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DECRETO N° 9/2017

Estabelece a forma de organizacao e regulamenta o
funcionamento das Unidades Administrativas da
Secretaria Municipal de Administracdo, Gestao de
Pessoas e de Financas.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicbes que lhes sdo
conferidas pelo Art. 60 da Lei Organica do Municipio, bem como o que lhe permite o Art. da Lei municipal
n? 2.826 de 27 de dezembro de 2016, DECRETA:

A Secretaria Municipal de Administra¢do, de Gestdo de Pessoas e de Finangas fica instituida com
as seguintes unidades administrativas:

| - Diregao Executiva de Tributos;

Il - Geréncia de Receitas e Divida Ativa

Il - Geréncia de Fiscalizagdo;

IV - Geréncia de Posturas;

V - Geréncia de Atendimento ao Contribuinte;

VI - Diregdo Executiva de Contabilidade, Orgamento e Finangas;
VII - Geréncia de Orgamento;

VIII - Geréncia de Finangas;

IX - Geréncia de Contabilidade;

X - Diregdo Executiva Geral de Administragdo;

XI - Geréncia de Controle de Almoxarifado e Patrimonio;
XIl - Geréncia de Contratos;

XIlI - Geréncia de Compras ;

XIV - Geréncia de Servigos Gerais;

XV - Geréncia de Recrutamento e Controle de Documentos;
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XVI - Geréncia de Arquivo Municipal;

XVII - Geréncia de Informatica;

XVIII - Geréncia de Licitagado;

XIX - Geréncia de Recursos Humanos;

XX - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria;

XXI - Geréncia de Cobranga Extrajudicial. (Redag&o acrescida pelo Decreto n2 48/2018)

Ficam instituidas as atribui¢cdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria
Municipal de Administracdo, de Gestdo de Pessoas e de Finangas, conforme as seguintes descri¢Ges:

| - Dire¢do Executiva de Tributos;

coordenar as atividades exercidas pelos setores de: atendimento ao contribuinte, cadastro imobiliario e
divida ativa, cabe também a atualizacdo da legislagdo municipal, contemplando a Constituigdo Federal, o
Cddigo Tributario Nacional, a LC 116/03, Langamento IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano), com as
leis e os regulamentos necessarios;

apurar e identificar a instituicdo de todos os tributos de competéncia municipal e do devido regulamento
do Processo Tributdrio Administrativo; implantagdo e manutengdo da atualizagdo do Cadastro Técnico
Municipal, com os dados Imobilidrios; langamento estritamente dentro da lei e cobranga dos impostos,
taxas e contribuicdo de melhoria - IPTU, Taxa de Coleta de Lixo e demais Taxas ou Tarifas; promogdo da
gestdao dos maiores contribuintes;

coordenar as atribui¢des dos Fiscais de Renda, comporta Assessorar, em carater individual ou em grupos
de trabalho, as autoridades superiores da Secretaria ou de outros drgdos da Administracdo e prestar-lhes
assisténcia especializada, com vista a formulagdo e a adequagdo da politica tributaria ao desenvolvimento
econdmico, envolvendo planejamento, coordenagdo, controle, supervisdo, orientacdo e treinamento;
coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da Administragdo Tributdria;
apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributdria municipal e para o
aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos; preparar os atos necessarios a
conversdao de depdsitos em renda do Municipio, bem assim a autorizagdo para o levantamento de
depdsitos administrativos apds as decisdes emanadas das autoridades competentes; avaliar e especificar
sistemas e programas de informatica relativos as atividades de langamento, arrecadagdo, cobrancga e
controle de tributos e contribuigBes; avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de
pesquisa, aperfeicoamento ou de capacitagdo dos Auditores-Fiscais Tributdrios Municipais e demais
servidores, relacionados a Administragdo Tributaria; acessar as informagdes sobre o andamento de agdes
judiciais que envolvam créditos de impostos e contribuices de competéncia do Municipio; executar
atividades com a finalidade de promover a¢des preventivas e repressivas relativas a ética e a disciplina
funcional dos Fiscais Tributarios Municipais, verificando os aspectos disciplinares dos feitos fiscais e de
outros procedimentos administrativos; informar processos e demais expedientes administrativos;
desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avaliagdo da Receita tributaria;
exercer a atividade e, orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo tributaria e ao
exato cumprimento e suas obrigacGes fiscais; desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de
seus objetivos.

Il - Geréncia de Receitas e Divida Ativa

elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do municipio;

acompanhar os trabalhos de reformulagdo da base geografica dos cadastros municipais e sua utiilizagdo
como instrumento de infomagdo, aglutinagdo e integragdo intersetorial;

monitorar e coordenar as atividades de compatibilizagdo das informagdes relativas a lotes e edificagdes
nos sistemas legados e sua manutengdo integrada; promover, acompanhar e coordenar a sistematizagao
dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geracdo e utilizagdo das
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informacgGes cadastrais; planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscrigdo dos contribuintes
do IPTU; manter a base cartografica de referéncia dos langamentos; prestar informagdes e emitir
relatdrios relativos a sua area de atuagdo; subsidiar a expedi¢do de certidGes relativas ao cadastro
imobilidrio; planejar e coordenar a cobranga de débito em Divida Ativa; promover a inscrigdo dos débitos
em Divida Ativa; gerenciar a emissdao da Certiddo de Divida Ativa, enviado-as ao érgao competente para
cobranga judicial;

emitir Certiddo Negativa de Débito - CND;

deferir parcelamento relativo aos débitos inscritos em Divida Ativa; promover abaixa de débitos indevidos
apods emissdo de parecer técnico da chefia imediata;

arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar débitos; controlar parcelamentos, inscrever em
divida ativa;

encaminhar débitos para cobranga;

manter o cadastro atualizado dos contribuintes;

emissdo de Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro tributario do municipio;

desenvolver outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Il - Geréncia de Fiscalizagdo;

programar, elaborar e manter atualizado o cadastro os Econdmicos ou Mobilidrios do Municipio;
processos de abertura de empresas e profissionais autbnomos;

providenciar a emissdo de guias de imposto de transmissdo de bens entre vivos (ITBI) depois de expedido
laudo de avaliagdo dos fiscais de rendas; atendimento ao publico; atendimento relacionado a emissdo de
NFS-e; emissdo de taxas da vigilancia sanitdria e taxa de expediente; efetuar a atualizagdo de documento
Unico de arrecadagdo diversa relativo a Empresas; efetuar manutengdo de agente fiscal atualizando os
cadastros, verificando atividades ndo licenciadas e homologando o ISSQN;

através dos fiscais de renda, efetuar a fiscalizagdo e cumprimento da legislagdo tributaria; constituir
crédito tributario; analisar processo-administrativo fiscal; conciliar documentos fiscais; elaborar relatérios
em face das impugnagGes apresentadas; notificar contribuintes; identificar ocorréncia de fato gerador;
identificar aliquota aplicavel; revisar declaragbes espontaneas; verificar irregularidades; emitir auto de
infracdo; arquivar os documentos pertinentes; operar sistema de informagdes tributdrias; coletar
informagGes objetivando instruir processo fiscal; calcular débitos fiscais; revisdo na legislagdo das
obrigagdes acessdrias para os contribuintes, como a entrega de declaragGes, copia de notas fiscais,
apresentacdo de documentos fiscais para vistoria, dentre

outras; gerir o Simples Nacional e a integragdo com as Receitas Federal e Estadual; realizar outras a¢des
especificas para cada tributo;

desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

IV - Geréncia de Posturas;

gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e operagbes relacionadas as posturas
municipais;

determinar agdo fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de policia, observando as normas
contidas na legislagdo concernente as posturas municipais, requisitando, quanto necessario, apoio policial
para garantia desta competéncia;

promover a fiscalizagdo da utilizagdo de espagos e logradouros publicos por ambulantes e realizar as
apreensdes previstas em lei;

promover a guarda e controlar as entradas e saidas de material apreendido pela fiscalizagdo; proceder a
pesquisas e levantamentos de dados que sejam de interesse da fiscalizagdo; noticiar os demais 6rgaos
reguladores municipais sobre irregularidades detectadas em agbes de fiscalizagdo regulares ou
demandadas por terceiros;

conferir as tarefas dos fiscais de posturas, mapeando os pontos positivos e negativos;

informar e orientar o municipe a respeito das normas e seu cumprimento de maneira educativa e
sistematica;

monitorar o andamento dos requerimentos/reclamagdes, controlar os prazos dos processos e manter
arquivo das mesmas;

prestar atendimento ao publico externo para orientagdes e recebimento de pedidos de licenciamento,
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providéncias, agoes de fiscalizagdo e autorizagGes de competéncia das Geréncias de Licenciamento;
receber os requerimentos de Consulta Prévia e emitir o respectivo documento; receber, examinar,
informar, acompanhar e finalizar processos relativos a aprovagdo e licenciamento de atividades
econdmicas, de atividades de feiras e eventos temporarios e de instalagdo de elementos de propaganda e
publicidade;

realizar levantamentos estatisticos sobre as demandas apresentadas a Secretaria, casos
solucionados/atendidos, pendéncias, prazos médios de atendimento, dentre outros, visando subsidiar
decisGes gerenciais;

prestar informagBes sobre a tramitagdo de expedientes e/ou a atuagdo da Prefeitura; promover
fiscalizagdo relativa as normas que versam sobre material em via publica e limpeza de lotes vagos, em
parceria e apoio operacional da Secretaria Adjunta de Limpeza Urbana; colaborar com a Procuradoria
Geral do Municipio, no preparo de subsidios para as agdes em que o Municipio seja parte;

desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

V - Geréncia de Atendimento ao Contribuinte;

coordenar as atividades exercidas pelo setor: Prestar atendimento ao produtor rural; mediar e organizar a
doagdo dos blocos de notas fiscais modelo 04 e a campanha de sorteio de brindes de acordo com a LEI N2
1811, de 18 de agosto de 2006;

produzir e recolher documentagdo para efetuar inscri¢des estaduais de produtor rural junto a Agencia da
Receita Estadual de sua regido;

monitorar as DOTs por meio de relatérios emitidos pela SEFAZ;

cadastrar as notas fiscais no sistema de gestdo da SEFAZ - SICOP;

atualizacdo, comparagdo, acompanhamento e solicitagdo de adequagdo junto ao sitio de consulta
www.sefazes.gov.br, conforme acordo para efeito de cooperagdo e assisténcia mutua entre o estado do
Espirito Santo e o municipio objetivando a execugdo de procedimentos administrativos, bem como
permuta de informag&es sobre tributos de competéncia estadual e implantagdao do programa municipal
de educagdo tributaria;

cadastramento ou atualizagdo do CCIR/INCRA das propriedades rurais de Viana, conforme termo de
cooperagdo técnica que entre si celebram o Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria - INCRA,
através da superintendéncia regional no estado do Espirito Santo e a prefeitura municipal de Viana, para
manutengdo da unidade municipal de cadastro- UMC e do sistema nacional de cadastro rural-SNCR;
Notificar produtores rurais e empresas quanto a ndo apresentagdo de documentagdo comprobatdria da
emissdo de nota fiscal e DOT;

cadastrar imdveis rurais no sistema de gestdao SNCR conforme orientagdes do INCRA;

emissdo de relatdrios circunstanciados de valores arrecadados ao Secretdrio Municipal da sua pasta;
participagdo efetiva nas reuniGes e palestras desenvolvidas e ou oferecidas pelas associaces e
comunidades agricolas, secretaria de agricultura e meio ambiente;

gerir o projeto de educagdo tributaria municipal em parceria com a SEFAZ e a secretaria municipal de
educacdo;

participar dos cursos de atualizagdo e aperfeicoamento profissional de carater obrigatério dos 6rgaos com
gquem mantem acordos de cooperagao.

realizar o atendimento de balcdo que compreende: recolhimento da quarta via da nota fiscal de produtor
rural; carimbo no bloco de notas fiscais; pedidos e altera¢des de IE de Produtor Rural; preenchimento de
AIDF e entrega de blocos; copias dos documentos para nova IE; atendimento para CCIR/INCRA; prestar
informagGes em geral.

In Loco: realizar visita de conscientizagdo para educacdo tributaria; recolhimento e carimbo da nota fiscal
de produtor rural in loco, preenchimento de AIDF e entrega de blocos;

desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

VI - Diregdo Executiva de Contabilidade, Orgamento e Finangas;

assessoramento a Secretaria Municipal de Administragdo, Gestdo de Pessoas e Finangas e aos demais
orgdos da Administragdo, na execuc¢do, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades financeiras e
contdbeis do Municipio, competindo-lhe especialmente:

coordenar, orientar e supervisionar as atividades do setor de Contabilidade, Orgamento e Finangas;
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auxiliar a exercer a administragdo financeira do Municipio;

acompanhar e fiscalizar a arrecadagdo das transferéncias intergovernamentais no ambito do Municipio;
elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira;

receber, movimentar e guardar valores;

fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las, com autorizagdo do
Prefeito;

coordenar a contabilidade da Administragao Publica Municipal;

preparar os balangos, balancetes e prestagdes de contas do Governo Municipal;

fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis pela
guarda e movimentacgdo de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao erario publico municipal;
prestar assessoria técnica ao Prefeito contabil e financeira;

administrar as dividas publicas;

desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

VIl - Geréncia de Orgamento;

desenvolver as atividades de diregdo e coordenagdo da elaboragdo da proposta orgamentaria, orientando
e compatibilizando a elaboragdo das propostas parciais; formular o calendario das atividades de
elaboragdo do orgamento municipal; promover o treinamento dos servidores das diversas Secretarias que
participarao do processo de elaboragdao do orgamento do Municipio;

promover a coleta de dados e preparar todo o material necessario a elaboragdo do orgamento;

orientar os diversos setores quando da classificagdo de despesa prevista no orgamento;

promover reunides com todas as entidades representativas dos varios segmentos da sociedade, técnicos
do executivo e vereadores, no sentido de levantar e discutir as necessidades e aspiracées de toda a
comunidade para elaboragdo da proposta or¢gamentaria;

elaboragdo da LDO;

participar da elaboragdo do Orgamento-Programa anual, observando as normas estabelecidas pela LDO e
em consonancia com o Plano Plurianual; controlar, supervisionar e avaliar a execugdo orgamentaria;
formular e consolidar as propostas parciais para elaboragdo das diretrizes orgamentarias do Governo
Municipal; coordenar e elaborar o Orgamento Plurianual do Municipio; promover anualmente avaliagoes
do PPA;

emissdo de empenhos e adequagbes orgamentarias;

desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

VIII - Geréncia de Finangas;

liberagdo dos recursos financeiros junto aos bancos, controle de saldos, de pagamentos, aplicacdes
financeiras, conciliagdes e toda movimentagdo financeira da prefeitura; receber e guardar os valores da
Prefeitura, ou de terceiros caucionado, promovendo sua devolugdo; movimentar as contas bancérias da
Prefeitura, juntamente com o Secretario; realizar pagamentos e receber quitagdo; emitir relagdo de
cheques emitidos e ndo entregues ao beneficidrio;

manter atualizado o Razdo de Bancos; informar diariamente ao Secretdrio as responsabilidades do
Tesouro e o comportamento financeiro;

controlar as contas bancarias; elaborar fluxo de caixa juntamente com a Geréncia de Controle Financeiro,
controlando a sua execugdo;

efetuar langamentos das receitas creditadas; programar e efetuar, juntamente com o Secretdrio,
pagamento de fornecedores e servidores; calcular e depositar tempestivamente os recursos da educagao;
desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

IX - Geréncia de Contabilidade;

coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e registrando os atos
e fatos da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial, fornecendo informag¢des a administragdo, para
subsidiar as tomadas de decisdes;

controlar a execugdo dos orgamentos, dos atos e fatos contabeis, do patrimdnio publico e suas variagdes;
fornecer a administragdo informag0Oes atualizadas e exatas para subsidiar as tomadas de decisGes; aos
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orgdos de controle interno e externo para o cumprimento da legislacdo; elaborar os balangos e
demonstrativos contabeis, orgamentdrios, financeiros e patrimoniais, obedecendo as normas gerais
estatuidas pela Lei 4.320, de 17.03.64; emitir relatérios que visem a redugdo de custos;

promover maior compreensdo do conteido orgamentario por parte do Executivo, do Legislativo e do
Publico, através de relatdrios de graficos;

informar sistematicamente ao Chefe do Executivo os percentuais de gasto com pessoal, divida publica,
educacgdo, salide e a execugdo orgamentaria;

expedir instrugdes sobre a utilizagdo do Plano de Contas, bem como sobre procedimentos contabeis;
emitir relatérios para subsidiar a limitagdo de empenhos, conforme estabelecido na LDO; informar ao
Secretdrio de Finangas e Orcamento a real situagdo de adiantamentos e didrias de viagem, propondo
aprovagao ou impugnagao;

publicar os relatdrios contabeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de Responsabilidade Fiscal;
disponibilizar as informagdes contabeis, com segurancga, a todos os usudarios do sistema;

acompanhar e controlar a execugao orgamentdria;

acompanhar o resultado aumentativo e diminutivo do patriménio; acompanhar e orientar a execugdo
orcamentaria e financeira dos convénios; desenvolver outras atividades destinadas a consecug¢do de seus
objetivos.

X - Diregdo Executiva Geral de Administragao;

auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execu¢do das atividades administrativas do desenvolvimento
organizacional, com autoridade funcional e faculdade para delegar competéncia, suprindo a
Administragdo Municipal de recursos humanos e materiais;

gerir, coordenar e controlar o patrimdnio municipal e servigos de telecomunicagdo dos 6rgdos municipais
da Administracdo Direta;

programar, implantar e gerir o sistema de gestdo de documentos municipais e de arquivo publico,
assegurando a consulta aos processos municipais;

conceber, implantar e gerir sistema integrado de processos e de atendimento, garantindo acesso rapido
eficiente da populagdo as informacg&es e/ou servigos que pleiteia;

pesquisar e propor de modo permanente novas formas de organizagdo (reestruturagdo, reformas) e de
realizagdo dos servigos municipais, visando a sua continua melhoria e a redugdo de custos; gerir Sistema
Estratégico de Compras e Contratos;

desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

XI - Geréncia de Controle de Almoxarifado e Patrimonio;

promover a articulagdo com as geréncias e as secretarias municipais, visando assegurar a uniformidade e
padronizagdo dos procedimentos;

estabelecer as politicas e diretrizes para a area de administragdo de gestdo patrimonial;

normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos a administragdo de Bens Moveis;
coordenar a realizagdo de planos, estudos e analise, visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizagdo das atividades da area;

convocar periodicamente as geréncias e as secretarias municipais para reunides e palestras, visando ao
aperfeicoamento e ao disciplinamento do Sistema de Gestdo Patrimonial;

promover o tombamento dos bens da Prefeitura;

organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais em observancia a
legislagdo vigente no tocante a depreciagdo, amortizagdo e exaustdo, bem como da avaliagdo, reavaliagdo
e mensuragao do imobilizado;

promover a caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Viana;
registrar por meio de sistema de gestdo, as transferéncias de bens, modveis, mediante informacgdo
prestada pelos érgdos municipais que os promovem;

Registrar, registrar por meio de sistema de gestdo, as obras, reparos e reformas de bens patrimoniais,
bem como dar baixa dos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos;

manter o controle dos bens e valores cadastrados e a contabilidade patrimonial, para que haja uma
perfeita correlagdo entre o cadastro e a contabilidade;

promover as medidas administrativas necessarias a aquisicdio e a alienagdo de bens patrimoniais
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imobiliarios;

Receber, registrar e devolver, no prazo minimo, as faturas referentes a aquisigdo de material permanente;
executar o procedimento de Liquidagdo no sistema de contabilidade, promovendo o controle de
langamentos nos valores registrados no almoxarifado/patriménio e contabilidade;

supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operagdes do almoxarifado central;

manter cadastro no sistema atualizado contendo no minimo um representante de cada secretaria ou
unidade administrativa para conferéncia da chegada, entrada e saida de materiais no sistema
informatizado de Controle de Estoques;

se o cadastro de servidores constante do item anterior estiver desatualizado, ou seja, faltando
representante de alguma secretaria, estd serd instada a atualiza-lo pela Geréncia de Compras por meio de
Comunicagao Interna;

a exoneragdo, demissdo, afastamento, aposentadoria ou alteracdo do servidor responsavel pela
conferéncia do sistema informatizado de Controle de Estoques deverd ser comunicado imediatamente
pelo secretario (a) da pasta a Geréncia de Controle de Almoxarifado e Patrimbnio; manter rotina com o
setor responsdvel pelas compras e a unidade administrativa requisitante, para planejamento das
aquisicdes e recebimento de materiais;

supervisionar a limpeza e organizagdo da drea do almoxarifado central;

zelar pela boa conservagao do material armazenado, assim como por estruturas de armazenagem do
almoxarifado central;

estabelecer critérios para o atendimento das requisicGes de materiais;

estabelecer critérios para organizagao dos materiais nas estruturas de armazenagem;

promover a gestdo do sistema informatizado de controle de material, assegurando as a¢Ges necessarias a
sua operacionaliza¢do e aperfeicoamento;

supervisionar e controlar a distribuigdo racional do material requisitado, promovendo os cortes
necessarios nas requisicbes de materiais, em fungdo do consumo médio apurado, como suporte para a
projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a
consequente ruptura de estoque;

proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

informar a Secretaria Municipal de Administracdo Gestdo de Pessoas e de Finangas da ocorréncia de
desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico
que resulte dano ao erario, para que seja instaurado o respectivo processo disciplinar administrativo;
atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

participar, sempre que possivel, de cursos de capacitagdo, para aperfeicoamento de suas atividades;
desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

XII - Geréncia de Contratos;

elaborar Programas de trabalho anual das areas de contratos e convénios; estabelecer diretrizes,
orientacdes e propor normas relativas a gestdo, operacionalizacdo e acompanhamento dos contratos e
convénios;

apresentar ao Secretdrio da pasta relatérios gerenciais mensais que demonstrem os resultados das
atividades desenvolvidas;

orientar o controle e acompanhamento dos contratos e dos convénios firmados pelo Municipio;

zelar pela publicagdo dos contratos e convénios municipais;

promover ciclos de capacitagdo aos servidores das Secretarias na drea de sua competéncia;

analisar a viabilidade de implementagdo de novos projetos;

articular-se com os 6rgdos competentes a fim de promover a integragdo e melhoria continua de suas
atividades, promovendo reunides periddicas;

acompanhar a gestdo de todos os contratos e convénios da administragdo Publica Municipal; alimentar o
Sistema de Gerenciamento de Contratos, com as informagdes de sua competéncia; apresentar relatérios
de acompanhamento e de controle dos contratos e dos convénios;

promover a analise de processos administrativos que demandem orientagdo especifica desta geréncia e a
elaboragdo de manifestagdo ou orientagdo competente;

dar inicio aos procedimentos para a prorrogagdo dos contratos com a antecedéncia necessaria, levando
em conta as informag Oes prestadas pela unidade demandante do servigo e pelo fiscal do contrato, os
pregos de mercado e demais elementos que auxiliem na identificagdo da proposta mais vantajosa para a
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Administracgao;

executar as diligéncias e providenciar a tramitagdo necessaria que precedem a assinatura dos contratos,
termos aditivos e de apostilamento, termos de rescisdo contratual, termos de recebimento contratual e
afins pela autoridade competente para, ao final, promover a publicidade desses atos;

manter o controle de todos os prazos relacionados aos contratos e informar a autoridade competente a
necessidade de prorrogac¢do contratual ou de realizagdo de nova contratagao, conforme o caso;

manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizagdo do valor da garantia contratual, procedendo, em
tempo habil, o encaminhamento necessario a sua substituicdo e/ou refor¢o ou prorrogacdo do prazo de
sua vigéncia, quando for o caso;

desenvolver outras atividades correlatas.

Xl - Geréncia de Compras;

administrar o cadastro central de materiais, fornecedores e prestadores de servigos;

elaborar e manter cadastro atualizado dos fornecedores; elaborar e manter atualizada lista de pregos
levantados entre os fornecedores;

efetuar, permanentemente, pesquisas de mercado dos precos das mercadorias;

gerenciar o Sistema de Gestdo de Compras para demais procedimentos de compra, junto com
Administracgdo;

gerenciar a¢Oes e atividades, zelando pela manuten¢do e atualizagdo dos dados e informagdes do
Cadastro de Fornecedores do Municipio, sistema operacional e para o sistema de pregao eletronico;
exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Secretério da Pasta;

XIV - Geréncia de Servigos Gerais;

coordenar as atividades de manutenc¢do predial e servigos de apoio administrativo, visando garantir o
estado de conservagdo da infra-estrutura fisica das instalagdes e a qualidade dos servigos de apoio
administrativo;

supervisionar a manutengdo predial, identificando necessidades de reparos, definindo as prioridades,
visando preservar as condi¢gdes de funcionamento das instalagdes prediais. supervisionar e orientar os
servigos de atendimento interno, como telefonia, recepgdo, vigilancia, portaria e copa, visando assegurar
a qualidade e presteza nesses servigos.

supervisionar os servigos de copa, limpeza, visando o adequado atendimento das necessidades das areas
usuarias desses servicos.

controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerais, visando otimizar a utilizagdo do
tempo e dos recursos humanos disponiveis.

supervisionar o consumo de materiais;

desenvolver outras atividades correlatas.

XV - Geréncia de Recrutamento e Controle de Documentos;

recrutamento e selegdo de pessoas, como a coordenagdo de processos seletivos, externos e internos; de
convocacdo e de contratagdo de;

gestdo da Vida Funcional, por meio do acompanhamento da gestdo de agOes referentes as relagdes
trabalhistas, como concessdo de férias e licengas, afastamentos, transferéncias e desligamentos dos
empregados; e de controle de frequéncia ao trabalho e manutengdo dos registros;

estdo da Informagdo de Pessoal, como a manutengdo e atualizagdo do cadastro de pessoal da

Empresa e da documentagdo funcional de empregados e colaboradores; desenvolver outras atividades
destinadas a consecugao de seus objetivos.

XVI - Geréncia de Arquivo Municipal
promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragdo municipal, de valor
intermediario e permanente;

manter a documenta¢do organizada, de acordo com o principio de proveniéncia em satisfatérias
condigdes de higiene;
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atender as consultas de érgdos de origem;

preparar a documentagdo para o recolhimento e efetuar a destrui¢do dos documentos destinados a
eliminagdo; elaborar Termos de Eliminagdo e Recolhimento da documentagdo;

custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada adquiridos pelo 6rgdo; promover a
descricdo do acervo, mediante elaboragdo de instrumentos de pesquisa, que garantam pleno acesso as
informag&es contidas nos documentos;

instituir esquema de comunicagdo com as unidades setoriais, de modo a permitir que as informagdes, no
ambito do sistema, sejam propriedade comum;

propor a aplicagdo de tecnologias que agilizem a recupera¢do da informacgdo nas diferentes fases do ciclo
vital dos documentos;

prestar assisténcia técnica aos servidores(as) municipais na area de arquivo;

proceder a recuperacao e reforgo de documentos deteriorados e danificados;

referenciar documentos de interesse local, existentes em outras instituicdes, dentro e fora do Municipio;
propor aquisicdo e/ou permuta de publicagdes, no ambito da histéria, da administragdo, da arquivista e
em outras areas afins;

efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

XVII - Geréncia de Informatica

definir, prover e administrar, direta ou indiretamente, modelos e métodos de gerenciamento que
promovam uma eficiente, eficaz e segura prestacdo de servicos de tecnologia da informagdo a
administracdo direta e indireta do Poder Publico Municipal, aos cidaddos, aos contribuintes e aos drgaos
externos de controle;

definir a politica institucional de utilizagdo, aquisi¢do e padronizagdo de equipamentos e de programa de
informatica;

manter a rede e sub-redes, bem como tomar providéncias a manutengdo dos equipamentos e
componentes de hardware das secretarias; elaborar pareceres técnicos a respeito de sistema de
tecnologias; assessorar na elaboragdo dos projetos relacionados a tecnologia, como equipamentos de
informatica, programas, sistemas ou outros; prover o suporte técnico computacional; implementar
decisdes na area de Tl;

gerenciar enderecos IP, servigos de DNS, WINS; gerenciar equipamentos de conectividade: switches niveis
2 e 3, roteadores, links de redes, etc;

administrar e gerenciar sistema de contas, incluindo sistema de e-mail corporativo, contas em servidores
de arquivos, contas de dominios, active diretory;

seguranca fisica de equipamentos de informatica e de rede; realizar auditoria de seguranga nos
servidores; monitorar o trafego, identificar e remover gargalos no trafego de rede; analisar logs do firewall
e dos roteadores;

instalar, fazer a manutengdo e configurar equipamentos; elaborar e implementar projetos e estratégias
que visem a expansdo dos recursos fisicos e légicos abrangendo a drea de conectividade, andlise e
elaboragdo de projetos de redes locais;

elaborar normas e politicas que melhorem o funcionamento da rede (fisica e ldgica), bem como manter a
documentagdo dos servidores de dados; assimilar novas tecnologias aplicaveis ao ambiente de TI;
detectar vulnerabilidades de seguranca fisica e légica dos servidores e executar medidas de seguranga;
instalar, configurar e manter os servidores existentes, atualizando e mantendo os sistemas operacionais;
configurar novos servidores; propor treinamentos para os usuarios a fim de capacitar utilizacdo de novas
ferramentas de trabalho; sugerir a implementagdo de novos servigos; implementar novas tecnologias;
executar rotinas para salvaguardar dados;

assessorar na aquisicdao de equipamentos de informdtica e de rede; dar suporte de rede e de
microinformatica em todos os niveis; dar apoio aos usudrios no uso das ferramentas computacionais;
desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

XVIII - Geréncia de Licitagdo
aplicar a legislagdo especifica, determinar a modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

centralizar as licitagdes do Poder Executivo Municipal;
analisar e aprovar previamente os editais de licitagdo, os contratos e os convénios, quando autorizada a
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sua deflagracdo pelo Chefe do Poder Executivo;

solicitar do 6rgdo executor do Contrato ou Convénio informagdes a respeito da sua fiel execugdo; estudar,
pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e
aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e articulado das agbes e das
atividades sistémicas do Sistema de licitagGes e contratos;

articular-se com os integrantes dos demais Orgdos do Municipio promovendo, periodicamente, visitas in-
loco, reuniGes de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagdo e padronizagdo da atuagdo
sistémica;

diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema de licitagdes, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional;

administrar com eficidcia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agGes e projetos na area do sistema de licitagdes de
materiais, servigos e de obras e servigos de engenharia;

normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugdo de licitagGes;

gerenciar agOes e atividades, zelando pela manuten¢do e atualizacdo dos dados e informagdes do
Cadastro de Fornecedores do Municipio, sistema operacional e para o sistema de pregdo eletronico;
realizar reunides, cursos, treinamentos, féruns, palestras e debates, pertinentes as atividades do sistema
de licitagdes;

proceder junto aos demais 6rgdos, inspec¢do e controle técnico visando ao cumprimento das finalidades e
normas do sistema de licitagdes;

assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das agGes de avaliagao, fiscalizagdo, e controle do sistema
de licitagbes quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e procedimentos; revisar, elaborar,
coordenar, consolidar e pronunciar-se sobre a legislacdo de materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, propondo minutas de projetos de lei, de regulamentos e normas;

aplicar a legislagdo especifica, determinar a modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade; e laborar
a licitagdo na modalidade adequada;

fornecer aos interessados todos os elementos e esclarecimentos necessarios a participacao nas licitagGes,
na forma da lei;

proceder ao julgamento da habilitagdo e propostas, atendendo sempre aos critérios preestabelecidos nos
instrumentos convocatdrios e seus anexos, inabilitando ou desclassificando, de forma motivada, as que
ndo satisfizerem as exigéncias, no todo ou em parte; - verificar e julgar as condi¢cGes de habilitagdo;
indicar o vencedor do certame; receber, examinar e decidir os recursos encaminhando a autoridade
competente para possivel ratificagdo do julgamento; adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
encaminhar processo, devidamente instruido, a autoridade competente para homologacao;

abrir processo administrativo para apuragdo de irregularidades visando a aplicagdo de penalidades
previstas em edital; providenciar a publicidade da licitagdo; examinar minuciosamente todas as fases do
processo licitatdrio; cuidar do cumprimento dos prazos legais; assessorar a Comissdo Julgadora na
Avaliagdo; prestar esclarecimentos aos interessados;

controlar a publicagdo dos recursos, dos resultados e demais procedimentos legais até homologacdo e
adjudicacao;

exercer outras atividades correlatas.

XIX - Geréncia de Recursos Humanos

promover agOes articuladas, visando assegurar a uniformidade e padronizagdo dos procedimentos no
Sistema, com os dérgdos vinculados a Municipalidade;

estabelecer as politicas e diretrizes para a drea de Gestdo de Recursos Humanos;

regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a gestdo de recursos humanos;
coordenar e supervisionar as diligéncias junto ao Tribunal de Contas do Estado, na 4rea de Gestdo de
Recursos Humanos;

coordenar a regularizacdo de planos, estudos e analise visando o aperfeicoamento e a modernizagdo das
atividades;

acompanhar programas, projetos e a¢des governamentais, especificos da area de gestdo de recursos
humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada;

convocar periodicamente os 6rgdos setoriais e seccionais para reunides e palestras visando ao
aperfeigoamento e ao disciplinamento do Sistema de Gestao de Recursos Humanos;
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mediar negociagdes entre a administragdo municipal e o sindicato dos servidores publicos ao tratarem de
interesses mutuos, em conformidade com as diretrizes pré-estabelecidas pela administragdo municipal;
desenvolver metodologia e diagnosticar as necessidades de capacitagdo, para proposicdo, elaboragdo e
coordenagdo da politica municipal de capacitagao;

desenvolver, por meio de politica municipal de capacitagdo, uma cultura organizacional focada na
cidadania e no principio de que o servidor publico é agente facilitador na prestacdo de servigos a
sociedade;

promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selegdo, colocagdo, treinamento,
aperfeicoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos humanos;

promover a profissionalizagdo e valorizagdo do servidor municipal;

aprimorar as normas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento de carreiras; efetuar o
exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e solicitando publicacao;

manter mecanismos permanentes de controle e avaliagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo
Municipio;

estabelecer medidas que visem garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua remuneragao
de acordo com a legislacdo vigente; adequar e aperfeigoar o sistema de recursos humanos, nos médulos
de folha de pagamento;

orientar os 6rgdos descentralizados quanto aos mecanismos necessarios a viabilizagdo dos prazos e
informagdes para a conclusdo do pagamento de pessoal;

normatizar os programas de controle e avaliagdo das demandas de folha de pagamento;

catalogar, atualizar, supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas de alimentagdo dos mdédulos da
folha de pagamento;

organizar, normatizar, padronizar e descentralizar a geragdo de informagdes tributdrias e fiscais de carater
trabalhista;

criar e alterar cédigos e rotinas que venham interferir direta ou indiretamente na composicdo ou base de
calculo dos eventos de vencimentos e descontos conforme nova legislagdo;

revisar, quando necessario, processos administrativos relativos aos beneficios estatutarios e
constitucionais, que envolvam vantagens pecunidrias ou ndo, articuladamente, no que couber, com a
diretoria do IPREVI;

elaborar relatérios gerenciais de repercussdo financeira e crescimento vegetativo da folha; elaborar
projetos e pesquisas especificos a politica de gestdo de folha de pagamento; monitorar e gerenciar,
continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de folha de pagamento, para extragdo e
analise de tendéncias da administragdo publica municipal;

gerir meios para a execugao da legislacdo de pessoal; coordenar a abertura e o fechamento das folhas de
pagamento; desenvolver outras atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos em consonancia
com as diretrizes, objetivos e metas estabelecidas pelo drgdo central que por sua peculiaridade sdo
inerentes a gerencia de folha de pagamento;

desenvolver outras atividades correlatas.

XX - Geréncia Administrativa, Financeira e Or¢camentaria

acompanhar e orientar a execugao de atividades, controlando o cumprimento das metas e prioridades
administrativas;

dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades administrativas da Secretaria; estabelecer e
fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronogramas e prioridades para as diversas
areas;

assessorar o Secretdrio na tomada de decisdes;

auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execugdo das atividades administrativas do desenvolvimento
organizacional;

executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

XXI - Geréncia de Cobranga Extrajudicial:
Conferéncia de dados da CDA para evitar inconsisténcias e cobranga indevida do crédito;

Encaminhamento e acompanhamento da CDA para Protesto;
Encaminhamento e acompanhamento da CDA para inscrigao no SPC;
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Relacionamento com o Instituto responsdvel pelo Protesto e drgdos de protecdo ao crédito responsavel
pela negativagdo do nome do contribuinte;

Elaboragdo de relatérios e obtengdo de dados acerca da cobranga extrajudicial dos créditos. (Redagdo
acrescida pelo Decreto n2 48/2018)

Faz parte integrante deste Decreto o Organograma da Secretaria Municipal de Administragdo, de
Gestdo de Pessoas e de Finangas, Anexo |.

Este Decreto entra em vigor na data de 01 de Janeiro de 2017.
Viana - ES, 02 de janeiro de 2017.

GILSON DANIEL BATISTA

Prefeito Municipal de Viana

ANEXO |
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| uUnidade Administrativa | cargo | padrdo | Quant.

| | | | |
|Secretaria Municipal de Administracdo, Gestdo|Secretario | PC-S | 1
|de Pessoas e de Financgas |

|Secretaria Municipal de Administragdo, Gestdo|Assessor |PC-T1 | 1|
|de Pessoas e de Financas |Juridico do| |

| |Gestor | | |

|- |

|Secretaria Municipal de Administracdo, Gestdo|Assessor de|PC-0P4 | 28|
|de Pessoas e de Financas |Equipe | |

[ oo [=mmmmmm oo e R [
|Secretaria Municipal de Administracdo, Gestdo|cChefe de Equipe |PC-0P2 | 1|

|de Pessoas e de Finangas | | |

|secretaria Municipal de Administracdo, Gestdo|Assessor de|PC-0P3 | 5
|de Pessoas e de Financgas | Equipe | |

| == o |====mmmmmm - | === |======== |
|Diretoria Executiva de Tributos |Gestor | PC-E | 1

[ == oo [=mmmmmmmmmoeee L [-mmmmmen [
|Geréncia de Receitas e Divida Ativa |Gerente |PC-T2 | 1

[ o [ -mmmmmm oo -=---m-- R [
|Geréncia de Fiscalizagao |Gerente |PC-T2 | 1|
[ T bl [===mmmmmmmm e |-=mmmm- [EEEEEEEE |
|Geréncia de Posturas |Gerente | PC-T2 | 1]

[ oo R -=---m-- R [
|Geréncia de Atendimento ao Contribuinte |Gerente |PC-T2 | 1

| = o [|===mmmmmmmm o | === [EEEEEEES |
|Diretoria Executiva de Contabilidade, Orcamento|Gestor |PC-E | 1|
|e Financas | | | |

| = o [===mmmmmmmm e |-==mmm- [EEEEEEEE |
|Geréncia de orgamento |Gerente |PC-T2 | 1

[ o R -=---m-- R [
|Geréncia de Financas | Gerente |PC-T2 | 1|

| = o [|===mmmmmmmm o | === [EEEEEEES |
|Geréncia de Contabilidade |Gerente |pc-12 | 1]

[ == o [-mmmmmmmmoee [-=-mmme- R [
|Diretoria Executiva de Administragao | Gestor | PC-E | 1]
| == o [====mmmmmmm - | === |======== |
|Geréncia de cControle de Almoxarifado e|Gerente |PC-T2 | 1]
| Patriménio | | | |

| = o [|===mmmmmmmm o | === [EEEEEEES |
|Geréncia de Contratos |Gerente |PC-T2 | 1

[ o o R -=--mm-- R [
|Geréncia de Licitacao |Gerente |PC-T2 | 2]

| == o [====mmmmmmm - | === |======== |
|Geréncia de Compras |Gerente

R I--
|Geréncia de Recursos Humanos |Gerente | PC-T2 | 1]
I- - I--
|Gerencia Administrativo Financeiro Orgamentario|Gerente |PC-T2 | 1|
[ e b [--
|Geréncia de Servicos Gerais |Gerente |PC-T2 | 1
|_
|secretaria Municipal de Administracdo, Gestdo|Assessor | PC-AS | 1|
|de Pessoas e de Financas | Superior Folha| |

| |de Pagamento | | |

|Geréncia de Recrutamento e controle de|Gerente |PC-T2 | 1]

|Documentos | | | |

[ o [-mmmmmm oo -=--mmm- R [

|Geréncia de Arquivo Municipal |Gerente |PC-T2 | 1

| = o |===mmmmmmmm o | === | === |

|Geréncia de Informatica |Gerente |PC-T2 | 1

[ oo R -=-m-m-- R [

|Geréncia de Cobranca Extrajudicial |Gerente |PC-T2 | 1| (Redagdo acrescida pelo Decr

eto n° 48/2018)
| | | | |
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