooperacdo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgaos da administracio direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XXIII — Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de Valores Genéricos;

XXIV — Executar em conjunto com a SEDAP a emissdo e o cadastro da nota do produtor

rural;

XXV — Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXVI — Exercer o controle orcamentério no ambito da Secretaria;

XXVII — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXVII — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
Secretaria;

XXIX — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel
sobre eventuais alteracdes;

XXX — Orientar e coordenar o levantamento de informacdes, inclusive no que se refere a
aplicacao do orcamento municipal;

XXXI — Constituir projetos estratégicos para o Municipio e buscar os meios gerenciais e
financeiros para viabiliza-los, junto aos governos federal e estadual, assim como, demais organismos
de fomento e apoio;

XXXII — Decidir sobre processos administrativos e solicitacdes ou reclamacdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de 2009;

XXXIII- Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, regulamentos e
portarias, em matéria de sua competéncia; e

XXXIV — Edicdo e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgdo, com a
respectiva publicidade legal.

CAPITULO 1I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Ficaestabelecida a Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal da Fazenda,
constituida pelos seguintes 6rgaos:

I - 6rgdos de assisténcia direta e imediata a(o) Secretdrio(a):
a) Assessor (a) de Secretario da Fazenda;
b) Assessor (a) Especial de Convénios;
¢) Assessor (a) Técnico da Fazenda;
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II — 6rgdos de direcdo, chefia, gerenciamento, coordenacio e supervisio:
1. Diretoria-Executiva Financeira
1.1. Departamento Administrativo-Financeiro
1.2. Tesoureira-Geral
1.2.1. Supervisao de Conciliacdo Bancaria
1.2.2. Assistente de Tesouraria
2. Departamento de Convénios
3. Unidade Gestora Organizacional Fazendéria
3.1. Assessor (a) Técnico(a) da Unidade Gestora Organizacional
3.1.1. Geréncia de Fiscalizacdo Tributaria
3.1.2. Coordenadoria de Cadastro Econdmico Fiscal
3.1.2.1. Supervisao de REGIN
3.2. Coordenadoria de Simples Nacional
3.2.1. Geréncia de Arrecadacio e Lancamento
3.2.2. Coordenadoria de Lancamento
3.2.2.1. Assistente de Lancamento
3.2.2.2. Assistente de Arrecadacdo
3.2.2.2.1. Supervisao de Atualizacdo Cadastral Imobilidria Fiscal
3.2.2.2.2. Supervisdo de Atualizagdo Cadastral de Contribuintes
3.2.3. Coordenadoria de Cobrancga e Protesto Extrajudicial
3.2.3.1. Supervisdo de Cobranca
3.2.4. Coordenadoria de Divida Ativa
3.2.5. Coordenadoria de ITBI
3.2.6. Coordenadoria de Gestao Documental
4 Geréncia de Contabilidade
4.1 Departamento de Contabilidade Publica
4.1.1 Coordenadoria de Processos Contébeis Fiscais
4.1.2 Supervisdo de PublicacOes Legais da SEFAZ

III — 6rgao colegiado:
a) Conselho Municipal de Contribuintes.

CAPITULO 111 i i
DOS QUADROS DEMONSTRATIVOS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE
REPRESENTACAO E GRATIFICADAS

Art. 4° Para suprir a Estrutura Regimental e Organizacional da Secretaria Municipal da
Fazenda ficam atribuidos os(as) seguintes:
I - Cargos em Comissao:
NOMINATA E REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

VAGAS REMUNERACAO
NOMENCLATURA FORMA VALOR (RS$)
Secretdrio(a) Municipal de Fazenda 01 Subsidio 5.200,00
Diretor(a)-Executivo(a) Financeiro(a) 01 Remuneracao 3.700,00
Assessor(a) Especial 01 Remuneracdo 1.900,00
Assessor(a) Técnico 02 Remuneracao 1.600,00
Chefe de Departamento 03 Remuneragﬁo 1.300,00
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‘ Assistente | 03 ‘ Remuneracio | 1.200,00

IT — Fung¢des de Representagao: _ _
NOMINATA E VALOR DA FUNCAO DE REPRESENTACAO - FR

REMUNERACAO
NOMENCLATURA FORMA VALOR (RS$)
Diretor(a)-Executivo(a) Financeiro(a) Gratificacdo 1.650,00
Diretor(a) Gratificacdo 950,00
Chefe de Departamento Gratificacdo 650,00
Assistente de Diretor Gratificacao 600,00
Assistente de Chefe de Departamento Gratificacdo 500,00

IIT — Fung¢des Gratificadas:

NOMINATA E VALOR DA FUNCAO GRATIFICADA - FG

~ REMUNERACAO
DENOMINACAO VAGAS FORMA VALOR (RS)
Assessor (a) de Secretario 01 Gratificacdo 1.600,00
Gestor (a) Organizacional 01 Gratificacdo 1.500,00
Geréncia 03 Gratificacdo 700,00
Coordenadoria 08 Gratificacdo 500,00
Supervisao 05 Gratificacdo 230,00

Paragrafo anico. As atribui¢cdes principais dos cargos e fungdes estdo definidas na Lei
Complementar n° 5.192/2021 e seus anexos, as atribuigcoes especificas dos cargos e fungdes estao
definiidas no Anexo I deste Decreto.

Art. 5° Revoga-se o Decreto PMI n° 185, de 14 de agosto de 2020, ressalvando-se,
todavia, os atos de nomeacao/designagdo para 6rgaos cujas denominagdes se conservarem neste ato,
os quais ficam convalidados.

Art. 6° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Imbituba, 04 de marco de 2021.

Rosenvaldo da Silva Junior
Prefeito
Registre-se e Publique-se.

Registrado e publicado, no Didrio Oficial dos Municipios de Santa Catarina — DOM/SC.

Luciano Alves Zanini
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ANEXO I
LC n°5.192, de 01/03/ 2021
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE
REPRESENTACAO E DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ASSESSOR(A) DE SECRETARIO(A) DA FAZENDA

I. Preparar a agenda diaria do Secretario(a) da Fazenda e coordenar o atendimento do
publico interno e externo;

II. Coordenar o tramite de documentos levados a apreciacdo ou para assinatura do
Secretario(a);

III.  Coordenar as relagdes do Secretdrio(a)com os 6rgaos superiores e colegiados;

IV. Organizar as viagens do Secretdrio(a) nos seus aspectos protocolares;

V. Desenvolver outras atividades de natureza administrativa, de aprimoramento da
qualidade dos servigos e agdes e de representacdo politica e social determinadas pelo Secretério(a);

VI. Recepcionar, marcar audiéncia e encaminhar as autoridades, servidores e pessoas
em geral que desejarem comunicar-se com o Secretario(a);

VII. Manter atualizado o registro de visitas do Secretario(a), bem como dos contatos por
eles mantidos;

VIIL. Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades, entidades e pessoas de
relacionamento do Secretario(a);

IX. Elaborar e acompanhar o indice de retorno do ICMS;

X. Executar a redagdo oficial de assuntos de ordem administrativa do Secretario(a);

XI. Coordenar e supervisionar o tramite dos documentos oficiais do Secretério(a);

XII. Organizar, programar e controlar a expedi¢do de convites para as solenidades
oficiais;

XIII. Controlar o registro das correspondéncias dirigidas ao Secretario(a); e

XIV. Exercer outras atribui¢oes que lhe sejam determinadas pelo Secretario(a).

ASSESSOR(A) ESPECIAL DE CONVENIOS
I.  Assessoramento especial as unidades do 6rgdo, de acordo com as especificidades
funcionais que atendam as necessidades do 6rgdao, demandadas pelo superior hierdrquico;
II. Assessoramento ao superior hierarquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuacao;
III.  Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierdrquico, que demandem
solugdo rdpida e efetiva, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;
IV. Despachos de processos administrativos;
V. Controle de férias dos servidores e controle do relatério ponto e horas extras;
VI. Controle dos estagidrios da SEFAZ;
VII. Elaboragdo de termos de referéncia e compra direta;
VIII. Recebimento e despachos de e-mails e processos administrativos da SEFAZ;
IX. Assessorar o chefe de departamento de convénios;
X. Assessorar no cadastro de convénio nos sistemas;
XI.  Assessorar nos pedidos de liberacdo de pagamento dos convénios;
XII.  Assessorar as OSC’S, secretarias municipais e representantes de 6rgaos ou entidades;
XIII.  Assessorar e auxiliar na documentagdo para prestacao de contas e documentagdo de
convénios para encaminhamento a licitagao;
XIV. Expedir oficios;
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XV. Auxiliar na gestdo de convénios municipais, estaduais e federais;

XVI. Auxiliar no cadastro, controle e acompanhamento de convénios com entidades
municipais, estaduais e com 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros
Municipios;

XVII.  Elaboragdo de estudos, andlises, pareceres, laudos técnicos e notas técnicas de acordo
com as normas disciplinadoras do assunto;
XVIII.  Pesquisar continuamente praticas de gestdo e tecnologia para aprimoramento das
atividades do 6rgdo de atuagao;

XIX. Liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior hierarquico;

XX. Diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes; e

XXI.  Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgagdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

ASSESSOR(A) TECNICO(A) DA FAZENDA

I.  Elaboragdo de estudos, andlises, pareceres, laudos técnicos e notas técnicas de acordo
com as normas disciplinadoras do assunto, relacionados a Secretaria da Fazenda;
II. Pesquisar continuamente prdticas de gestdo e tecnologia para aprimoramento das
atividades do 6rgao de atuacio;
III.  Liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solug¢des para problemas especificos identificados pelo superior hierdrquico;
IV. Atendimento telefonico;
V. Verificacdo e despachos de e-mails e processos administrativos da SEFAZ;
VI. Assessorar na confeccao e envio de oficios, intimacdes e notificagdes;
VII. Agendamentos em geral e assessoramento a Secretaria;
VIII. Diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes;
IX. Assessor na gestdo de convénios municipais, estaduais e federais;
X. Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;
XI. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e.
XII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacado dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC.

DIRETOR(A)-EXECUTIVO(A) FINANCEIRO(A)

I.  Assisténcia direta e imediatamente ao Secretdrio(a) da Fazenda no desempenho de
suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e analises que lhe sejam determinados, em assuntos
que subsidiem a coordenacgdo de a¢cdes em setores especificos da Administracdo Municipal;

II.  Acompanhar e analisar os indicadores da drea e criacdo de plano de acdo de forma a
garantir o alcance das metas;
III. Realizar reunido periédica com a equipe para monitoramento das atividades em curso
e projetadas, assim como avaliar em conjunto os indicadores;
IV. Atuar com fluxo de caixa, contas a pagar e receber;
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V. Realizar conciliagdo de contas, controle de contas, garantia (conta de boletos);
VI. Conduzir relacionamento operacional com bancos, emissdo de boletos, controle de
custos e caixas

VII. Realizar projecdo e organiza¢do de contas a pagar de acordo com fluxo de caixa
projetado;

VIII. Responsavel pela organizacdo e procedimentos para a contabilidade nas datas
necessarias;

IX. Coordenar a equipe de forma a apoiar e interagir com as demais dreas meio;
X. Assegurar a concretizacdo das orientagdes financeiras definidas superiormente;
XI.  Participar em reunides periddicas de coordenagao da drea de administracdo e finangas;

XII. Elaborar propostas, devidamente fundamentadas, que visem a melhoria do
funcionamento do 6rgdo e submeté-las a apreciacio superior;

XIII.  Prover o pagamento das despesas devidamente autorizadas;
XIV. Prover a elaboracao, didria, da folha de caixa (diario de caixa);

XV. Prover a elaboracdo do resumo diério da tesouraria;

XVI.  Providenciar a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerdrio e valores de
caixa e bancos;

XVII. Prover o controle do movimento das contas bancarias, através do sistema informatico
instalado no 6rgdo, com o objetivo de poder elaborar o resumo didrio de caixa;

XVIII.  Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéria e recolher as restantes
assinaturas;
XIX. Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilizacdo dos valores;

XX. Assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do(a) tesoureiro(a), efetuado por
quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através
de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;

XXI.  Assegurar o depdsito das receitas em institui¢do bancdria e proceder ao seu registro no
diario de caixa e no resumo de tesouraria;

XXII.  Enviar, diariamente, para a contabilidade os originais e duplicados da folha de caixa
(didrio de tesouraria) e do resumo didrio de tesouraria, acompanhados dos duplicados das guias de
recebimento (guias de receita) e de todos os restantes documentos;

XXIII.  Recepcionar os duplicados dos didrios de caixa e dos resumos de tesouraria e arquiva-
los;

XXIV. Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei
ou regulamento em matéria financeira; e

XXV. Exercer outras atribuicdes que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio(a).

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
I.  Orientar e coordenar as atividades do Departamento sob sua responsabilidade e demais
unidades organizacionais a este subornadas; - responsabilizar-se e responder pela execu¢do dos
trabalhos de sua area de atuacio;
II.  Propor ao superior imediato a programacao de trabalho do Departamento;

III.  Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagao que dependam de decisdo de
autoridade superior; - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo
subordinados;

IV. Elaborar e analisar relatério mensal do Departamento, encaminhando-o ao seu superior
hierarquico;

V. Exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desegvolvimento do
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Departamento sob sua direcdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

VI. Liquidag¢des, atendimento ao fornecedor, recebimento de processos, controle do 1doc.-
desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade; e

VII.  Acompanhar as publica¢gdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacado dos atos
processuais e administrativos do Poder Pablico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

ASSISTENTE DE TESOURARIA
I.  Assessoramento ao superior hierdrquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuagao;

II. Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierdrquico, que demandem
solugdo rapida e efetiva, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;

III.  Liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solug¢des para problemas especificos identificados pelo superior hierdrquico;

IV. Diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes.

V. Assessorar estrategicamente o superior hierdrquico, quanto as melhores praticas
gerenciais e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na drea do 6rgio de
atuacio;

VI. Apresentar sugestdes de politicas, estratégias e agdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servicos prestados ao municipe,
visando alcancar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao 6rgdo de atuacdo,
especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

VII. Acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao 6rgdo de atuacao,
intervindo para agilizar a solu¢do das demandas que se apresentam;

VIII.  Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;

IX. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade;

X. Receber e despachar os documentos para pagamentos;

XI. Realizar o lancamento de didrias;

XII. Realizar atendimento telefonico;

XIII.  Organizar e solicitar materiais referente a SEFAZ;

XIV. Assessorar estrategicamente o superior hierdrquico, quanto as melhores préticas
gerenciais e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na drea do 6rgao de
atuacgao;

XV. Assessoramento ao superior hierdrquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuacao;

XVI.  Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierdrquico, que demandem
solugdo rapida e efetiva, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;

XVII. Apresentar sugestdes de politicas, estratégias e agdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servi¢os prestados ao municipe,
visando alcancar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao 6rgdo de atuacdo,
especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

XVIII.  Acompanhar processos, procedimentos € projetos relacionados ao 6rgao de atuagao,
intervindo para agilizar a solu¢ao das demandas que se apresentam;
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XIX. Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierdrquico;
XX. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XXI.  Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicagado legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A) DE CONCILIACAO BANCARIA
I.  Supervisionar e controlar os servigos sob a sua subordinacio;
II. Manter-se permanentemente informado sobre a tramita¢do de processos relacionados
ao 6rgdo sob sua supervisao;
III.  Fazer cumprir as rotinas proprias das competéncias do 6rgdo sob sua supervisao;
IV. Manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho
de suas atribuigdes;
V. Redigir ou fazer redigir atos préprios de suas atividades;
VI. Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierdrquico.
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua supervisao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Conciliagdes bancdrias; Suporte a tesouraria; Informacgdo de erros e orientagdo quanto
as conciliacdes bancérias.
IX. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico;
X. Emitir pareceres relacionados a sua competéncia;
XI. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XII. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XIII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacao legal e divulgacdo dos atos

processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
I.  Orientar e coordenar as atividades do Departamento sob sua responsabilidade e demais
unidades organizacionais a este subornadas; - responsabilizar-se e responder pela execucdo dos
trabalhos de sua area de atuacio;
II.  Propor ao superior imediato a programagao de trabalho do Departamento;

III.  Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuagao que dependam de decisdo de
autoridade superior; - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo
subordinados;

IV. Elaborar e analisar relatério mensal do Departamento, encaminhando-o ao seu superior
hierarquico;

V. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do
Departamento sob sua direcdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

VI.  Gerir os convénios municipais; gerir de forma suplementar os convénios Estaduais e
Federais;
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VII. Cadastrar, controlar e acompanhar convénios com entidades municipais e com 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estado e outros Municipios;
VIII. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
IX. Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacao legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

GESTOR (A) ORGANIZACIONAL DA FAZENDARIA
I.  Efetuar, como fungdes bdsicas, o planejamento, a organizacdo, a dire¢do e o controle
do 6rgdo sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais subordinadas;
II. Controlar o processo das atividades administrativas, de forma a prover interagao
dinamica para alcangar os objetivos tragados;
III. Liderar a equipe de trabalho na busca dos resultados planejados, dirigindo seus
esforcos e motivando-a;
IV. Definir os objetivos do 6rgao de modo a visualiza-los em uma hierarquia que vai desde
os objetivos globais da Administragdo Municipal até os objetivos operacionais;
V. Gerir as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais a
subordinadas;
VI. Responsabilizar-se e responder pela execucao dos trabalhos de sua area de atuacao;
VII.  Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisao de
autoridade superior;
VIII. Exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua gestao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
IX. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
X. Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacio dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC.

ASSESSOR(A) TECNICO(A) DA UNIDADE GESTORA ORGANIZACIONAL
I.  Elaboragdo de estudos, andlises, pareceres, laudos técnicos e notas técnicas de acordo
com as normas disciplinadoras do assunto, relacionados a Secretaria da Fazenda;
II. Pesquisar continuamente prdticas de gestdo e tecnologia para aprimoramento das
atividades do 6rgao de atuacio;
III.  Liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solug¢des para problemas especificos identificados pelo superior hierdrquico;
IV. Atendimento telefonico;
V. Verificagdo e despachos de e-mails e processos administrativos da SEFAZ;
VI.  Assessorar na confeccdo e envio de oficios, intimacdes e notificagdes;
VII. Agendamentos em geral e assessoramento ao Gestor;
VIII. Diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes;
IX. Assessor na gestdo de convénios municipais, estaduais e federais;
X. Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierdrquico;
XI. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e.
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XII.  Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgagdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC.

GERENTE DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA
I.  Gerenciar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execucdo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
III.  Propor ao superior imediato a programacdo de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdao subordinados;
VI.  Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierdrquico;
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Analisar e auxiliar nos trabalhos de fiscalizacdo e auditoria tributdria do Fisco
Municipal;
IX. Identificar nichos que exijam a atuacdo do Fisco Municipal;
X. Planejar junto com os demais auditores, as atividades referentes a fiscalizacdo dos
tributos e em geral todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda Municipal;
XI. Distribuir as demandas e processos administrativos;
XII.  Gerenciar as coordenacgdes e supervisoes a ele vinculados;
XIII.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico;
XIV. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade; e
XV. Acompanhar as publicacdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE CADASTRO ECONOMICO FISCAL
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
III.  Propor ao superior imediato a programagdo de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagcdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
VII. Organizar e controlar o Cadastro Econdmico Municipal das empresas, dos
Profissionais autbnomos, dos ambulantes, comerciantes e prestadores de servicos eventuais;
VIII. Implementar medidas para padronizagdo do Cadastro Econdmico Municipal;
IX. Orientar contribuintes sobre os procedimentos necessdrios para realizacdo e/ou
alteracao de Cadastro Econdmico;
X.  Proferir parecer relativo ao cadastro econdmico fiscal;
XI. Analisar os processos relativos a baixa, suspensdo ou cancelamento de cadastro
econOmico fiscal;
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XII.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XIII.  Exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
XIV. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XV. Acompanhar as publicacdes no 6rgado oficial de publicacdo legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Puablico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A) DE REGIN
I.  Supervisionar e controlar os servigos sob a sua subordinacao;
II. Manter-se permanentemente informado sobre a tramita¢do de processos relacionados
ao 6rgdo sob sua supervisao;
III.  Fazer cumprir as rotinas préoprias das competéncias do 6rgdo sob sua supervisao;
IV. Manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho
de suas atribuigdes;
V. Redigir ou fazer redigir atos proprios de suas atividades;
VI. Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierdrquico.
VII.  Exercer todos os atos de administragdo necessdarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua supervisao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar a andlise didria das informacdes de alteracdo cadastral, viabilidade, alvara,
inscri¢do e viabilidade de MEI;
IX. Realizar a anélise de pedidos de baixa oriundos do REGIN;
X. Atualizar os enderegos perante a JUCESC;
XI.  Emitir pareceres relacionados a sua competéncia;
XII.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XIII.  Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XIV. Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgagdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE PUBLICA
I.  Orientar e coordenar as atividades do Departamento sob sua responsabilidade e demais
unidades organizacionais a este subornadas; - responsabilizar-se e responder pela execu¢do dos
trabalhos de sua drea de atuacio;
II.  Propor ao superior imediato a programacao de trabalho do Departamento;
III.  Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagao que dependam de decisdo de
autoridade superior;
IV. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;
V. Elaborar e analisar relatério mensal do Departamento, encaminhando-o ao seu superior
hierarquico;
VI. Exercer todos os atos de administracdo necessdarios ao desenvolvimento do
Departamento sob sua direcdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VII. Realizar baixas contdbeis e pagamentos no sistema;
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VIII. Atendimento ao fornecedor quando necessario.
IX. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
X. Acompanhar as publica¢gdes no 6rgao oficial de publicagao legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE SIMPLES NACIONAL
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugao dos trabalhos de sua drea de atuagao;
III.  Propor ao superior imediato a programagdo de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacao que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;
VI. Controlar as empresas optantes pelo regime simplificado de tributacgao;
VII. Realizar a andlise das empresas optantes pelo SN em inicio de atividade;
VIII. Transmitir arquivos relativos ao domicilio tributdrio econémico;
IX. Realizar a importagdo semanal dos débitos inscritos em divida ativa relativos ao
regime simplificado e transferidos ao municipio;
X. Realizar a importacdo semanal de arquivos de periodos e eventos das empresas
optantes do SN;
XI. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XII.  Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierdrquico;
XIII.  Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
XIV. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XV. Acompanhar as publicacdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

GERENTE DE ARRECADACAO E LANCAMENTO
I.  Gerenciar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execug@o dos trabalhos de sua drea de atuagao;
III.  Propor ao superior imediato a programacao de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagcdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierdrquico;
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar a emissdo de pareceres e manifestacdes em processos de sua competéncia;
IX. Auxiliar na cobranca de dividas ndo ajuizadas e responder questionamentos relativos
a execugoes fiscais de processos oriundos da PGM;
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X. Acompanhar e realizar a manutencio e cancelamento de acordos, conforme previsto
na legislacdo vigente;
XI.  Apoiar aos demais setores em matérias de sua competéncia;
XII. Realizar o cancelamento e lancamento de tributos;
XIII.  Acompanhar e realizar a manutengao de débitos;
XIV. Fazer a inscri¢ao de débitos em divida ativa;
XV. Encaminhar os débitos em divida ativa para ajuizamento anualmente, antes do prazo
prescricional;
XVI.  Analisar os processos relativos a PROCULT e PROESPORTE;
XVII.  Analisar os processos relativos a ndo incidéncia de tributos;
XVIIL.  Distribuir as demandas e processos administrativos;
XIX. Gerenciar as coordenagdes e supervisodes a ele vinculados;
XX. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico;
XXI. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XXII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE LANCAMENTO
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
III.  Propor ao superior imediato a programagdo de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuag@o que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII.  Analisar e emitir parecer nos processos referentes lancamento, a imunidade, isencao,
remissao e nao incidéncias de tributos de competéncia municipal;
IX. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
X. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XI.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacao legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

ASSISTENTE DE LANCAMENTO
I.  Assessoramento ao superior hierdrquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuacao;
II.  Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierarquico, que demandem
solugdo rapida e efetiva, por agdo prépria ou de outros agentes publicos;
III.  Liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
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alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior hierarquico;

IV. Diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes.

V. Assessorar estrategicamente o superior hierdrquico, quanto as melhores préaticas
gerenciais e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na drea do 6rgao de
atuacao;

VI. Apresentar sugestdes de politicas, estratégias e agdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados ao municipe,
visando alcangar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao 6rgido de atuacio,
especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

VII.  Acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao 6rgdo de atuacdo,
intervindo para agilizar a solu¢do das demandas que se apresentam;

VIII. Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;

IX. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade;

X. Receber e despachar os documentos para pagamentos;

XI.  Realizar atendimento telefonico;

XII.  Auxiliar nos processos relativos a isen¢do, remissao, imunidade e ndo incidéncia dos
tributos municipais;

XIII.  Auxiliar na manutencao e cancelamento dos débitos;
XIV. Controlar os processos relativos a sua competéncia;

XV. Assessorar estrategicamente o superior hierdrquico, quanto as melhores praticas
gerenciais e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo puiblica, na drea do 6rgio de
atuacio;

XVI.  Assessoramento ao superior hierdrquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuacao;
XVII.  Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierdrquico, que demandem
solugdo rdpida e efetiva, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;

XVIII.  Apresentar sugestdes de politicas, estratégias e acdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servi¢os prestados ao municipe,
visando alcancar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao 6rgdo de atuacdo,
especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

XIX. Acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao 6rgao de atuagao,
intervindo para agilizar a solu¢do das demandas que se apresentam;

XX.  Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierdrquico;

XXI. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XXII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgagao dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

ASSISTENTE DE ARRECADACAO
I.  Assessoramento ao superior hierdrquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuacao;
II.  Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierarquico, que demandem
solugdo rapida e efetiva, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;
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III.  Liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior hierdrquico;

IV. Diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes.

V. Assessorar estrategicamente o superior hierdrquico, quanto as melhores praticas
gerenciais e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na drea do 6rgio de
atuacio;

VI. Apresentar sugestdes de politicas, estratégias e acdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servi¢os prestados ao municipe,
visando alcangar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao 6rgdo de atuacio,
especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

VII.  Acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao 6rgdo de atuacdo,
intervindo para agilizar a solucdo das demandas que se apresentam;

VIII.  Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;

IX. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade;

X. Auxiliar e analisar os processos relativos a arrecadacdo de tributos municipais;

XI.  Auxiliar na cobranca de dividas ndo ajuizadas;

XII.  Acompanhar e realizar a manutencao de débitos;
XIII.  Auxiliar na realizac@o de acordos extrajudiciais;
XIV. Auxiliar no envio dos débitos inscritos em divida ativa para ajuizamento;
XV. Auxiliar na anélise de processos relativos a PROCULT e PROESPORTE;

XVI.  Assessorar estrategicamente o superior hierdrquico, quanto as melhores préticas
gerenciais e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na drea do 6rgio de
atuacao;

XVII.  Assessoramento ao superior hierdrquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgdo de atuacao;
XVIII.  Assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierarquico, que demandem
solugdo rapida e efetiva, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;

XIX. Apresentar sugestdoes de politicas, estratégias e agdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servi¢os prestados ao municipe,
visando alcancar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao 6rgao de atuacdo,
especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

XX. Acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao 6rgao de atuagio,
intervindo para agilizar a solu¢do das demandas que se apresentam;

XXI.  Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierdrquico;

XXII. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XXIII.  Acompanhar as publica¢gdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgagdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A) DE ATUALIZACAO CADASTAL IMOBILIARIA FISCAL
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drga de atuagdo;
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III.  Propor ao superior imediato a programagao de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuagao que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
VII.  Exercer todos os atos de administracao necessdrios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar o registro das propriedades prediais e territoriais urbanas do municipio;
IX. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.
X. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XI.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgagdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A) DE ATUALIZACAO CADASTRAL DE CONTRIBUINTES
I.  Supervisionar e controlar os servigos sob a sua subordinacdo;
II. Manter-se permanentemente informado sobre a tramitacido de processos relacionados
ao 6rgdo sob sua supervisao;
III.  Fazer cumprir as rotinas préprias das competéncias do 6rgao sob sua supervisao;
IV. Manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho
de suas atribuigdes;
V. Redigir ou fazer redigir atos préprios de suas atividades;
VI. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierdrquico.
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua supervisdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar a atualizag@o cadastral de contribuintes;
IX. Analisar e emitir parecer relativos a sua competéncia;
X. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XI. Realizar a andlise didria das informag¢des de alteracdo cadastral, viabilidade, alvara,
inscri¢do e viabilidade de MEI;
XII.  Realizar a anélise de pedidos de baixa oriundos do REGIN;
XIII.  Atualizar os enderecos perante a JUCESC;
XIV. Emitir pareceres relacionados a sua competéncia;
XV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XVI. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XVII.  Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicacao legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE COBRANCA E PROTESTO EXTRAJUDICIAL
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I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
III.  Propor ao superior imediato a programagao de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisao de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
VII.  Exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar o processo de cobranga extrajudicial dos tributos municipais;
IX. Analisar e realizar selecdo criteriosa sobre créditos tributdrios a serem encaminhados
para protesto extrajudiciais;
X. Encaminhar os protestos extrajudiciais de créditos tributdrios aos Tabelionatos;
XI.  Acompanhar o andamento dos protestos enviados;
XII.  Solicitar baixa e cancelamento dos protestos em que haja pagamento, parcelamento ou
reclamacdo administrativa;
XIII.  Prestar orientacdo aos contribuintes protestados;
XIV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XV. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XVI.  Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A) DE COBRANCA
XIV. Supervisionar e controlar os servi¢os sob a sua subordinagao;
XV. Manter-se permanentemente informado sobre a tramita¢do de processos relacionados
ao 6rgao sob sua supervisao;
XVI.  Fazer cumprir as rotinas préprias das competéncias do 6rgao sob sua supervisao;
XVII. Manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho
de suas atribuigdes;
XVIII.  Redigir ou fazer redigir atos proprios de suas atividades;
XIX. Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierdrquico.
XX. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua supervisao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
XXI. Realizar as cobrancas em geral;
XXII.  Efetuar o lancamento auto de infracao;
XXIII.  Realizar acordos administrativos relativo a tributos municipais;
XXIV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico;
XXV. Emitir pareceres relacionados a sua competéncia;
XXVI.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.
XXVII. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
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XXVIII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publica¢do legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piablico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE DIVIDA ATIVA
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execucdo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
III.  Propor ao superior imediato a programacgdo de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierdrquico;
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar a transferéncia e inscri¢do dos débitos em divida ativa;
IX. Realizar acordo extrajudicial;
X. Encaminhar mensalmente os débitos inscritos em divida ativa para ajuizamento de
acdo executiva;
XI. Realizar a manuten¢do dos débitos inscritos em divida ativa;
XII.  Realizar o cancelamento de acordos conforme previsto na legislagdo vigente;
XIII.  Emitir parecer relativo aos débitos inscritos em divida ativa;
XIV. Emitir certiddo de divida ativa para protesto e execucao judicial;
XV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XVI. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XVII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacgdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE ITBI
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drea de atuagao;
III.  Propor ao superior imediato a programacao de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
VII. Exercer todos os atos de administragdao necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar e emitir parecer relativo ao imposto sobre transmissao, inter vivos por ato
oneroso, de bens imoveis;
IX. Realizar e emitir parecer referente a ndo incidéncia do ITBI;
X. Realizar a inser¢do e correcdo de dados dos contribuintes, responsdveis e
corresponséveis no cadastro imobilidrio;
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XI.  Prestar informagdes em processos oriundos da PGM;
XII.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem

atribuidas pelo superior hierdrquico.

XIII.  Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e

XIV. Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE GESTAO DOCUMENTAL
I.  Coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
a subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
III.  Propor ao superior imediato a programagdo de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacao que dependam de decisdo de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierdrquico;
VII. Exercer todos os atos de administracao necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Planejar, coordenar e supervisionar a implantacdo das atividades de gestdo de
documentos e informagdo da Secretaria da Fazenda;
IX. Planejar, coordenar e supervisionar a implantagdo das atividades de gestdo de
documentos e informagdo da Secretaria da Fazenda;
X. Garantir o acesso ao documento; fornecer subsidios para aquisi¢do de material
destinado a Secretaria, em assuntos de sua competéncia;
XI.  Zelar pela manuten¢do do sistema de gerenciamento de documentos;
XII.  Estabelecer sistema de processamento da documentacdo de forma a possibilitar a sua
localizac@o imediata e a sua adequada conservacao;
XIII.  Registrar a entrada e a saida de documentos do arquivo intermedidrio sob sua
responsabilidade;
XIV. Promover inventario dos materiais da Secretaria da Fazenda;
XV. Prestar informagdes as autoridades municipais sobre assuntos contidos em documentos
arquivados;
XVI.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico
XVII. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XVIII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacao dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

GERENTE DE CONTABILIDADE
I.  Gerenciar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
subordinadas;
II. Responsabilizar-se e responder pela execugéo dos trabalhos de sua drea de atuagdo;
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III.  Propor ao superior imediato a programagao de trabalho;
IV. Opinar sobre os assuntos relativos a sua drea de atuacdo que dependam de decisao de
autoridade superior;
V. Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;
VI. Elaborar e analisar relatério mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
VII.  Exercer todos os atos de administracdo necessdrios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua coordenacdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Distribuir as demandas e processos administrativos;
IX. Planejar, coordenar e avaliar acdes e servigcos de contabilidade, e processos
administrativos dentro de sua drea de atuacgdo, alinhados com os objetivos da secretaria;
X. Elaborar as atividades de registro contdbil centralizando a consolida¢do das contas do
Municipio;
XI.  Elaborar e assessorar em conjunto com as demais secretarias, os relatdrios contédbeis e
a prestacao de contas anual, de acordo com as normas e legislacdo vigentes, garantindo a divulgacdo
dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal e as informagdes aos 6rgaos de controle externo,
aferindo a sua consisténcia e o cumprimento dos prazos;
XII.  Elaborar e assinar as demonstra¢des contdbeis prevista na legislagdo e normas técnicas
vigentes;
XIII.  Gerenciar as coordenacdes e supervisoes a ele vinculados;
XIV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico;
XV. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XVI.  Acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgagdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS CONTABEIS FISCAIS
I.  Supervisionar e controlar os servicos sob a sua subordinacao;
II. Manter-se permanentemente informado sobre a tramita¢do de processos relacionados
ao 6rgdo sob sua supervisao;
III.  Fazer cumprir as rotinas proprias das competéncias do 6rgao sob sua supervisao;
IV. Manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho
de suas atribuigdes;
V. Redigir ou fazer redigir atos proprios de suas atividades;
VI. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierdrquico.
VII. Exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob
sua supervisao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar empenhos;
IX. Realizar a conferéncia das contas bancdrias, baixas do Imposto de Renda, ISS da
Prefeitura, Social e satde;
X. Realizar a conferéncia de prestacdo de contas;
XI. Realizar o lancamento dos rendimentos de todas as contas;
XII.  Acompanhar a arrecadagdo de COSIP;
XIII.  Acompanhar e conferir processos relativos a PENAT, Saldrio Educacdo, Saldrio
Alimentacdo;
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XIV. Emitir pareceres relacionados a sua competéncia;
XV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
XVI.  Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XVII.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Pablico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A) DE PUBLICACOES LEGAIS
I.  Supervisionar e controlar os servigos sob a sua subordinacao;
II. Manter-se permanentemente informado sobre a tramitacdo de processos relacionados
ao 6rgao sob sua supervisio;
III.  Fazer cumprir as rotinas proprias das competéncias do 6rgdo sob sua supervisao;
IV. Manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho
de suas atribuigdes;
V. Redigir ou fazer redigir atos proprios de suas atividades;
VI. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierdrquico.
VII.  Exercer todos os atos de administragdo necessdarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob
sua supervisdo, obedecidos aos preceitos legais vigentes;
VIII. Realizar a conferencia e posterior encaminhamento, diariamente, para publicacdo no
diario oficial do municipio, os atos relativos a Secretaria da Fazenda;
IX. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo superior hierdrquico.
X. Desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade; e
XI.  Acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacao legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Piblico Municipal — Didrio Oficial dos Municipios de Santa
Catarina — DOM/SC;
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