BYOBRAL

DECRETO N° 2.096, DE 31 DE JULHO DE 2018.

ALTERA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E APROVA O
REGULAMENTO, A DISTRIBUICAO E A
DENOMINAGAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA
SECRETARIA DO ORGAMENTO E
FINANGAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SOBRAL, no uso de suas atribui¢des que Ihe sao
conferidas pelo art. 66, incisos 1V, da Lei Organica do Municipio de Sobral, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 1.607, de 02 de fevereiro de 2017, com
suas alteracdes posteriores, que dispbe sobre a organizagéo e a estrutura administrativa do
Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO que a Secretaria do Orgamentc e Finangas (SEFIN) é orgaoc
integrante da Administracéo Direta do Municipio de Sobral, tem como finalidade planejar,
coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades financeiras do Municipio
de Sobral, por meio da Politica Fiscal nas suas vertentes tributaria e orgamentaria,

CONSIDERANDO, ainda, que a estrutura administrativa ndo e estanque,
porquanto necessita estar alinhada as politicas e estratégias de acéo governamental,
visando proporcionar a eficiéncia na prestagao dos servicos publicos.

DECRETA:

Art. 1° Fica alterada a estrutura organizacional e aprovado o Regulamento da
Secretaria do Orgamento e Finangas (SEFIN), na forma que integra o Anexo | do presente
Decreto.

Art. 2° Ficam distribuidos na estrutura organizacional da Secretaria do
Orcamento e Finangas (SEFIN) 28 (vinte e oito) cargos de provimento em comissao,
integrantes dos Anexos | e |l da Lei n® 1.607, de 02 de fevereiro de 2017, e suas alteracoes,
conforme estabelecido no Anexo |l deste Decreto, com sua distribuicdo, simbologia,
denominacéo e quantidades ali previstas.

Art. 3° O organograma representativo da estrutura organizacional da Secretaria
do Orcamento e Finangas (SEFIN) € o constante do Anexo lll deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac&o, revogadas as
disposigcbes em contrario, em especial o Decr , de 16 de fevereiro de 2017.

‘PAQO MUNICIPAL PREFEITO JOSE EUCLIDESFERREIRA GOMES JUNIOR,

em 31 de julho de 2018.

vo Ferreira Gomes
PREFEITO DE SOBRAL
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ANEXO | A QUE SE REFERE O ARTIGO 1° DO DECRETO N° 2.096, DE 31 DE JULHO
DE 2018.
REGULAMENTO DA SECRETARIA DO ORCAMENTO E FINANCAS (SEFIN)

TiTULO |
DA SECRETARIA DO ORGAMENTO E FINANCAS (SEFIN)
CAPITULO |
DA CARACTERIZAGCAO

Art. 1° A Secretaria do Orgamento e Finangas (SEFIN) constitui 6rgao da
Administracéo Direta Municipal, regendo-se por este Regulamento, pelas normas internas e
legislagao pertinente em vigor.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA E DOS VALORES

Art. 2° A Secretaria do Orcamento e Finangas tem por finalidade planejar,
coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades financeiras do Municipio
de Sobral, por meio da Politica Fiscal nas suas vertentes tributaria e orcamentaria,
competindo-lhe:

| - coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades referentes a Politica
Fiscal do Municipio de Sobral;

Il - manter e administrar o cadastro econémico e imobiliario do Municipio;

Il - dirigir, orientar e coordenar as atividades de tributacao, arrecadacao,
fiscalizacdo e controle dos tributos e demais rendas do Erario municipal;

IV - efetuar a guarda e a movimentagdo dos recursos financeiros e de outros
valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

\/ - coordenar e orientar a contabilidade do Municipio em todos os seus sistemas
orcamentario, financeiro, patrimonial, de resultados e de custos;

V| - executar as atividades de classificacéo, registro e controle da divida publica
municipal, em todos os seus aspectos;

VIl - elaborar o balango anual da administracdo municipal e as prestagbes de
contas especificas de recursos financeiros repassados através de fundos especiais,
convénios, contratos, acordos e outros mecanismos, quando exigidos;

VIII - proporcionar apoio técnico e administrativo ao Contencioso Administrativo
Tributario do Municipio;

IX - coordenar a elaboracdo e promover a gestdo dos instrumentos de
planejamento do Governo Municipal (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e Lei
Orgamentaria Anual);

X - coordenar o processo de consulta a sociedade na formulagdo dos
instrumentos de planejamento — PPA e LOA -, bem como monitorar a execugdo das
demandas incorporadas aos referidos instrumentos;

XI| - coordenar a aplicagédo dos recursos inerentes aos sistemas gerenciais sob
sua responsabilidade, constantes do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orgamentaria Anual do
Municipio (LOA);

XII - atuar na gestéo fiscal e de resultados do Municipio;

XIll - estabelecer controles e promover o acompanhamento necessario ao
cumprimento da Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

XIV - apoiar a formulagdo de indicadores para o sistema de Gestdo por
Resultados e o monitoramento dos programas estratégicos municipais;

XV - coordenar acgbes integradas, de sua area de competéncia, que envolvam
orgaos e entidades componentes da Administragdo Municipal; .

— ¢
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XVI - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que |he forem delegadas.

Art. 3° S3o valores da Secretaria do Orgamento e Finangas:
| - respeito ao cidadao;

Il — ética;

Il - transparéncia das agdes;

IV - compromisso com resultados;

V - responsabilidade fiscal,

VI - abertura a Sociedade.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO
CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A estrutura organizacional da Secretaria do Orgamento e Finangas
(SEFIN) é a seguinte:

|. Diregao Superior
Secretario

li. Assessoramento
1. Assessoria Técnica

lll. Execugao Programatica
2. Tesouraria
2.1. Célula de Contas a Pagar
2.2. Célula de Gestao de Processos

3. Coordenadoria de Contabilidade
3.1. Célula de Execugao Contabil
3.1.1. Nucleo da Central de Empenhos
3.2. Célula de Analise Contabil

4. Coordenadoria de Arrecadagao
4.1. Célula de Fiscalizacao
4.2. Célula de Cadastro Imobiliario
4.3. Célula de Atendimento e Cobranga

5. Coordenadoria de Planejamento e Orgamento

IV. Execugao Instrumental
6. Coordenadoria Juridica

7. Coordenadoria Administrativo-Financeira
7.1. Célula de Acompanhamento de Contratos e Execugéo Financeira
7.2. Célula de Tecnologia da Informagao
7.2.1. Nucleo de Produgao

V. Orgaos Colegiados
Contencioso Administrativo-Tributario Municipal

) -
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TiTULO 1l
DA DIREGAO SUPERIOR
) CAPITULO UNICO
DO SECRETARIO(A) MUNICIPAL DO ORCAMENTO E FINANGCAS

Art. 5° Constituem atribuicbes basicas do Secretario do Orgamento e Financgas:

| - promover a administragdo geral da Secretaria, em estrita observancia as
disposicées normativas da Administragao Publica Municipal;

Il - exercer a representacdo politica e institucional da SEFIN, promovendo
contatos e relagdes com autoridades e organizagdes de diferentes niveis governamentais e
nao-governamentais;

Il - assessorar o Prefeito do Municipio e colaborar com outros Secretarios
Municipais em assuntos de competéncia da SEFIN; )

IV - participar das reuniées do secretariado com Orgéos Colegiados Superiores,
guando convocado;

V - fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de cargos de Dire¢ao
e Assessoramento da SEFIN, atribuir gratificagées e adicionais, na forma prevista em lei, dar
posse aos servidores e inaugurar o processo disciplinar no ambito da Secretaria;

VI - apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisées no ambito da
Secretaria, excetuadas as decisdes emanadas do Contencioso Administrativo Tributario,
ouvindo a autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitando os limites legais;

VIl - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua
competéncia;

VIII - autorizar a instauracéo de processos de licitagao e ratificar a sua dispensa
ou declarar sua inexigibilidade, nos termos da legislagao pertinente;

IX - expedir portarias e atos normativos sobre a organizagdo administrativa
interna da Secretaria, ndo limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a
aplicacdo de Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria, bem como os atos
referentes ao disciplinamento das acbes e servicos concernentes a competéncia
institucional da SEFIN,;

X - referendar atos, contratos, convénios, acordo, ajuste ou cooperagao técnica
em que a Secretaria seja parte, ou firma-los, no limite de suas competéncias legais;

XI - dirigir, superintender, orientar e coordenar as atividades da Administragao
Fazendaria e dos encargos gerais do Municipio;

Xll - efetuar o controle da movimentagdo financeira dos oOrgdos publicos
municipais oriunda do Tesouro do Municipio e de outras fontes de recursos;
Xlll - apoiar tecnicamente e orientar as agdes relacionadas com os sistemas

gerenciais da SEFIN, utilizados pelos 6rgaos e entidades componentes da Administracéo
Municipal,

XIV - aprovar a programacdo a ser executada pela Secretaria Municipal do
Orcamento e Financas de Sobral, relativa a proposta orcamentaria anual e as alteragbes e
ajustamentos que se fizerem necessarios;

XV - apresentar, anualmente, relatério analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - atender as requisicées e pedidos de informagao do Poder Judiciario, do
Poder Legislativo e Ministério Publico, ouvindo previamente a Procuradoria Geral do
Municipio, se for o caso;

XVII - despachar com o Prefeito do Municipio;

XVIII - instaurar sindicancia e determinar a abertura de processo administrativo-
disciplinar contra servidores publicos faltosos, aplicando-lhes as penalidades de sua
competéncia;

XIX - fazer indicagdo ao Prefeito do Municipio dos servidores que cumprirdao
mandato no Contencioso Administrativo Tributario Municipal (CONTRIM);

XX - conceder regime especial de fributagdo, nos casos permitidos pela
legislagao; i
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XXI| - praticar os atos necessarios ao cumprimento das competéncias e a
consecucado dos objetivos, metas e finalidades da Secretaria do Orgamento e Financas;

XXII - desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas pelo Prefeito
Municipal, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

8 3.»

TiTULO IV
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANICAS DA SECRETARIA DO ORGAMENTO
E FINANCAS
CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secdo Unica
Da Assessoria Técnica

Art. 6° Compete a Assessoria Técnica:
| - assessorar o Secretario nas audiéncias, reuniées, seminarios e outros

eventos;
Il - promover o acompanhamento dos assuntos de interesse do Secretario junto

aos demais Orgéos e Entidades;

Il - realizar as atividades referentes a abertura, tramitagéo, triagem e
monitoramento de processos de interesse do Secretario;

IV - executar as atividades de apoio administrativo ao Secretario;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il )
DOS ORGAOS DE EXECUGAO PROGRAMATICA
Secao |
Da Tesouraria

Art. 7° Compete a Tesouraria:
| - movimentar as contas bancarias, de acordo com as orientagdes do Secretario;

Il - manter o controle diario de toda movimentagao financeira;

Il - efetuar os pagamentos autorizados;

IV - manter controle cronolégico das despesas, com controle de pagamentos
futuros;

\/ - emitir relatérios mensais de receitas e despesas efetuadas;

VI - prestar contas dos recursos captados, e administrando as obrigagdes a
pagar;

VIl - estabelecer normas, critérios e procedimentos relativos ao desenvolvimento
de todas as atividades de Tesouraria;

VIl - assegurar e controlar os recursos monetarios necessarios as atividades do
Municipio de Sobral,

IX - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 8° Compete a Célula de Contas a Pagar:

| - controlar e acompanhar os pagamentos de todos os processos das
secretarias que estejam previamente autorizados e atestados pelos secretarios das pastas
competentes;

Il - definir os cronogramas de pagamento;

Il - gerir todas as contas bancarias pertencentes a Prefeitura Municipal,
controlar os saldos e aplicar os recursos disponiveis, visando obter os melhores
rendimentos financeiros, com seguranca e liquidez;

IV - enviar diariamente ao Prefeito Municipal os saldos bancarios;

V - conferir as movimentagdes bancarias;

VI - identificar e registrar os valores de saidas de recursos;

)
S . — L \/_/
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VIl — fornecer, em tempo habil e de forma atualizada, toda a informagao de
pagamentos aos setores cabiveis;

VIII - responsabilizar-se, plenamente, pela guarda e seguranca dos processos de
pagamentos;

IX - auxiliar na conciliagdo bancaria junto a contabilidade;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 9° Compete a Célula de Gestao de Processos:

| - efetuar os pagamentos de todos os processos das secretarias que estejam
previamente autorizados e atestados pelos secretarios das respectivas pastas;

Il - preparar os meios de pagamento e validar a documentagao de suporte dos
mesmos;

Il - verificar as assinaturas obrigatérias nos processos e transferéncias
bancarias;

IV - verificar, conferir e registrar os pagamentos efetuados em sistema
informatizado competente;

V - encaminhar os empenhos pagos organizados para entregar a Coordenadoria
Contabil;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao ll
Da Coordenadoria de Contabilidade

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

| - coordenar as atividades contabeis, nelas compreendidas o acompanhamento
da execucido orcamentaria e financeira, de acordo com a legislagao vigente;

Il - planejar, organizar, controlar e coordenar os aspectos contabeis da
Administragao Municipal;

lll - coordenar a elaboracdo e a atualizagdo do Plano de Contas Unico do
Municipio;

IV - consolidar a escrituragdo contabil de todos os atos e fatos da Administragao
Publica Municipal, bem como a elaboragdo dos demonstrativos exigidos pela legislagao de
regéncia;

V - fornecer a Gestdo Municipal informagbées de natureza contabil-financeira,
para fins de analise e tomada de decisao,

VI - coordenar a elaboracdo do Balango Geral Anual do Municipio;

VIl - contribuir com informacdes na elaboracdo de propostas subsidiarias ao
Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias;

VIII - participar da elaboragéo da proposta orgamentaria anual;

IX - coordenar os estudos de avaliagdo da receita e da despesa do Municipio,

X - analisar e dar parecer sobre os demonstrativos contabeis e fiscais,
produzindo informagdes gerenciais necessarias a tomada de decisao;

X| - coordenar as atividades referentes a remessa da prestagdo de contas
mensal e contas anuais, ao Legislativo e ao Tribunal de Contas competente;

Xl - coordenar a transmissdo dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF), do Demonstrativo de Contas Anuais (DCA), do Demonstrativo de Operagdes de
Crédito (COC) e Cadastro da Divida Publica (CDP), através da Secretaria do Tesouro
Nacional (STN);

XIll - coordenar a publicagdo, em meio eletrénico e impresso, dos relatérios
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e para a Prestacdo de Contas de Governo;

X1V - apreciar expedientes e processos e emitir pareceres de sua competéncia;

XV - disponibilizar, gerenciar e controlar o acesso aos usuarios do sistema

gerencial de execugdo orgamentaria;
-

XVI - desempenhar outras atividades correlatas. ;e
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Art. 11. Compete a Célula de Execugéo Contabil:

| - gerenciar os repasses constitucionais obrigatérios;

Il - gerenciar a escrituragdo contabil dos fatos que alterem o Patriménio
Municipal, nas diversas contas e sistemas contabeis envolvidos, com base na legislacao e
documentacgao pertinentes;

Il - realizar a conciliagio geral das contas contabeis para fins de encerramentos
mensais e anuais;

IV - orientar a classificacdo contébil da execucdo da receita e da despesa, assim
como gerenciar os seus respectivos relatorios;

V - gerenciar as atividades atinentes a elaboracdo de balancetes e outros
demonstrativos legais e a consolidagdo com as entidades da Administragcao Direta e
Indireta, com fundamento nas normas gerais de direito financeiro, atendendo aos prazos
legais estabelecidos;

VI - elaborar anualmente o Balango Geral do Municipio, consolidando as
demonstracdes contabeis da Administragéo Direta e Indireta;

VIl - estabelecer normas e procedimentos para uma adequada contabilizacao
dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos Orgéos e Entidades da
Administragdo Municipal,

VIl - propor a divulgacédo de normas e procedimentos contabeis na Prefeitura
Municipal de Sobral;

IX - gerenciar o arquivo da documentagado contabil;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 12. Compete ao Nucleo de Central de Empenhos:

| - emitir notas de empenho de acordo com as normas vigentes sobre
classificagdo econdmica e programatica da despesa;

Il - realizar a liquidag&o da despesa de acordo com as normas vigentes;

Il - registrar os atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, em conta
adequada, mediante documentos habeis que comprovem a operacao;

IV - cuidar do processamento de dados contabeis e gerenciais necessarios a
producdo de documentos e relatérios decorrentes da execugdo orgamentaria e da gestéo
fiscal;

V - proceder ao registro ou a anulagdo dos empenhos liquidados e de restos a
pagar ndo processados oriundos dos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio, mediante justificativa do respectivo 6rgao;

VI - analisar expedientes e processos relativos aos aspectos contabeis das
unidades da Prefeitura Municipal, auditorias interna e externa, e outros érgaos externos;

VIl - informar ao controle interno do Municipio sobre a necessidade de
providéncias quando constatadas irregularidades;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 13. Compete a Célula de Analise Contabil:

| - receber e registrar entrada de documentos liquidados e pagos encaminhados
pela Tesouraria Municipal;

I - conferir e separar documentos contabeis e gerenciais necessarios a
producao de arquivo para analise e fiscalizagao;

Il - informar ao controle interno do Municipio sobre a necessidade de
providéncias quando constatadas irregularidades para sua corregao.

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao lll
Coordenadoria de Arrecadacao
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Art. 14. Compete a Coordenadoria de Arrecadagao:

| - planejar, organizar, controlar, coordenar as atividades relacionadas com a
administragéo tributaria do Municipio de Sobral;

Il - coordenar as atividades de langamento, arrecadacao, fiscalizagao e cobranca
administrativa dos tributos de competéncia do Municipio de Sobral;

Il - definir estratégias de agdo para maximizar a receita tributaria do Municipio

de Sobral
IV - operacionalizar as diretrizes e as politicas tributarias estabelecidas pelo

Secretario do Orgcamento e Financas;

V - propor normas para disciplinar a instituicdo e a operacionalizacao da
cobranga dos tributos municipais;

VI - elaborar parecer em processo de natureza fiscal-tributaria;

VIl - propor intercambio de técnicas e instrumentos de auditoria fiscal com
entidades externas, mediante convénio de cooperagdo técnica ou outros instrumentos
correlatos, a ser firmado com outras administragdes tributarias, federal, estaduais ou
municipais, para coleta, armazenagem, permuta e uso de informagGes de natureza fiscal,

VIIl - atender e orientar os contribuintes quanto as demandas de sua
competéncia;

IX - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 15. Compete a Célula de Fiscalizagao:

| - exercer a fiscalizacdo preventiva e repressiva sobre os sujeitos passivos, com
a imposicdo das multas cabiveis, quando for o caso e nos termos da Lei;

Il - constituir, mediante langamento, o crédito tributario, inclusive por emissao
eletrénica, proceder a sua revisdo de oficio, bem como aplicar as penalidades previstas na
legislagao;

Il - realizar diligéncias e auditoria fiscal e contébil dos contribuintes no @mbito
dos tributos municipais, objetivando verificar o cumprimento das obrigagbes tributarias,
principal e acessérias, dos sujeitos passivos, praticando todos os atos definidos na
legislagdo, inclusive os relativos a busca e apreensdo de livros, ingressos, bilhetes,
documentos, equipamentos, relatérios e assemelhados;

IV - elaborar e proferir decisées ou delas participar em processo administrativo-
fiscal, bem como em processos de consulta, restituicdo ou compensacao de tributos e
contribuigées e de reconhecimento de beneficios fiscais;

V - propor o encaminhamento, na forma definida em regulamento, de
representacéo fiscal para fins penais, em conformidade com a legislagao;

VI - informar processos atinentes aos tributos municipais;

VIl - prestar orientacéo fiscal ao contribuinte em relagdo ao cumprimento das
obrigagdes tributarias;

VIII - elaborar relatérios e dados estatisticos sobre suas atividades;

XI - emitir parecer sobre matéria tributaria;

XIl - acompanhar o desempenho da arrecadacdo do ICMS, por ocasiao da
apuracao dos indices de participagcdo dos Municipios;

Xlll - elaborar relatérios, pareceres ou certificagdo dos exames, avaliagées,
pericias, andlises e verificagdes realizadas;

XIV - colaborar na execucao de tarefas internas, quando solicitado, com vistas
ao incremento da arrecadagao;

XV - prestar assessoramento ao Secretario do Orgamento e Finangas, bem
como a Coordenadoria de Arrecadacgao, em matérias relativas a sua competéncia;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 16. Compete a Célula de Cadastro Imobiliario:
| - administrar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario do Municipio de Sobral;
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Il - estabelecer procedimentos de atualizagao cadastral de imoveis;
Il - manter atualizada a base cartografica georreferenciada;
IV - elaborar e revisar os formuldrios padroes a serem utilizados nos trabalhos

de campo;

V - informar e decidir no ambito de sua atuagao, processos e procedimentos cuja
matéria se relacione ao IPTU;

VI - planejar, organizar, e controlar as atividades de langamento do Imposto de
Transmissao de Bens Imoveis Inter Vivos (ITBI);

VII - coletar dados dos iméveis no mercado imobiliario, com vistas a formulagéo
de tabelas basicas para avaliacdo dos bens imoéveis e direitos a eles relativos, para fins de

cobrancga do ITBI,
VIII - prestar assessoramento ao Secretario Municipal do Orgamento e Financas,

bem como a Coordenadoria de Arrecadagédo, em matérias relativas a sua competéncia;
IX - elaborar relatério de suas atividades;
X - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 17. Compete a Célula de Atendimento e Cobranga:

| - gerenciar e supervisionar o atendimento ao contribuinte nas modalidades
presencial e a distancia;

Il - promover a padronizagdo e a divulgagdo de informacdes referentes ao
atendimento ao contribuinte, com vistas facilitar o cumprimento das obriga¢des tributarias;

Il - informar a situagéao fiscal dos contribuintes;

IV - organizar e manter atualizados os arquivos relacionados as suas atividades;

V - orientar o publico externo quanto a formalizagdo de processos
administrativos tributarios, bem como o andamento dos pleitos apresentados pelos
contribuintes;

VI - recepcionar e encaminhar aos setores competentes, requerimentos,
solicitagées, reclamacgodes, declaracdes e outros expedientes;

VIl - propor medidas que visem a simplificagdo dos procedimentos e a melhoria
do atendimento ao cidadéao;

VIII - elaborar e aplicar instrumentos de mensuragao e avaliagao das atividades
de atendimento ao contribuinte;

IX - manter atualizados todos os formularios, documentos, manuais e
informacdes de ajuda ao usudrio € ao contribuinte sobre os diversos servicos ligados ao
atendimento;

X - expedir notificacdo aos contribuintes dos tributos municipais, que se
encontrem inadimplentes;

Xl - prestar assessoramento ao Secretario do Orgcamento e Financas, bem como
a Coordenadoria de Arrecadagao, em matérias relativas a sua competéncia;

Xl - elaborar relatério de suas atividades:

XIlI - desempenhar outras atividades correlatas.

Segao IV
Da Coordenadoria de Planejamento e Orgamento

Art. 18. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Orgamento:

| — acompanhar as transferéncias constitucionais das receitas tributarias,
transferéncias da Unido e do Estado, pertencentes ao Municipio;

Il - gerenciar os repasses constitucionais obrigatérios, desde a previsdo ao
repasse.

[ll - orientar a classificacdo contabil da execugéo da receita e da despesa em
conjunto com a Contabilidade, assim como gerenciar os seus respectivos relatorios;

IV - produzir informagdes gerenciais das execugdes e demonstrativos financeiros
e contabeis necessarias a tomada de decisao; ! '
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\V - acompanhar a execucdo orcamentaria de todas as secretarias, realizando
adequacdes conforme necessidades previamente analisadas e autorizadas, sempre
respeitando os limites estabelecidos na Lei;

VI - elaborar a previsdo da receita anual e mensal, acompanhando sua evolugao,
de acordo com a legislagdo vigente e em consonancia com as metas estabelecidas pela
Administragéo Publica Municipal;

VIl - acompanhar a execugdo das despesas publicas, primando pelo equilibrio
das contas publicas;

VIl - prestar assessoramento técnico ao secretario e as demais unidades
administrativas nos assuntos que tratam de planejamento e execu¢ao orgamentaria;

IX — elaborar mensalmente decretos com as alteragdes orgamentarias e enviar
ao Tribunal de Contas do Estado;

X — acompanhar elaboragdo de projetos de Leis que tratam de créditos
especiais, excessos de arrecadagéo e superavit e enviar ao Tribunal de Contas do Estado;

X| - assessorar o secretario municipal na elaboragao de apresentagao mensal da
execucao orcamentaria;

X|l - coordenar e consolidar a elaboragdo da proposta do Plano Plurianual
(PPA), da LDO (Lei das Diretrizes Orcamentarias), da Lei Orgamentaria Anual (LOA),
elaborar e enviar Cronograma Financeiro e Programacao de Desembolso, e demais
instrumentos de planejamento das unidades vinculadas a SEFIN,;

XIIl - coordenar o acompanhamento da execugao orgamentaria da SEFIN;

XIV - elaborar apresentagdo da Audiéncia Publica de Avaliagédo de Metas Fiscais
que deve ser feita quadrimestralmente pelo Secretario de Finangas na Camara Municipal.

XV - enviar atas das audiéncias publicas ao Tribunal de Contas do Estado;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas.

o CAPITULO I
DOS ORGAOS DE EXECUGAO INSTRUMENTAL
Secgao |
Da Coordenadoria Juridica

Art. 19. Compete a Coordenadoria Juridica:

| - assessorar o Secretario Municipal do Orgamento e Finangas em todos os
assuntos de natureza juridica, visando subsidia-lo quanto a legalidade e regularidade dos
atos administrativos da SEFIN;

Il - acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal de Sobral, dos Projetos de
Lei de interesse da SEFIN;

Il - elaborar, revisar, examinar e orientar projetos de lei, bem como minutas de
decretos, portarias, convénios, contratos, editais e demais atos normativos de interesse da
SEFIN Finangas ou a ela submetidos para analise;

IV - acompanhar a publicagéo de portaria, dos extratos de contratos, convénios,
termos de ratificacdo de inexigibilidade, dispensa e documentos afins, no Diario Oficial do
Municipio (DOM),

\V - assessorar e articular-se com as demais unidades organicas da SEFIN, por
meio de seus gestores, de modo a prestar orientagdo juridica nos processos e atos
administrativos;

VI - atuar como elo entre a SEFIN, a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) e
demais 6rgaos e entidades do Municipio, visando a conformidade e uniformidade da
orientacgéao juridica;

- VIl - acompanhar o andamento de sindicancia e processo administrativo-
disciplinar no que for pertinente a area de atuagéo da SEFIN;
VIIl - examinar, previamente, procedimento licitatério, sua dispensa ou

inexigibilidade, e ainda, sobre ades&o a ata de registro de pregos, manifestando-se sobre
sua aprovacgao, nos termos da legislacéo em vigor, )
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IX - orientar e acompanhar as agdes da Coordenadoria Administrativo-
Financeira, verificando o cumprimento das exigéncias legais e normativas dos
procedimentos de sua competéncia, determinando ajustes quando necessarios;

X - emitir pareceres, despachos, oficios, comunicagdes internas, notas técnicas
e informagbes, bem como prestar consultoria em matéria juridica de interesse da SEFIN;

X| - elaborar e encaminhar a PGM informagbes técnicas em assuntos
administrativos e tributarios, relativos as agoes judiciais interpostas contra o Municipio de
Sobral, quando solicitada;

XIl - realizar o acompanhamento dos processos administrativos internos, pelo

prazo decadencial,

XlII - promover a realizagao de estudos objetivando a celebragdo de convénios,
cooperagao técnica, ajustes, e parcerias entre a SEFIN e outros entes, bem como propor
seus termos, em colaboracdo com a area demandante;

XIV - prestar informagdes aos clientes internos e externos sobre a posicao de
processos administrativos que estejam no ambito de sua atuacao;

XV - elaborar minuta de leis, decretos e outros normativos relacionados a
SEFIN, inclusive os relativos a convénios, ajustes e termos de cooperagao técnica;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas.

Segao ll
Da Coordenadoria Administrative-Financeira

Art. 20. Compete a Coordenadoria Administrativo-Financeira:

| - controlar, orientar e promover o desenvolvimento das atividades relativas a
pessoal, servigos gerais, material, patrimonio e financas inerentes as atividades da SEFIN;

Il - promover a gestéo da informagéo e do conhecimento;

Il - supervisionar as atividades de controle e aplicagdo dos recursos
orcamentarios e extra orgamentarios;

IV - produzir relatérios gerenciais que demonstrem o desempenho dos gastos da
SEFIN;

V - propor medidas de contencdo ou racionalizagao de despesas;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 21. Compete a Célula de Acompanhamento de Contratos e Execucéo
Financeira:

| - zelar pelo cumprimento da programagéo de desembolso estabelecida para a
SEFIN;

Il - emitir notas de empenho de acordo com as normas vigentes sobre
classificacéo econdmica e programatica da despesa;

Il - controlar a execugdo da despesa orgamentaria, propondo medidas
necessarias a regularizagdo de situagbes que envolvam insuficiéncia ou inexisténcia de
recursos orgamentarios;

IV - monitorar o custeio de manutengao;

V - solicitar suplementagao de dotagéo e fixagao de recursos;

VI - realizar cadastro das aquisicbes realizadas pela SEFIN, através de compras
diretas, dispensas e inexigibilidades de licitagéo, em sistema gerencial especifico;

VII - realizar a liquidagio da despesa e acompanhar seu efetivo pagamento;

VIII - executar outras atribuicdes correlatas que Ihe forem atribuidas;

IX - promover a gestéo de contratos, convénios e outros instrumentos correlatos,
celebrados com a SEFIN, zelando pelo cumprimento e renovagdo dos mesmos, quando
legalmente admitida, articulando-se com a Assessoria Juridica e as partes envolvidas,
desde a sua celebracgao até o encerramento;

X - assessorar e articular-se com as demais unidades organicas da SEFIN de
modo a prestar orientagéo administrativa na execugéo do objeto contratado; M/

T
o

Prefeitura Municipal de Sobral « Rua: Viriato de Medeiros, 1250
Centro - CEP: 62.011-060 » Sobral - Ceara » Fone: (88) 3677.11.00



RN

SOBRAL

X| - monitorar o processo de aquisicao direta de bens e servigos, por meio de
dispensa de licitagao e inexigibilidade;
XIl - providenciar registros de licitagao no sistema de eletronico de compras

governamentais;

XIll - auxiliar os gestores de contrato e comiss&o técnica em assuntos
relacionados a execucio, inexecugéo, ou execugao parcial do objeto contratado;

XIV - acompanhar as publicagdes dos instrumentos decorrentes de sua
competéncia no Diario Oficial do Municipio (DOM) e no Diario Oficial da Unido (DOU),
quando for o caso;

XV - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores, informacdes e estatisticas
gerenciais referentes as aquisi¢des e contratos;

XV - encaminhar a Coordenadoria Administrativo-Financeira, relatérios de suas

atividades;
XVII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 22. Compete a Célula de Tecnologia da Informagao:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividades de analise e programagdo dos
sistemas de informacéao;

Il - rever e aprovar as especificagbes dos sistemas de informagdo e a
configuragao utilizada,

Il - efetuar levantamento de rotinas dos usuarios quando da solicitagao de novos
SErvicos;

IV - definir padronizagdo no desenvolvimento e na codificagcdo dos sistemas
gerenciais;

V - fazer cumprir os padrées de andlise e programagao estabelecidos na
elaboragao ou manutengao dos projetos sistémicos;

VI - acompanhar o desenvolvimento e a manutengdo dos sistemas de
informatica, bem como seus cronogramas de execugao;

VIl - coordenar o desenvolvimento de sistemas corporativos de informagao,
incluindo a migragéo de dados;

VIl - rever a documentagdo elaborada pelos responsaveis pela analise e
programacgao, antes de submeté-la aos interessados;

IX - definir cursos e treinamentos para capacitagdo dos servidores lotados na
Célula;

X - manter o usuario informado sobre aplicativos e novas solugbes de
informatica;

Xl - distribuir tarefas com as equipes de desenvolvimento e manutencdo de
sistemas,

Xl - elaborar termo de referéncia e parecer técnico para a aquisicdo de bens e
servigos na area de desenvolvimento de Tl, no ambito da SEFIN;

Xlll - assessorar na celebracdo de convénios relacionados a sua area de
atuacgao objetivando o intercambio de informagdes e de fiscalizagao tributarias;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 23. Compete ao Nucleo de Produg&o:

| - prestar assisténcia aos usuarios internos nos produtos e servicos de
informatica de sua competéncia;

Il - acompanhar, intervir e solucionar eventuais problemas ocorridos no
funcionamento dos sistemas, estabelecendo contato periédico com o usuario como medida
preventiva;

Il - analisar os fluxos de trabalho e executar os cronogramas de servigos;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

TiTULO V
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Cabe ao Secretario do Orgcamento e Finangas indicar os ocupantes dos
Cargos de Direg&o e Assessoramento Superior da Secretaria, nomeados por ato do Prefeito,
para exercerem suas fungdes nas respectivas unidades organizacionais, observando os
critérios administrativos.

Art. 25. Os ocupantes dos cargos em comissdo da estrutura organizacional do
Secretario do Orcamento e Finangas serdo substituidos por motivos de férias, viagens e
outros impedimentos eventuais por outros servidores do 6rgéo indicados pelo Chefe do
Gabinete do Prefeito.

Art. 26. O horario de trabalho da SEFIN é o estabelecido para o Servico Publico

do Municipio de Sobral.
Paragrafo unico. A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos de

provimento em comisséo sera de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 27. Os membros de comissbes, programas, projetos e seus equivalentes,
integrantes do quadro da Prefeitura Municipal de Sobral, que estejam vinculados ou cedidos
a SEFIN, se submetem as normas estabelecidas neste Regulamento, aplicaveis aos cargos
de provimento em comissao desta Secretaria.

Art. 28. O Secretario do Orcamento e Finangas podera organizar equipes de
trabalho de duragdo temporaria, com a finalidade de solucionar questdes alheias a
competéncia isolada das unidades de execugao.

Art. 29. Os casos omissos serdo resolvidos por provimento do Secretario do
Orgamento e Finangas.

Art. 30. O Secretario do Orcamento e Finangas podera baixar atos
complementares necessarios ao fiel cumprimento e aplicagéo imediata do presente
Regulamento.

ANEXO Il A QUE SE REFERE O ARTIGO 2° DO DECRETO N° 2.096, DE 31 DE JULHO

DE 2018.
CARGO SIMBOLOGIA | QTDE
Secretario S-1 01
Diregéo de Nivel Superior 1 DNS-1 01
Diregdo de Nivel Superior 2 DNS-2 05
Diregao de Nivel Superior 3 DNS-3 09
Direcéo de Assessoramento Superior 1 DAS-1 04
Direg&o de Assessoramento Superior 2 DAS-2 07
Diregéo de Assessoramento Superior 3 DAS-3 01
TOT&L _ T : T T . e . :-': 28

U
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ESTRUTURA ~ CARGO simBoLO QTDE.
1. GABINETE Secretario S-1 01
B Assistente Técnico | DAS-1 01
2. ASSESSORIA TECNICA Assistente Técnico I DAS-2 01
3. TESOURARIA Tesoureiro DNS-1 01
3.1. Célula de Contas a Pagar Ll ot il
i B Re S g Assistente Técnico Il DAS-2 02
3.2. Célula de Gestao de Processos Gerente DNS-3 01
4. COORDENADORIA DE
CONTABILIDADE Coordenador DNS-2 01
G t DNS-3 01
4.1. Célula de Execugao Contabil ergn 2 -
Assistente Técnico Il DAS-2 01
4.1.1. Nucleo da Central de Empenhos Supervisor de Nucleo DAS-1 02
4.2. Célula de Analise Contabil Gerente DNS-3 01
5. COORDENADORIA DE
ARRECADACAO Coordenador DNS-2 01
5.1. Célula de Fiscalizag&o Ckiudlic Zis i 0!
o % u
¢ Assistente Técnico | DAS-1 01
5.2 Célula de Cadastro Imobiliario Serente DN&-2 o
e e Assistente Técnico II DAS-2 02
5.3. Célula de Atendimento e Cobrancga Gerente DNS-3 01
6. COORDENADORIA DE Coordenador DNS-2 01
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
¢ Assistente Técnico || DAS-2 01
7. COORDENADORIA JURIDICA Coordenador DNS-2 01
8. COORDENADORIA ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRA Coordenador DNS-2 01
8.1. Célula de Acompanhamento de
Contratos e Execugéo Financeira Gerente DNS-3 01
G t o
8.2. Célula de Tecnologia de Informacao = , N o
Assistente Técnico Il DAS-3 01
TOTAL ' 28
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