PREFEITURA DO MUN!CI'PIP DE PEDRO LEOPOLDO

DECRETO N¢ 2.405, DE #9 DE MAIO DE 2025
Dispde sobre a organizagdo da #ecretaria Municipal de Gestdo e Financas.

EMILIANO BRAGA DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Pedro Leopoldo, no
uso da atribuicdo que lhe confere o art. 90 dia Lei Organica do Municipio, e nos termos
do art. 15 da Lei Delegada n? 1, de 29 de maip de 2025,

DECRETA:

Delegada n2 1, de 29 de maio de 2025, tem [sua organizagdo regida por este decreto e
pela legislagdo aplicavel.

Art. 1¢ A Secretaria Municipal de Gestdo ei Finangas, de que trata o art. 20 da Lei

Art. 22 A Secretaria Municipal de Gestdo e Finangcas tem por finalidade planejar,
coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a administragdo geral,
gestdo de pessoas, patrimdnio, frota, Io|g|’stica, contratacbes publicas, finangas,
contabilidade e arrecadagdo municipal, prbmovendo a eficiéncia na aplicacdo dos
recursos publicos, a racionalizagio dos meiog administrativos e a sustentabilidade fiscal
do Municipio, competindo-lhe as acBes e atividades de que tratam os incisos do caput
do art. 20 da Lei Delegada n2 1, de 2025.

Art. 32 A Secretaria Municipal de Gest3o| e Financas possui a seguinte estrutura
organizacionai:

1— Assessoria de Comunicagao;

Il — Assessoria Administrativa;

1l — Nucleo de Qualidade do Gasto;

IV — Secretaria Adjunta de Gestdo e Administracdo;
a) Diretoria de Compras Publicas;

1. Coordenacdo de Assessoramento;

2. Geréncia de Compras;

2.1. Supervisdo de Cotacdes;

2.2. Supervisdo de Ordem de Servigos e Ordgns de Compras;
3. Geréncia de Licitagdes;

4. Geréncia de Contratos;

b) Coordenadoria de Patrim&nio e Logistica;
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1. Geréncia Administrativa Patrimonial;

1.1. Supervisdo de Arquivo e Almoxarifado;

1.2. Supervisdo de Patrimonio Mobilidrio e Imobiliario;

1.3. Supervisao de Zeladoria e Manutengdo;

2. Geréncia de Logistica e Frotas;

2.2. Supervisdo de Logistica;

2.3. Supervisdo de Manutengio, Gestdo e delFrotas;

¢) Diretoria de Gestio de Pessoas;

1. Geréncia de Cargos, Carreiras e Desenvolvimento;

1.1. Supervisdo de Cargos, Carreiras e Controle de Vagas;
1.2. Supervisdo de Capacitagdo, Treinamento e Desenvolvimento;
1.3. Supervisdo de Desempenho e Avaliagdo;

2. Geréncia de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho;
2.1. Supervisdo de Seguranga do Trabalho;

2.2. Supervisdo de Saude Ocupacional;

3. Geréncia de Folha e Administracdo de Pessoal;

3.1. Supervisdo de Folha de Pagamento;

3.2. Supervisdo de Férias Regulares e Férias-Prémio;

3.3. Supervisdo de Beneficios e Consignados;

IV - Secretaria Adjunta de Financas e Tesouraria;

a) Diretoria de Contabilidade;

1. Coordenacdo de Contabilidade;

1.1. Gerente de Contabilidade;

1.2. Gerente de Prestacdo de Contas;

1.2.1. Supervisdo do Ponto de Atendimento Virtual da Receita Federal — PAV;
b) Diretoria de Receita, Tributacdo e Fiscaliza¢do;

1. Geréncia de Tributacgéo;

1.1. Supervisdo de Tributos;

1.2. Supervisdo de Cadastros Mobiliarios e Imobiliarios;
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2. Geréncia de Divida Ativa;

3. Geréncia de Fiscalizag3o;

3.1. Supervisdo de Fiscaliza¢ao de Tributos Municipais;
¢) Diretoria de Tesouraria e Orgamento;

1. Supervisao de Conciliacéo;

2. Supervisao de Pagamentos;

3. Supervisdo de Orcamento Publico.

Art. 42 A Assessoria de Comunicagdo, em arficulagdo com o Secretdrio e com a Chefia
de Gabinete, tem como competéncia plajejar, coordenar e executar as agbes de
comunicagdo institucional da Secretaria Municipal de Gestdo e Finangas, com
atribui¢des de:

I — elaborar conteddos, notas, informes e comunicados internos e externos
relacionados as atividades da Secretaria;

Il — promover a divulgagdo de informagbes de interesse publico sobre a gestao
or¢camentdria, financeira, fiscal e administrativa do Municipio;

Il — prestar suporte aos setores da Secretarip na comunica¢do com outras secretarias,
com a imprensa e com o publico em geral;

IV — manter atualizados os canais oficiais /[de comunicagdo, inclusive digitais, com
informagcdes sobre os servigos prestados e resultados obtidos pelo Municipio,
conforme orientacio do titular;

V — garantir a padronizacio da identidade visual, da linguagem institucional e da
comunicacdo administrativa da Secretaria.

Art. 52 A Assessoria Administrativa tem como competéncia apoiar as atividades de
gestdo interna da Secretaria Municipal de Gejtdo e Finangas, com atribuigdes de:

I — executar os servigos de protocolo, tramitacdo de processos, controle documental e
organizagdo de arquivos administrativos;

Il — prestar apoio a aquisicdo e distribuicdo de materiais, 3 manutencdo de
equipamentos e as atividades de suporte administrativo;

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria da unidade, incluindo a elaboracdo de
requisicdes, empenhos e liquidagdes;

Art. 62 O Nucleo de Qualidade do Gasto temicomo competéncia propor, acompanhar e
monitorar medidas voltadas a eficiéncia do gasto publico municipal, com atribuicdes de:

| — elaborar estudos e diagnodsticos sobre & execugdo orcamentaria e financeira da
Administragdo Direta, identificando gargalos ¢ oportunidades de economia;
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Il — propor diretrizes, fluxos e instrumentos dg racionalizacdo das despesas publicas;

[l — monitorar indicadores de desempen[ho da despesa publica, promovendo a
melhoria continua dos processos;

IV — analisar a eficiéncia, a economicidade e a legalidade dos gastos publicos,
subsidiando decisdes estratégicas de alocacdp de recursos;

V — articular-se com as demais unidades da Slecretaria para implementacdo de medidas
corretivas ou preventivas.

IV — zelar pela organizacdo fisica e funcional|dos ambientes internos e pela boa gestdo
dos recursos operacionais da Secretaria.

Art. 72 A Secretaria Adjunta de Gestdo ¢ Administragdo tem como competéncia
coordenar as atividades de apoio instituciongl, compras, logistica, patriménio e gestéo
de pessoas da Administragdo Direta, com atribuigﬁes de:

| — supervisionar e orientar os processos de aquisicdo de bens e servigos no dambito da
Prefeitura, observada a legisla¢do vigente;

I — coordenar a gestdo patrimonial dos bens moéveis e imdveis do Municipio,
promovendoc o controle e a regularizagdo dos registros;

Il — administrar os servicos de logistica, transportes, almoxarifado e protocolo,
promovendo a eficiéncia da infraestrutura administrativa;

IV — implementar e monitorar politicas de gestdo de pessoas, abrangendo provimento,
avaliacdo, desenvolvimento, folha de pagameénto e sadde ocupacional;

V — articular com as unidades da Secretaria b execugdo das diretrizes gerais de gestao
administrativa, modernizagdo organizacional e racionalizagdo de recursos.

Art. 82 A Diretoria de Compras Publicas tem como competéncia planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de compras, ljcitacbes e contratos administrativos no
ambito da Administragdo Direta, com atribuigbes de:

| — formular diretrizes e procedimentos pdra os processos de aquisicdo de bens e
servigos, em conformidade com a legislagio Yigente;

Il — supervisionar a execu¢do das etapas de compras publicas, garantindo eficiéncia,
transparéncia e economicidade;

Il — promover a articulagdo entre as geréncias e coordenacdes subordinadas,
assegurando a integracao e o alinhamento dgs procedimentos de contratacio;

IV —garantir a regularidade formal e material dos procedimentos de compras, licitacBes
e contratagGes administrativas;

V — propor melhorias nos fluxos e instrumentos utilizados nos processos de aquisicdo

publica.
£
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Art. 92 A Coordenacgdo de Assessoramentd, subordinada a Diretoria de Compras
Publicas, tem como competéncia prestar apoio técnico as unidades da Diretoria, com
atribuicbes de:

| — elaborar e revisar minutas de editais, contratos, termos de referéncia e demais
documentos vinculados as contratagdes publicas;

I — prestar, em articulacdo com a Procuradoria-Geral do Municipio, orientagdes
técnicas e notas explicativas sobre os processp de contratagdo publica;

il — acompanhar a atualizagdo normativa relacionada as contratacdes publicas e
propor sua internalizacdo nos procedimentos|da Secretaria;

IV — orientar tecnicamente as unidades subordinadas sobre a correta instrugdo dos
processos de aquisi¢do e contratagao;

V — apoiar a interlocugdo técnica com os 6rgdlos de controle interno e externo.

Art. 10 A Geréncia de Compras tem como competéncia executar as atividades relativas
a aquisicdo de bens e servicos de consumo lda Administragdo Direta, com atribuigdes
de:

| — coordenar a recepgdo, andlise e consolidagao das demandas de aquisi¢ao oriundas
dos érgdos municipais;

Il — organizar o5 processos de contratacdg, mediante licitagdo ou compra direta,
conforme a legislacdo aplicavel;

Il — manter atualizado o cadastro de fornecedores e auxiliar na gestdo do sistema de
registro de precos;

IV ~— supervisionar as atividades das suas unidades subordinadas, garantindo
padronizagao e conformidade dos procedimehtos;

V — promover o levantamento de precos e a realizacdo de cotacdes de mercado.

Art. 11 A Supervisdo de Cotagles, subordil{lada a Geréncia de Compras, tem como
competéncia realizar pesquisas de pregos e estudos de mercado para subsidiar os
processos de aquisigcdo, com atribuigdes de:

I — coletar, registrar e comparar proposths comerciais para os bens e servigos
demandados pelos drgdos municipais;

Il — organizar e atualizar banco de dados de pregos praticados, fornecedores e
especificacbes técnicas usuais;

I — garantir a aderéncia das cotagbes aos parametros de economicidade,
compatibilidade técnica e adequacio ao objeto solicitado;

IV —subsidiar a elaboracdo de termos de referéncia e justificativas de pregos;

A\




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

V — prestar apoio técnico as unidades demanbantes na defini¢do dos objetos e critérios
de avaliagdo.

Art. 12 A Supervisio de Ordem de Serviggs e Ordens de Compras, subordinada a
Geréncia de Compras, tem como competéricia processar e controlar a emissao das
ordens administrativas de aquisicdo, com atribuicdes de:

| — registrar, conferir e encaminhar ordens de compras e de servigos geradas nos
sistemas internos;

il — acompanhar a tramitagdo das ordens junto as unidades de execugdo e controle
orcamentario-financeiro;

HI — manter controle sistematico sobre os s!aldos, entregas e pendéncias das ordens
emitidas;

IV — propor medidas de racionalizagdo e melhoria nos fluxos de autoriza¢3o de compras
e servicos;

V - elaborar relatérios periddicos sobre a execucdo e performance das ordens emitidas.

Art. 13 A Geréncia de Licitacbes tem como competéncia conduzir e gerenciar os
procedimentos licitatérios da Administracdo Direta, assegurando sua regularidade e
eficiéncia, com atribuicdes de:

| — planejar, elaborar e executar os processos|licitat6rios, em todas as suas modalidades,
conforme a legislagao vigente;

Il — garantir a publicidade, a competitividadg e a conformidade técnica dos certames
licitatorios;

Il — compor e acompanhar as comissdes de licitacio e os agentes de contratacao,
conforme designa¢do do 6rgdo competente;

IV — elaborar minutas, publicagfes, atas e doéumentos relacionados aos certames;

V — manter arquivos atualizados e sistematizados dos processos licitatdrios realizados.

Art. 14 A Geréncia de Contratos tem comp competéncia controlar e coordenar os
processos administrativos relacionados a forinalizagdo, acompanhamento e gestao dos
contratos administrativos, com atribuicdes de:

| — instruir @ acompanhar a formalizagdo dos contratos decorrentes de processos de
compras e licitacdes;

Il - promover a revisdo, prorrogacao, aditaento e encerramento dos instrumentos
contratuais, conforme as exigéncias legais;

I — manter sistema de controle e vigilantia sobre prazos, obrigacGes e garantias
contratuais;

IV —apoiar os fiscais de contrato e orientar tecnicamente sobre suas atribuigdes; ‘
N
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V — elaborar relatdrios gerenciais e estatisticps sobre os contratos vigentes.

Art. 15 A Coordenadoria de Patriménio e Logistica, subordinada a Secretaria Adjunta
de Gestdo e Administragdo, tem como comipeténcia planejar e executar as atividades
relacionadas a administracao patrimoniai,llogistica e infraestrutura operacional da
Administragdo Direta, com atribuigdes de:

| — coordenar a gestdo integrada dos bens patrimoniais do Municipio, assegurando
controle, economicidade e conformidade normativa;

Il — supervisionar os servicos de protocolo, zeladoria, almoxarifado, transporte
institucional e gestdo de frotas oficiais;

Itl — articular com as unidades demandantes a organizagdo, a conservagdo e a
destinacio adequada dos bens méveis e imdveis;

IV — apoiar os processos de aquisi¢do, tombamento, cessdo, baixa e regularizacdo
cartorial de bens municipais;

V — promover a racionalizagdo dos espagos fisicos, materiais e recursos logisticos, com
base em indicadores de desempenho e otimizagdo de custos.

Art. 16A Geréncia Administrativa Patrimonial, subordinada a Coordenadoria de
Patriménio e Logistica, tem como competéncia implementar e manter os controles e
registros patrimoniais dos bens méveis e impveis do Municipio, com atribuicdes de:

| - realizar o inventario patrimonial anual e manter atualizado o cadastro fisico e
contabil dos bens da Administracdo Direta;

Il -~ coordenar os processos de incorporagdo, baixa, alienagdo, cessdo, permuta e
reavaliacdo dos bens patrimoniais;

Ill — manter os registros atualizados e promover o tombamento de novos bens
adquiridos, conforme critérios legais e técnitos;

IV — subsidiar auditorias, inspe¢des e prestacdes de contas relativas a guarda, uso e
destinagdo dos bens plblicos;

V — supervisionar as atividades das unidadés a ela subordinadas, garantindo eficiéncia
e conformidade na execucgio.

Art. 17 A Supervisio de Arquivo e |Almoxarifado, subordinada a Geréncia
Administrativa Patrimonial, tem como competéncia manter o controle fisico e digital
dos documentos e materiais permanentes dia Administragido, com atribuicdes de:

| — organizar, classificar, arquivar e dispt?nibilizar documentos administrativos em
suporte fisico e/ou digital;

Il — controlar o recebimento, armazenamento, movimentacdo e distribuicdo de
materiais permanentes e de consumo;

Bl
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Il — manter atualizados os registros de entr%da e saida de materiais no almoxarifado,
em conformidade com os procedimentos conrtébeis e fiscais;

IV — zelar pela integridade, conservagao e raftreabilidade do acervo documental e dos
materiais estocados;

V — apoiar auditorias internas e externas, forhecendo as informagdes e 0s documentos
requisitados.

Art. 18 A Supervisdo de Patrimdnio Mobiliéjrio e Imobiliario, subordinada a Geréncia
Administrativa Patrimonial, tem como competéncia executar os procedimentos de
registro, fiscalizagdo e regularizacdo dos 'bens permanentes do Municipio, com
atribuigdes de:

| — acompanhar a localizacio, o estado de conservagdo e a destinagdo de uso dos bens
moveis e imodveis sob responsabilidade da Administragcao Direta;

Il — instruir processos relativos a regularizacdo documental, escritural e cartorial dos
imdéveis publicos;

Iil — realizar visitas técnicas e relatdrios de avaliagdo quanto a utilizagdo e adequagio
dos bens permanentes;

IV — controlar os bens mdveis em uso nas diversas unidades administrativas, inclusive
gquanto a movimentagdes e transferéncias;

V — orientar os servidores responsaveis sobre os deveres legais de guarda e zelo dos
bens publicos sob sua responsabilidade.

Art. 19 A Supervisio de Zeladoria e Manutencdo, subordinada & Geréncia
Administrativa Patrimonial, tem como competéncia zelar pelo funcionamento fisico e
administrativo dos prédios publicos da Administracdo Direta, com atribuicbes de:

| — organizar os servicos de limpeza, conservacdo predial, vigilancia patrimonial e apoio
logistico nos edificios publicos;

Il — coordenar o protocolo institucional da Secretaria, controlando o fluxo de
documentos, malotes e correspondéncias;

I - realizar inspegdes periodicas nos ambientes fisicos para identificar necessidades de
manutenc¢ao corretiva e preventiva;

IV — manter rotinas de atendimento para reparos emergenciais e acompanhamento de
ordens de servico;

V — supervisionar a execug¢do de contratos de manutencdo e servigcos prediais, zelando
pela qualidade e regularidade das entregas.

Art. 20 A Geréncia de Logistica e Frotas, subordinada a Coordenadoria de Patriménio e
Logistica, tem como competéncia planejar, operar e controlar a logistica administrativa
e a gestdo da frota de veiculos oficiais do Municipio, com atribuigtes de:
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| — organizar os servigos de transporte ofici$l, abastecimento, manutenc¢do, vistoria e
documentagdo veicular;

Il — manter atualizado o cadastro dos veicu.{los, motoristas e itinerarios regulares da
frota municipal;

ll — controlar o consumo de combustN‘eI, quilometragem, controle de uso e
desempenho operacional dos veiculos;

IV — promover a alocacdo eficiente de veiculos e motoristas conforme as demandas
institucionais;

V - supervisionar as atividades das unidades lsubordinadas, promovendo racionalizagdo
e economia no uso dos recursos logisticos.

Art. 21 A Supervisao de Logistica, subordinada a Geréncia de Logistica e Frotas, tem
como competéncia coordenar os fluxos ngisticos da Administragdo Direta, com
atribuicdes de:

| — organizar a distribuicdo de materiais, equipamentos e suprimentos entre as
unidades administrativas;

Il — controlar a movimentagio de insumos e recursos logisticos, garantindo
rastreabilidade e integridade no transporte;

lll — apoiar eventos e agdes institucionais com recursos de transporte, infraestrutura e
pessoal de apoio;

IV — manter registro das opera¢Ges logisticps realizadas, subsidiando a avaliagdo de
desempenho e eficiéncia;

V — implementar medidas para reducio de desperdicios, retrabalho e custos logisticos
operacionais.

Art. 22 A Supervisdo de Manutenc¢do, Gestdp e de Frotas, subordinada a Geréncia de

Logistica e Frotas, tem como competéncia garantir a operacdo e conservacgido da frota
de veiculos oficiais da Administra¢do, com atribuicdes de:

| — organizar os servicos de manutencdo cdrretiva e preventiva dos veiculos oficiais,
incluindo agendamento, contratacdo e controle de execug¢io;

Il = monitorar os indicadores de desempenho da frota, proponde a renovagdo e
modernizacdo dos veiculos quando necessarip;

Il — manter controle sobre multas, acidentes, sinistros, documentos e seguros dos
veiculos em uso;

IV — orientar os condutores quanto as normias de utilizagdo, seguranga e conservagdo
dos veiculos;

)
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V — emitir relatérios técnicos sobre a opgragdo da frota, visando transparéncia e
meihoria continua.

Art. 23 A Diretoria de Gestdo de Pessoas, subiordinada a Secretaria Adjunta de Gestdo e
Administrac3o, tem como competéncia plahejar, executar e controlar as politicas e
atividades relativas a administracdo de pessJ;I, desenvolvimento organizacional, saude
ocupacional e gestdo da forga de trabalho dajAdministragdo Direta, com atribuicdes de:

i — formular, implementar e revisar politbcas de provimento, desenvolvimento e
valorizacdo dos servidores publicos;

H — supervisionar os processos de recrutamento, selegdo, movimentagdo, avaliagdo,
folha de pagamento e concessio de beneﬁci(?s;

[Il — articular acdes de capacitacao, seguranda e bem-estar no trabaltho, promovendo a
valorizagdo e a eficiéncia da gestdo de pessoas;

IV — garantir a observancia da legislagdo estatutaria e previdenciaria nas rotinas de
pessoal;

V — coordenar as unidades a ela subordinadas, promovendo integragdo entre dreas de
desenvolvimento, satide ocupacional e administragao funcional.

Art. 24 A Geréncia de Cargos, Carreiras e Desenvolvimento, subordinada a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, tem como competéncig executar as politicas e agbes voltadas a
estruturacdo de cargos, planos de carreira, desenvolvimento profissional e avaliagdo de
desempenho, com atribuicSes de:

I — manter atualizada a base de cargos, funcdes, quadros e vagas da Administracdo
Direta;

Il - promover a elaboragdo e atualizagdo dos |planos de cargos, carreiras e remuneragao,
em articulagdo com os orgdos competentes;

[Il — coordenar os programas de capacitacdo, formagdo continuada e desenvolvimento
institucional dos servidores;

IV — implementar os processos de avaliagio de desempenho individual e institucional;

V — supervisionar as unidades a ela subordinadas, assegurando coeréncia técnica e
aderéncia as diretrizes de gestdo de pessoas.

Art. 25 A Supervisdo de Cargos, Carreiras e Controle de Vagas, subordinada a Geréncia
de Cargos, Carreiras e Desenvolvimento, tem como competéncia manter o controle e a
gestdo sistémica dos cargos e vagas da Adnmjinistragdo Direta, com atribuicBes de: | —
acompanhar o provimento e vacancia de dargos efetivos, comissionados e funcées
gratificadas;

Il - manter atualizados os sistemas de conttole de lotacdo e distribuicio da forca de
trabalho;

£
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Il — prestar suporte técnico na elaboragdo de atos de provimento, movimentagdo e
extincdo de cargos;

IV — subsidiar a formulacdo de politicas] de dimensionamento e reorganizacao
administrativa;

V — elaborar relatdrios gerenciais e indicadodes relacionados & ocupagdo e vacancia de
cargos e fungbes.

Art. 26 A Supervisio de Capacitagio, Treinamento e Desenvolvimento, subordinada a
Geréncia de Cargos, Carreiras e Desenvolvimento, tem como competéncia organizar e
acompanhar as a¢des de formagdo, qualificagdo e aperfeicoamento dos servidores
municipais, com atribuicdes de:

I — elaborar o plano anual de capacitacdo| da Administracdo Direta, com base em
diagndstico de necessidades e prioridades ingtitucionais;

il - planejar, executar e avaliar cursos, oficinas, seminarios e eventos de formacao
continuada;

lli — articular parcerias com instituicdes publicas e privadas para fomento a qualificacdo
profissional;

IV - manter registro e controle da participagdo dos servidores nas atividades
formativas;

V — propor metodologias inovadoras e estratégias pedagégicas adequadas a realidade
institucional.

Art. 27 A Supervisio de Desempenho e Avaliagiio, subordinada a Geréncia de Cargos,
Carreiras e Desenvolvimento, tem como ¢ompeténcia coordenar os processos de
avaliagdo de desempenho funcional e institugional dos servidores, com atribui¢tes de:

| — implementar as ferramentas e instrumentos de avaliagdo de desempenho
individuais e em grupo;

H — acompanhar os prazos, etapas e critérios estabelecidos para as avaliagdes
periddicas;
HI — prestar suporte aos gestores nas faseés de planejamento, acompanhamento e

feedback das avaliagBes;

IV — elaborar relatdrios analiticos de desempenho e propor agdes de desenvolvimento
e capacitacdo correlatas;

V — manter atualizados os registros histdricos de desempenho funcional no sistema de
gestdo de pessoas.

Art. 28 A Geréncia de Saude Ocupacional [e Seguranga do Trabalho, subordinada a

[y

Diretoria de Gestdo de Pessoas, tem como cgmpeténcia promover agdes de protegao a
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saude fisica e mental dos servidores, assegurando ambientes de trabalho seguros e
saudaveis, com atribuigdes de:

| — implementar programas de vigilancia a s!aude, prevengdo de doengas e promogao
do bem-estar no ambiente de trabalho;

Il — coordenar exames admissionais, peri()dbcos, demissionais e complementares dos
servidores;

lil = acompanhar casos de afastamentos por saude, readaptacbes funcionais e
reahilitacdes profissionais;

IV ~ realizar visitas técnicas, avaliagGes er%onémicas e inspecdes de seguranca nos
locais de trabalho;

V — supervisionar as unidades a ela subordinadas, assegurando o cumprimento da
legislacdo trabalhista e sanitaria.

Art. 29 A Supervisdo de Seguranga do Trabalho, subordinada a Geréncia de Saude
Ocupacional e Seguranga do Trabalho, | tem como competéncia assegurar o
cumprimento das normas de seguranga no servico publico municipal, com atribuigdes
de:

1 — realizar treinamentos, inspecdes e avaliagbes de risco nos ambientes laborais;
11 — elaborar programas de prevencdo de acidentes e controle de riscos ocupacicnais;

Ili — orientar gestores e servidores quanta as praticas seguras e equipamentos de
protecdo;

IV - registrar e investigar acidentes e ingidentes de trabalho, propondo medidas
corretivas e preventivas;

V - manter registros atualizados e prestar contas aos orgdos de controle e fiscalizagdo.

Art. 30 A Supervisio de Salde Ocupacignal, subordinada a Geréncia de Sadde
Ocupacional e Seguranga do Trabalho, tem como competéncia acompanhar a sailde
fisica e mental dos servidores, com atribuicdés de:

| — organizar e acompanhar a agenda de exames ocupacionais dos servidores da
Administragado Direta;

Il — apoiar os processos de pericia médica, afastamento por incapacidade e avaliagdo
de aptiddo laboral;

IIl — desenvolver agdes de acolhimento, escyta ativa e promogdo de salide mental no
trabalho;

IV —manter prontuarios e registros clinicos em conformidade com as normas de sigilo e
ética médica;

Eff\
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V — articular-se com a rede de atengdio b saide para encaminhamento de casos
especificos.

Art. 31 A Geréncia de Folha e Administragﬁo de Pessoal, subordinada a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, tem como competéncia [administrar os registros funcionais, atos de
pessoal, folha de pagamento e beneficios d#:s servidores da Administracdo Direta, com
atribuicdes de:

| - processar a folha mensal de pagamento dos servidores, garantindo conformidade
com a legislagdo e atos administrativos;

Il — executar os procedimentos relaciona?os a férias, licengas, adicionais, abonos,
gratificacbes e outros direitos funcionais;

Il — manter os registros funcionais dos ser{vidores atualizados, fisicos e digitais, com
controle documental adequado, conforme Ltai Geral de Protegdo de Dados;

IV — promover a gestdo dos consignados, t)enefl’cios voluntdrios e compulsdrios, em
articulacdo com os drgdos parceiros;

V — supervisionar as unidades a ela subondinadas, promovendo a padronizagdo das
rotinas de pessoal.

Art. 32 A Supervisdo de Folha de Pagamento, subordinada a Geréncia de Folha e
Administracao de Pessoal, tem como compéténcia garantir o processamento regular e
legal da folha de pagamento da Administragdo Direta, com atribuicdes de:

| — executar os langamentos, conferéncias, calculos e homologagdes da folha mensal;

[l — assegurar a conformidade com a legislagao orcamentaria, financeira, previdenciaria
e de pessoal;

Hl — articular com os setores de orcamento e contabilidade os procedimentos de
empenho e liquidagdo da folha;

IV —manter controle sobre descontos obrigatérios, encargos sociais e repasses legais;

V — elaborar relatérios mensais e anuais da dolha, para fins de controle, planejamento e
prestagdes de contas.

Art. 33 A Supervisdo de Férias Regulares e Férias-Prémio, subordinada a Geréncia de
Folha e Administracdo de Pessoal, tem como competéncia organizar e controlar os
processos de concessao e pagamento de férias dos servidores, com atribui¢des de:

I — controlar os periodos aquisitivos e programacdes de férias dos servidores da
Administragdo Direta;

[l — acompanhar os registros e a concessdo de férias regulamentares e prémios,
conforme previsido legal;

Il — calcular os valores devidos e instruir os processos de pagamento;

T
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IV — orientar as unidades quanto ao planejamento e escala de férias dos seus
servidores;

V — manter arquivo sistematico e atualiza(#lo das decisbes e pagamentos relativos a
férias.

Art. 34 A Supervisdo de Beneficios e Consiinados, subordinada a Geréncia de Folha e
Administracdo de Pessoal, tem como competéncia gerenciar os beneficios funcionais e
os descontos consignados dos servidores, cam atribuicdes de:

| — processar e controlar os convénios de consignagées voluntdrias e compulsérias;

Il — instruir e acompanhar os pedidos d{a concessdo de beneficios como auxilio-
transporte, alimentagdo e assisténcia a sadde;

Il — garantir a conformidade dos descontos realizados em folha e a legalidade dos
repasses as entidades conveniadas;

IV — manter sistema de registros atualizagos sobre os beneficios concedidos e os
consignados vigentes;

V - prestar atendimento técnico aos servidores e esclarecer ddvidas quanto aos
direitos e obrigagdes relacionados aos benefjcios.

Art. 35 A Secretaria Adjunta de Financa$ e Tesouraria, subordinada a Secretaria
Municipal de Gestdo e Finangas, tem fomo competéncia coordenar a gestdo
orcamentaria, financeira, contabil, fiscal e tributdria do Municipio, promovendo o
equilibrio fiscal, a eficiéncia arrecadatéria e o controle das contas pdblicas, com
atribuigdes de:

| — planejar, coordenar e executar as atividades relativas a arrecadacio, fiscalizagiio e
administragdo tributaria municipal;

Il — supervisionar a execucdo orgamentdria, o controle da despesa e a programacio
financeira da Administracio Direta;

Il — promover o registro contabil, o acompanhamento dos resultados fiscais e a
transparéncia das contas publicas;

IV — coordenar os processos de elaboragdo do orgamento publico municipal, do Plano
Plurianual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V — supervisionar a gestdo dos recursos |financeiros, das receitas proprias e das
transferéncias constitucionais e legais.

Art. 36 A Diretoria de Contabilidade, suborfinada a Secretaria Adjunta de Financas e
Tesouraria, tem como competéncia coordénar e executar as atividades relativas a
contabilidade publica, assegurando a escrifuracio, o controle e a consolidagdo das
informag&es contdbeis da Administragido Diréta, com atribuigdes de:

P
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| — manter a escrituracdo contabil regular da Prefeitura, em conformidade com os
principios e normas de contabilidade publica;

Il — consolidar as informacdes orcamentdrias, financeiras e patrimoniais dos drgaos da
Administra¢do Direta;

il = acompanhar e controlar a execugdo COi’ltébiI dos recursos municipais, inclusive os
vinculados e transferéncias voluntarias;

IV — elaborar os demonstrativos contabeis gxigidos pela legislagao vigente, inclusive os
de prestagdes de contas anuais e bimestrais|

V — supervisionar as unidades subordinadas, promovendo a padronizacdo e qualidade
das informacgdes contabeis.

Art. 37 A Coordenagdo de Contabilidade, subordinada a Diretoria de Contabilidade,
tem como competéncia executar e controlpr os registros e demonstrativos contabeis
exigidos pela legislacdo fiscal, com atribuigﬁfzs de:

{ — elaborar os balancetes mensais, balan¢os anuais, e demais demonstrativos previstos
na legislagdo contabil e fiscal;

i — acompanhar a movimentagdo das coptas contabeis, garantindo consisténcia e
integridade dos lancamentos;

Il — prestar suporte técnico as unidades gxecutoras e orientar os responsaveis pela
execu¢do or¢camentaria;

IV — participar do processo de elaboragdo dé relatorio de gestdo fiscal e das prestacgdes
de contas ao Tribunal de Contas;

V — manter atualizados os registros contabeis, com conciliagdo regular e controle dos
saldos patrimoniais.

Art. 38 A Geréncia de Contabilidade, subdrdinada a Coordenagio de Contabilidade,

tem como competéncia executar as rotinas operacionais da contabilidade municipal,
com atribuictes de:

| — processar os langamentos contabeis didrios e a escrituracio dos atos e fatos
administrativos;

Il — controlar as contas contabeis de receita, despesa, ativo e passivo, garantindo
equilibrio contabil e cumprimento dos limites legais;

Il — elaborar os relatdrios de execugdo brcamentaria e financeira, subsidiando a
tomada de decisdo da gestio;

IV —realizar a conciliagdo contabil das contas bancarias e patrimoniais;

V — apoiar auditorias internas e externas, fornecendo documentos, informagtes e

subsidios técnicos.
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Art. 39 A Geréncia de Prestagdo de ntas, subordinada a Coordenagdo de
Contabilidade, tem como competéncia coordenar a elaboragdo, organizagao e envio
das prestagdes de contas da Administragdo Direta, com atribuigdes de:

| — organizar os processos de prestagdo de 4ontas de convénios, contratos de repasse,
termos de fomento e outros instrumentos coingéneres;

Il — consolidar os dados fisicos e financeiros gxigidos pelos érgaos de controle externo,
especialmente Tribunal de Contas e érgidos federais e estaduais;

ional;

{Il — manter controle de prazos e documentacdes referentes as prestacdes de contas,
evitando pendéncias e inadimpléncia institu

IV —instruir processos de tomada de contas especial, quando necessario;

V — supervisionar a unidade subordinada, gprantindo integridade e qualidade técnica
nas informagdes prestadas.

Art. 40 A Supervisdao do Ponto de Atendimento Virtual da Receita Federal — PAY,
subordinada a Geréncia de Prestacdo de Contas, tem como competéncia atuar como
elo entre o Municipio e a Receita Federal do Brasil, com atribui¢des de:

| — prestar atendimento a populagdo nas demandas habilitadas pelo convénio de
cooperacao técnica com a Receita Federal;

Il — orientar contribuintes sobre as atividades desenvolvidas no 4mbito do Ponto de
Atendimento Virtual da Receita Federal - PAV;

IIl - garantir a integridade, seguranga e sigilo dos dados e documentos tratados na
unidade, conforme Lei Geral de Prote¢io de Dados;

IV — promover a adequada capacitagdo [dos servidores e atualizacdo constante
conforme diretrizes da Receita Federal;

V — manter controle estatistico dos atendimeéntos e elaborar relatdrios gerenciais sobre
a operagdo do PAV.

Art. 41 A Diretoria de Receita, Tributagdo e Fiscalizagdo, subordinada a Secretaria
Adjunta de Finangas e Tesouraria, tem como competéncia coordenar a arrecadacio
tributaria, a administragdo do crédito fiscal e a fiscalizagdo dos tributos municipais,
com atribuictes de:

| — planejar e executar acdes de arrecadacfo, lancamento, cobranca e controle dos
tributos de competéncia do Municipio;

Il — garantir a correta aplicagio da legislacdo tributdria municipal, inclusive no
atendimento aos contribuintes;

I - supervisionar os processos de fisca!izagé@ de tributos, a cobranca administrativa da
divida ativa e o gerenciamento dos cadastros!fiscais;
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IV — promover estudos e analises para in{:remento da receita tributaria propria e
aperfeicoamento da justica fiscal;

V — coordenar as unidades a ela subordinaidas, assegurando eficiéncia, legalidade e
uniformidade nos procedimentos fiscais.

Art. 42 A Geréncia de Tributacdo, subordinada a Diretoria de Receita, Tributagdo e
Fiscalizagdo, tem como competéncia administrar o langamento, a cobranca e a revisdo
dos tributos municipais, com atribuictes de:

I — executar os langamentos tributdrios, pl’omovendo o controle e atualizagdo dos
dados fiscais;

It — analisar e deliberar sobre processos deg revisdo, impugnacdo e compensacio de
tributos langados;

lil — elaborar pareceres técnicos sobre a aplic}agéo da legislagdo tributaria municipal;

IV — orientar os contribuintes sobre os seus deveres fiscais e os procedimentos
administrativos disponiveis;

V — supervisionar as unidades subordinada$, promovendo padronizagdo e seguranga
juridica nos atos tributarios.

Art. 43 A Supervisdo de Tributos, subordinada a Geréncia de Tributagdo, tem como
competéncia controlar e operacionalizar |a arrecadagdo dos principais tributos
municipais, com atribuicGes de:

| — processar e acompanhar os langamentos ge IPTU, ISSQN, ITB1, taxas e contribuigbes
municipais;

Il — controlar os sistemas de arrecadagdo, boletos, guias e pagamentos efetuados pelos
contribuintes;

lIl - elaborar demonstrativos e relatérios sopre a arrecadacdo municipal, subsidiando
decisdes estratégicas da Administracdo;

IV — prestar atendimento especializado aos ontribuintes nas demandas relativas aos
tributos municipais;

V — propor atualizagbes e ajustes nos sistemals de arrecadag¢3o e na legislagdo tributdria
vigente.

Art. 44 A Supervisdo de Cadastros Mobilidrips e Imobilidrios, subordinada & Geréncia
de Tributagdo, tem como competéncia manter e atualizar os cadastros fiscais do
Municipio, com atribuigdes de:

I - gerenciar os registros e atualiza¢es dos cadastros imobiliario e mobilidrio municipal;

Il — processar alteragBes cadastrais relativas a titularidade, uso, drea e demais

elementos essenciais dos iméveis e empresas;
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Il — promover agbes de revisdo cadastral ejgeorreferenciamento, em articulagdo com
os demais drgaos competentes;

IV — assegurar a integragdo entre os sistema}; tributdrios, de licenciamento, fiscalizacao
e urbanismo;

V — eiaborar relatérios de base cadastral ejfornecer dados consolidados para fins de
langamento tributaric e planejamento fiscal.

Art. 45 A Geréncia de Divida Ativa, subordinada & Diretoria de Receita, Tributagdo e
Fiscalizacdo, tem como competéncia controlar a inscrigdo, a cobranga administrativa e

a regularizagdo dos créditos inscritos em divida ativa, com atribuicdes de:

| — processar a inscrigao em divida ativa pos créditos tributarios e nado tributarios
vencidos;

Il — emitir certiddes, notificagdes e docunientos de cobranga relativos aos débitos
inscritos;

{Il — acompanhar os parcelamentos, renegodiacdes e cancelamentos de divida ativa no
ambito administrativo;

IV — manter cadastro atualizado dos devgdores e dos créditos inadimplentes do
Municipio;
V — elaborar relatérios periddicos sobre a sjtuagio da divida ativa, subsidiando agdes

de recuperacdo fiscal.

Art. 46 A Geréncia de Fiscalizagdo, subordinada a Diretoria de Receita, Tributacio e
Fiscalizacdo, tem como competéncia executér a fiscalizagdo tributaria e econdmica do
Municipio, com atribuicdes de:

| — planejar, coordenar e realizar fiscalizages in loco, auditorias fiscais e diligéncias
documentais;

Il - lavrar autos de infragdo, notificagdes e Intimagdes no dmbito do poder de policia
tributaria;

Il — apurar omissdes de receita, fraudes e Hescumprimento de obrigacdes acessérias
por parte dos contribuintes;

IV —realizar agdes de orientacio fiscal, fiscalizacdo preventiva e combate a sonegagio;

V -~ supervisionar a unidade subordinada, assegurando conformidade legal e eficicia
nas ag¢@es fiscais.

Art. 47 A Supervisdo de Fiscalizagdo de Tributos Municipais, subordinada 3 Geréncia de
Fiscalizac3o, tem como competéncia executar as atividades operacionais da fiscalizagio
de tributos municipais, com atribuicées de:

giail
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| — executar inspecdes fiscais e diligncias documentais para verificacdo do
cumprimento das obrigacdes tributarias principais e acessérias;

Il — analisar declarages fiscais e cruzamentos de dados, identificando inconsisténcias e
infragdes tributarias;

Hl — instruir processos administrativos fiscais e apoiar os procedimentos de julgamento
de primeira instancia;

IV = registrar e acompanhar os autos de infragdo, termos de fiscalizagcdo e notificacGes
emitidas;

V — elaborar relatdrios técnicos sobre a produtividade e os resultados da atividade
fiscal.

Art. 48 A Diretoria de Tesouraria e Orgamento, subordinada a Secretaria Adjunta de
Finangas e Tesouraria, tem como competéncia coordenar a execucdo financeira, a
movimentacdo bancaria e a gestdo do orcamento publico municipal, com atribuicdes
de:

| — controlar o fluxo de caixa, os pagamentos e os saldos das contas publicas do
Municipio;
Il - coordenar a elaboragdo, acompanhamento e revisdo do or¢amento publico anuai;

Il — executar a programacio financeira e o cronograma de desembolso, assegurando
equilibrio entre receitas e despesas;

IV — controlar os repasses legais, transferéncias intergovernamentais e vinculagdes
constitucionais;

V — supervisionar as unidades a ela subordinadas, promovendo seguranca, eficiéncia e
legalidade na execugdo orgamentiria e financeira.

kY

Art. 49 A Supervisdo de Conciliagdo, subordinada & Diretoria de Tesouraria e
Orcamento, tem como competéncia realizar a conciliagdo bancaria, contabil e
financeira das contas do Municipio, com atribuicdes de:

| - conciliar os saldos contabeis com os extratos bancérios, identificando divergéncias e
propondo correcdes;

Il — acompanhar os registros de receitas, transferéncias e pagamentos efetuados nas
contas bancarias municipais;

Il — manter atualizados os controles financeiros das contas subordinadas e livres,
conforme normativas contabeis e fiscais;

IV — elaborar relatérios de conciliagio para fins de controle interno, auditoria e
prestagdes de contas;

<EEf
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V — apoiar as unidades de contabilidade e|tesouraria na conferéncia e validagdo das
operacdes financeiras.

Art. 50 A Supervisdo de Pagamentos, :iubordinada a Diretoria de Tesouraria e
Orcamento, tem como competéncia prodessar 0s pagamentos € a movimentagdo
financeira das obrigagdes municipais, com atribuiges de:

| — processar, conferir e executar ordens Fle pagamento, transferéncias bancarias e
liquidagdes financeiras;

Il — controlar os prazos e prioridades de pa%amento, conforme programacao financeira
definida;

Il — manter registros de pagamentos realizados e conciliagio com os compromissos
assumidos;

IV — zelar pela regularidade dos procedimgntos e pela conformidade com as normas
legais e orcamentarias;

V — elaborar relatérios de execucdo finangeira, demonstrativos de restos a pagar e
cronogramas de pagamentos.

Art. 51 A Supervisdo de Orgamento Publico, subordinada a Diretoria de Tesouraria e
Orgcamento, tem como competéncia coordenar a elaboragdo e o acompanhamento do
orgamento municipal, com atribuicbes de:

t — elaborar a proposta da Lei Or¢amentdria Anual {LOA), da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA);

Il — acompanhar a execugdo orgamentaria, propondo alteragBes, ajustes e
suplementagdes, quando necessdrias;

Hl — analisar os impactos orgamentdrios e financeiros dos projetos e acdes da
Administracdo;

IV — consolidar informacg&es sobre receitas, dlespesas, metas fiscais e limites legais;

V —subsidiar os érgaos da Administrac3o com orientagdes técnicas sobre planejamento
e execug¢ao orcamentaria.

Art. 52 Este decreto entra em vigor na data ¢le sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, aos 29 de maio de 2025.

S
EMILIANO BRAGA DOS SANTOS
Prefeito do Municipio de Pedro Leopoldo




