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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

ELAINE GONCALVES RICCIARDI CERDEIRA

EMAIL: elaine.ricciardi@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1019

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigdes do Secretario Municipal de Finangas, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:
Art. 62. Compete ao Secretario Municipal de Finangas:

| — assessorar o Chefe do Executivo na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal e

tributdria do Municipio;

Il = promover a gestao tributaria, financeira e contabil do Municipio, bem como as

medidas, normas e procedimentos para seu aperfeicoamento;

lll = coordenar estudos para a atualizacdo e revisdo da legislacdo tributaria e fiscal,
preparagao de anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria, orientando

e zelando por sua aplicagao;

IV = instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributdria e
fiscal municipal, através do atendimento e de campanhas de esclarecimento, visando

evitar sonegacdo, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

V — promover a divulgacao de informagdes contabeis e financeiras do Municipio, bem

como a transparéncia da gestao fiscal municipal;
VI — aprovar o calendario fiscal e determinar providéncias visando o seu cumprimento;
VII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais;

VIl — exarar despachos de requerimentos de inscricdo e baixa de inscricio de

contribuintes e de alteragdao de elementos de inscrigdo;
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IX — decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados de contribuintes

municipais, segundo a legislacdo em vigor;

X —promover a apuracao de fraudes e infragdes fiscais, e fazer reprimi-las, aplicando, no

gue couber, as sanc¢Ges legalmente previstas;

Xl — julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacdo contra langcamentos,
cobranca de tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Cddigo Tributario do

Municipio;
Xl — promover a arrecadacdo das receitas ndo tributarias;

Xlll — promover, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobranca

judicial da Divida Ativa;

XIV - dar parecer conclusivo nos pedidos de isenc¢do e de reconhecimento de imunidade

tributarias;

XV —articular—se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com

a Fazenda Municipal;

XVI - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizagao

de gastos, em articulagdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

XVII = zelar pela elaboragdo e o cumprimento da programagdo financeira e dos

cronogramas mensais de desembolso do Executivo Municipal;

XVIlII — movimentar, juntamente com o Diretor de Tesouraria, dentro dos limites

estabelecidos, as contas bancarias da Prefeitura;

XIX — mandar proceder ao balango de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de cada exercicio

financeiro;
XX — autorizar a restituicdo de fiancas, caucdes e depdsitos;

XXI — assinar, com o Prefeito e o Diretor de Contabilidade e Andlise Orcamentaria, os

balancos gerais e seus anexos e outros documentos de apurac¢do contabil;

PREFEITURA DE GUAXUPE | AV. CONDE RIBEIRO DO VALLE, 68 | CENTRO | GUAXUPE-MG | 37.830-024



PREFEITURA DE ,

GUAXUPE

XXIl — assessorar os 4rgdos municipais na execucao da politica contabil-financeira

adotada pela Prefeitura;

XXIII = atuar na negociagao de acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades

municipais, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

XXIV - promover a articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informacgao, da
Secretaria Municipal de Administracdo, para a gestao adequada e eficiente das bases de
dados eletronicas relativas a informacdes tributdrias, de divida ativa e outras afins aos

servicos da Secretaria;

XXV — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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DIRETORIA DA RECEITA

MICHELLE GOMES SILVA SIMONE

EMAIL: michelle.financas@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1028/ (35)3551-2787

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro

ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigdes do Diretor da Receita, conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 63. A Diretoria da Receita é dirigida por um Diretor, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Financgas, a quem compete:

I — coordenar e orientar os procedimentos de arrecadacao das receitas tributarias e ndo-

tributdrias do Municipio;

Il — estudar e elaborar, com o auxilio de suas Se¢des subordinadas, subsidios para as
politicas e normas para melhoria da arrecadagdo das receitas municipais e reducdo da

evasao fiscal;

lll — analisar a distribuigdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio,

buscando implantar a justica e equidade fiscais;

IV — instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributdria, com o objetivo de evitar a sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos

tributos municipais;

V — zelar pelo cumprimento da legisla¢do, das politicas e dos objetivos para assegurar o
equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributdrias,
mesmo quando as atividades referentes forem realizadas através de érgdos setoriais da

Prefeitura;

VI - elaborar, em articulagdo com a Diretoria de Fiscalizacdo, o calenddrio fiscal e

desenvolver ou determinar providéncias visando o seu cumprimento;
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VIl — dar parecer prévio em processos que versem sobre imunidade, iseng¢do, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos e recursos fiscais, encaminhando—os ao Secretario

Municipal de Financgas;

VIII - supervisionar os procedimentos de informatizacdo das rotinas e processos de
trabalho da Diretoria, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as

finalidades da mesma, em articulagao com os demais setores pertinentes;
IX - supervisionar as atividades de atendimento ao cidadao;

X — submeter ao Secretario Municipal de Finangas subsidios para atualizacdo dos
anteprojetos de legislacdo tributaria municipal e da referente a precos e tarifas, bem

como a proposicao de normas de arrecadacao de receitas;

Xl — articular-se e zelar pela manutencdo do fluxo permanente de informacdes com
instituicdes publicas e privadas para assegurar a cobranga dos tributos municipais

pertinentes;

Xll — promover a interacdo permanente com as Secretarias Municipais afins, visando a
atualizacdo constante do Cadastro Municipal com vistas a cobranca de tributos

municipais;

Xlll — submeter, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em débito para o

Secretdrio Municipal de Finangas e envia-la para a Procuradoria Geral do Municipio;

XIV = homologar os lancamentos feitos pelos préprios contribuintes e os cdlculos dos

tributos sujeitos a estimativa;

XV - organizar a participacdo da Diretoria na elaboracdo e monitoramento dos Planos
Plurianuais, das leis de Diretrizes Orcamentdrias e dos Orcamentos Anuais, sob a

coordenacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

XVI - manter articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo, da Secretaria
Municipal de Administragdo, visando o gerenciamento das bases de dados eletrénicas
relativas a informacGes tributarias, de divida ativa e outras afins aos servicos da

Diretoria;

XVII = desempenhar outras atribuigdes afins.
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COORDENADOR DE COBRANCA E DIiVIDA ATIVA
EDGAR APARECIDO SMARGIASSI

EMAIL: michelle.financas@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1035

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigdes do Coordenador de Cobranga e Divida Ativa segundo Lei Complementar

n? 16 de 2016:

Art. 19 (...)

§22 S3o atribuigdes do Coordenador de Cobranga e Divida Ativa:

I - Coordenar a execugdo das atividades de inscricao e cobranca judicial da Divida Ativa;
Il - Coordenar a execugao, em articulagdo com a Coordenadoria de Receita e
Fiscalizacdo Tributaria, de um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel
dos créditos fiscais imobilidrios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso, durante o
proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem.

lll — Gerenciar e contribuir com a Diretoria nas a¢Ges de informatizacdo de bases de
dados que permitam a inscri¢cao e controle dos processos de ajuizamento da divida
ativa municipal;

IV - Coordenar a execugao da inscrigao dos débitos em atraso em divida ativa, notificar
os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

V - Coordenar a execuc¢do do ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e da
decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

VI - Coordenar a alimentacdo e manutencdo do sistema de acompanhamento dos
processos da divida ativa municipal, inscritos e em cobranca judicial, emitindo
relatérios gerenciais;

VII - Coordenar e controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a

efetiva cobranca judicial da divida ativa municipal;
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VIII - Coordenar a emissao de pareceres e despachos interlocutérios nos processos que
tratem da inscricdo, notificagdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e extingao
do crédito fiscal, observando as orientacdes da Procuradoria-Geral do Municipio;

IX- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos drgdos e servidores
subordinados;

X- Executar outras atribuicGes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e

responsabilidade”.
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SECAO DE LANCAMENTO, COBRANCA E ARRECADACAO
SEM OCUPANTE NO MOMENTO

EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribuicdes do Chefe de Secao de Lancamento, Cobranca e Arrecadacdo, conforme

Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 64. A Secdo de Lancamento, Cobranca e Arrecadacdo, subordinada a Diretoria de

Receita, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I — propor e implantar normas e procedimentos para aperfeicoar o langamento, a

cobranca e a arrecadacdo de receitas;
Il — organizar e executar atividades de langamento, cobranca e arrecadacdo de receitas;

lll - homologar os lancamentos feitos pelos proprios contribuintes e os cédlculos dos

tributos sujeitos a estimativa;

IV — emitir certidGes negativas de tributos municipais para assinatura do Secretario

Municipal de Financgas;
V — controlar a emissao de livros fiscais;

VI - exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de
imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacdes contra lancamento ou autuacdes

por infracdo legal e de assuntos cadastrais;

VIl — executar processo continuo e sistematico de cobranca amigdvel dos créditos fiscais
do Municipio e das receitas diversas em atraso, durante o prdprio exercicio fiscal a que

se referem, recorrendo a medidas como:

a) expedicdo de correspondéncias e avisos periédicos aos contribuintes em atraso;
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b) realizacdo de campanhas de comunicacdo periédicas de conscientizacdo, educacdo e

orientacdo fiscais;

VIII = aplicar as modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos termos da

legislacdo em vigor;

IX — encaminhar, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em débito a Secdo de

Divida Ativa;

X —desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECAO DE DiVIDA ATIVA

BIANCA MARQUES DE SOUZA

EMAIL: michelle.financas@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1035

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢des do Chefe de Se¢ao de Divida Ativa, conforme Decreto Municipal n2 2.317

de 2020:

Art. 65. A Secdo de Divida Ativa, subordinada a Diretoria de Receita, é dirigida por um

Chefe, a quem compete:
I = coordenar as atividades gestdao da Divida Ativa municipal;

Il —executar ainscrigdo dos débitos tributarios e ndo tributarios em atraso na divida ativa

municipal e notificar os interessados para pagamento dos valores devidos;

lll = supervisionar a cobranga amigavel da divida ativa e negociar, quando couber,

possiveis parcelamentos, antes do ajuizamento e nos prazos previstos em lei;

IV — controlar a cobranca amigavel da divida ativa municipal, enviando, ao final do

exercicio, a relacao de contribuintes em débito para Procuradoria Geral do Municipio;

V - providenciar, junto a Procuradoria Geral do Municipio, o ajuizamento da divida ativa
de origem tributaria e da decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos

previstos em lei;

VI — emitir pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos que tratem da
inscricdo, notificacdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e extin¢gdo do crédito

fiscal, observando as orientagdes da Procuradoria Geral do Municipio;

VIl — gerir a base de dados eletronica da divida ativa municipal, em articulagdo com a

Diretoria de Tecnologia da Informacéo;

VIl - desempenhar outras atribuicGes afins.
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SECAO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO AO CIDADAO
SEM OCUPANTE NO MOMENTO

EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribui¢cdes do Chefe de Segao de Protocolo e Atendimento ao Cidadao, conforme

Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 66. A Secdo de Protocolo e Atendimento ao Cidad3do, subordinada a Diretoria de

Receita, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| - conduzir e orientar a recepgdo, o registro e o controle de processos e documentos

encaminhados a Secretaria, bem como a distribuicdo de expedientes;

Il — realizar e supervisionar o atendimento aos cidaddos para orientacdo de
procedimentos de inscrigao e atualizagdo cadastral, pagamento de tributos municipais,

divida ativa e demais atividade pertinentes;

lll - prestar informagdes aos contribuintes sobre a tramitacdo de processos de seu

interesse, observado o sigilo fiscal;

IV —apoiar a realizagao de campanhas de informagao e esclarecimento aos contribuintes

sobre as atividades e normas tributarias do Municipio;

V - manter sistema de arquivamento e guarda dos documentos da area, definindo

normas para sua consulta, empréstimo e destinacao;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.
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SECAO DE CADASTRO MUNICIPAL
SEM OCUPANTE NO MOMENTO
EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribuicdes do Chefe de Se¢ao Cadastro Municipal, conforme Decreto Municipal n?

2.317 de 2020:

Art. 67. A Secdo de Cadastro Municipal, subordinada a Diretoria de Receita, é dirigida

por um Chefe, a quem compete:

I — constituir e gerir, em articulagdo com os setores de urbanismo e de atividades
econdmicas, o Cadastro da Secretaria, enfatizando a integracdo das bases de dados para
langamento e cobranga e monitoramento de tributos imobilidrios e mobilidrios e de

gestdo urbanistica do Municipio;

Il — propor e gerir, em sua area de atuacdo, os procedimentos de atualiza¢gdo constante
do Cadastro Técnico Multifinalitdrio em articulacdo com a Secretaria Municipal de

Planejamento e Urbanismo;

Il - definir e fazer cumprir as normas para o acesso e consultas ao Cadastro Municipal

em sua area de atuacao;

IV - apoiar e orientar os setores da Secretaria fornecedores e usuarios das informagdes

cadastrais;

V - estudar e propor a ampliacdo dos conteudos tematicos do Cadastro, dos processos
de cruzamento de informacgdes, bem como de informatizacdo das rotinas de gestdo de
tributos imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas, em conjunto com os setores de
tecnologia da informagdo, de gestdao urbanistica e de desenvolvimento de atividades

economicas do Municipio;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.
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DIRETORIA DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

CARLOS CESAR AFINNI

EMAIL: carlosaffini@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3552-0085

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigdes do Diretor de Fiscalizagao Tributaria, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 68. A Diretoria de Fiscalizagdo Tributaria é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretdrio Municipal de Finangas, a quem compete:

| — coordenar de forma integrada e articulada, as ac¢des fiscalizadoras e avaliar seus

resultados;

Il — coordenar as a¢des de o planejamento, acompanhamento, monitoramento e

avaliacdo das acoes de fiscalizacdo;

lll = estudar e propor, com o auxilio de suas Se¢des subordinadas, subsidios para a

melhoria da arrecadacdo e reducdo da evasao fiscal;
IV — elaborar, em articulacdo com a Diretoria da Receita, o calendario fiscal;

V — homologar as intimacgdes, as notificacdes, as autuacdes e determinar a aplicacdo de
multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e infratores da

legislagao tributdria, em conformidade com as normas legais em vigor;

VI — supervisionar os procedimentos de informatizagdao das rotinas e processos de
trabalho da Diretoria, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as

finalidades da mesma, em articulagao com os demais setores pertinentes;

VIl — submeter ao Secretdrio subsidios para atualizacdo dos anteprojetos de legislacao

tributaria municipal, bem como a proposi¢cdo de normas de fiscalizacao;
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VIl — elaborar periodicamente o relatério de fiscalizacdo e submeté-lo ao Secretario

Municipal de Financgas;

IX — articular—se com outras equipes e orgaos de fiscalizacdo do Municipio, visando a
integracdo de esforcos, a colaboracdo mutua e a complementaridade das acbes e a

eficacia dos trabalhos;

X — exarar pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos que tratem de
assuntos ligados a fiscalizacdo tributaria e de aplicacdo das respectivas sancdes previstas

na legislagdo em vigor;

Xl = promover o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas func¢des junto a

populacdo de forma eminentemente educativa;

Xll — desempenhar outras atribuicdes afins.
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SECAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE E MONITORAMENTO FISCAL
SEM OCUPANTE NO MOMENTO

EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribui¢des do Chefe de Segao de Planejamento, Controle e Monitoramento Fiscal,

conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 69. A Secdo de Planejamento, Controle e Monitoramento Fiscal, subordinada a

Diretoria de Fiscalizagdo Tributdria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| — gerir, em integracao com a Se¢do de Cadastro Municipal, a base de dados de

contribuintes municipais;

Il — Fazer a analise e a comparacdo do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar uma fiscalizacdo planejada e a busca de acGes contra incorrec¢des, infracdes,

sonegacdo, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

Il — manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo com

as normas do Cddigo Tributdrio Municipal, emitindo e divulgando relatdrios gerenciais;

IV — desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECAO DE FISCALIZAGCAO E AUDITORIA TRIBUTARIA
SEM OCUPANTE NO MOMENTO

EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribuicdes do Chefe de Secdo de Fiscalizacdo e Auditoria Tributdria, conforme

Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 70. A Secdo de Fiscalizacdo e Auditoria Tributdria, subordinada a Diretoria de

Fiscalizagdo Tributaria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| — orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente quanto ao cumprimento
das obrigacGes principais e acessorias relativas aos tributos municipais, elaborando e

coordenando a execucdo e avaliacdo de planos de fiscalizacdo;

Il = dividir zonas de fiscalizagao, aprovar escalas de trabalho e rodizios de fiscais,

inspecionando o seu cumprimento;
Il — promover e supervisionar as acées de fiscalizagdo tributaria de rotina in loco;

IV — promover e supervisionar sindicancias e fiscalizacGes especiais sobre a situacao
economico—financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorre¢des, infracdes,

sonegacdo, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;
V —apurar a produtividade fiscal periodicamente;

VI - dar subsidios a Diretoria para a homologacdo de intimacgdes, notificacdes, autuacdes
e aplicacdo de multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e

infratores da legislagdo tributdria, em conformidade com as normas legais em vigor;

VIl — desempenhar outras atribuigdes afins.
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PREFEITURA DE ,

2 GUAXUPE

DIRETORIA DE CONTABILIDADE E ANALISE ORCAMENTARIA
TATIANA GONGALVES DUARTE DE OLIVEIRA

EMAIL: tatiana@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1016

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuices do Diretor de Contabilidade e Analise Orcamentaria, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 71. A Diretoria de Contabilidade e Analise Orcamentaria é dirigida por um Diretor,

diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Finangas, a quem compete:

| — planejar e coordenar as atividades de execuc¢dao da despesa orcamentdria e extra
orcamentaria, em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo

e a Diretoria de Tesouraria;

Il — fornecer informagdes periddicas as Secretarias Municipais de Finangas e de

Planejamento sobre a execug¢do orcamentaria e financeira;

Ill - organizar a participacdo da Diretoria na elaboracdo e monitoramento dos Planos
Plurianuais, das leis de Diretrizes Orcamentdrias e dos Orcamentos Anuais, sob a

coordenacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

IV — aprovar, assinar e encaminhar ao Secretario Municipal de Finangas:

a) os balancetes e relatorios mensais da execugdo orcamentaria e financeira;
b) os balancetes e relatdrios contabeis mensais;

c) o relatdrio de prestacdo de contas anual;

V — cumprir e fazer cumprir, na execu¢ao orcamentdria e financeira, as disposicdes da

legislagao pertinente e demais normas de direito financeiro publico;

VI — supervisionar os procedimentos de informatizagdao das rotinas e processos de
trabalho da Diretoria, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as

finalidades da mesma, em articulagao com os demais setores pertinentes;

PREFEITURA DE GUAXUPE | AV. CONDE RIBEIRO DO VALLE, 68 | CENTRO | GUAXUPE-MG | 37.830-024



PREFEITURA DE ,

GUAXUPE

VII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA DE ,

. GUAXUPE

SECAO DE CONTROLE DE EMPENHOS E PROCESSOS
SONIA DE FREITAS LAMIM

EMAIL: sonia.lamim@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1005

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Chefe de Secdo de Controle de Empenhos e Processos, conforme

Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 72. A Secdo de Controle de Empenhos e Processos, subordinada a Diretoria de

Contabilidade e Andlise Orcamentaria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| — orientar e controlar o empenho da despesa, em conformidade com a programacao

financeira, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e as demais normas pertinentes;

Il — limitar ou vetar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, sempre que

necessario e observando as normas pertinentes;
lll — autorizar a anulacdo de despesa, se necessario, observando as normas pertinentes;

IV — propor e supervisionar, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de
empenhos, globais ou por estimativa, das dotacdes orcamentdrias que comportem esse

regime;

V - gerir a emissao, tramitacdo e guarda dos processos fisicos das despesas orcamentaria

e extra orgamentaria;

VI - desempenhar outras atribui¢des afins.
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PREFEITURA DE ,

GUAXUPE

SECAO DE PROGRAMAGAO, CONTROLE E EXECUGAO ORCAMENTARIA
AUGUSTO RIBEIRO JUNIOR

EMAIL: augustojunior@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1022

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro

ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Chefe de Secao de Programacao, Controle e Execugcdo Orcamentdria,

conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 73. A Secdo de Programacdo, Controle e Execucao Orcamentaria, subordinada a
Diretoria de Contabilidade e Andlise Orcamentaria, é dirigida por um Chefe, a quem

compete:

| — elaborar a programacdo financeira e os cronogramas mensais de desembolso, em
articulagdo com as unidades competentes das Secretarias Municipais de Finangas e de

Planejamento, informando-os em todos os érgdos e instituicdes municipais;

Il — elaborar e assinar os balancetes e relatérios mensais da execu¢do orcamentaria e

financeira, encaminhando-os a Diretoria;

Il — estruturar e manter atualizado o plano de contas da Prefeitura e estabelecer normas
e procedimentos contabeis para o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,

financeira e patrimonial;

IV — supervisionar a escrituracdao das operagdes contdbeis de natureza orgamentaria,

financeira e patrimonial, mantendo—as atualizadas;

V - promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias

necessarias e acompanhando as varia¢des havidas;

VI - controlar, em separado, os prazos e limites de aplicagao e os movimentos de fundos

especiais, transferéncias legais e voluntarias, convénios e contratos de gestdo;

VII - gerir e controlar as requisicdes de adiantamento;
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VIII - dar parecer sobre a devolugdo de fiangas, caucbes e depdsitos;

IX - desempenhar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA DE ,

GUAXUPE

SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS
SEM OCUPANTE NO MOMENTO
EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribui¢cdes do Chefe de Secdo de Prestacao de Contas, conforme Decreto Municipal

n? 2.317 de 2020:

Art. 74. A Secdo de Prestacdo de Contas, subordinada a Diretoria de Contabilidade e

Analise Orgamentdria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I —orientar e supervisionar a elaboragao dos balancetes contabeis mensais da Prefeitura,

incluidos os de fundos especiais e os de 6rgaos da Administracdo Indireta do Municipio;

Il — realizar, orientar e supervisionar a elaboracdo da prestacdo de contas anual do
Municipio, consolidando as demonstracdes contdbeis e financeiras dos 6rgdos das

AdministracGes Direta e Indireta, dos fundos especiais e do Legislativo Municipal;

Ill — assinar e encaminhar os relatérios e demonstracdes contabeis mensais e anuais ao

Diretor;

IV — orientar e supervisionar, em articulacdo, com a Secao de Programacdo, Controle e
Execucdo Orcamentdria e a Diretoria de Tesouraria, o inventdrio anual dos bens maoveis

e imdveis da Prefeitura;

V - providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de

recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

VI - desempenhar outras atribui¢des afins.
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PREFEITURA DE ,

. GUAXUPE

SECAO DE GERENCIAMENTO DE INFORMACOES
BEATRIZ ELIZABETH DE MELO

EMAIL: biabeths@hotmail.com

TELEFONE: (35)3559-1005

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢des do Chefe de Se¢ao de Gerenciamento de Informagdes, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 75. A Secdo de Gerenciamento de InformacGes, subordinada a Diretoria de

Contabilidade e Andlise Orcamentaria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| - organizar e consolidar informagdes para o monitoramento e avaliagdo de planos,

programas, projetos e a¢oes em desenvolvimento;

Il - identificar e prestar informacGes sobre custos e despesas dos érgdos municipais e

suas unidades internas para o processo decisorio;

lll - propor, implantar e conduzir o sistema de acompanhamento de custos dos érgaos
municipais e suas unidades internas definindo meios de efetivacdo de seus fluxos e as

normas e procedimentos para seu funcionamento efetivo;

IV - articular com a Coordenadoria de Convénios e Prestacdes de Contas da Secretaria
Municipal de Planejamento e Urbanismo as informacdes qualitativas sobre o andamento
e execugdo dos respectivos trabalhos de forma a consolidar e ampliar as informagdes

sob sua responsabilidade;

V — desempenhar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA DE ,

2 GUAXUPE

DIRETORIA DE TESOURARIA

MARCIO DE SOUZA DIAS

EMAIL: marcio.dias@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1024

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro

ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢des do Diretor de Tesouraria, conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 76. A Diretoria de Tesouraria é dirigida por um Diretor, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Financgas, a quem compete:

I - planejar e coordenar as atividades recebimento, pagamento, guarda e movimentacao

dos recursos financeiros e outros valores do Municipio;

Il = supervisionar os procedimentos de informatizagdo das rotinas e processos de
trabalho da Diretoria, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as

finalidades da mesma, em articulagao com os demais setores pertinentes;

lll = orientar e supervisionar a elaboragdo diaria, em coordenagdao com a Segao de
Programacdo, Controle e Execucdo Orcamentaria, o boletim sintético do movimento de

caixa, evidenciados as disponibilidades e os depdsitos bancdrios;

IV - organizar a participagdao da Diretoria na elaboragdo e monitoramento dos Planos
Plurianuais, das leis de Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais, sob a

coordenacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

V - desempenhar outras atribui¢des afins.
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PREFEITURA DE ,

. GUAXUPE

SECAO DE ANALISE E LIQUIDACAO DE PAGAMENTO
SEM OCUPANTE NO MOMENTO

EMAIL:

TELEFONE:

ENDERECO:

ATENDIMENTO:

Das atribuicdes do Chefe de Secdao de Analise e Liquidagdo de Pagamento, conforme

Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 77. A Secdo de Analise e Liquidacdo de Pagamento, subordinada a Diretoria de

Tesouraria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I — colaborar na elaboracdo da programacao financeira e dos cronogramas mensais de
desembolso, em articulagdo com as unidades competentes das Secretarias Municipais

de Finangas e de Planejamento;

Il - realizar ou fazer realizar a liquidacao fisica e documental da despesa orcamentaria,

bem como gerir emissao das respectivas ordens de pagamento;

Il — auxiliar na elaboracdo dos balancetes e relatérios mensais da execucdo

orcamentaria e financeira;

IV - desempenhar outras atribuigdes afins.
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PREFEITURA DE ,

. GUAXUPE

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE INFORMAGOES FINANCEIRAS
FRANCIELE CRUZ DOS SANTOS

EMAIL: tesouraria@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1023

ENDERECO: Av. Felipe Elias Zeitune, n2 531, - Centro
ATENDIMENTO: das 9h as 15h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Chefe de Segdo de Controle e Registro de Informagdes Financeiras,

conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 78. A Secdo de Controle e Registro de Informacgdes Financeiras, subordinada a

Diretoria de Tesouraria, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I - conferir e classificar o movimento diario da arrecadacdo e preparar o boletim diario

da receita;

Il - controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por més,

os extratos de contas correntes;

lll - controlar a movimentagao das contas bancarias, efetuando a conciliagdo mensal dos

saldos;

IV - examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis

quando se verificarem falhas ou irregularidades;

V - desempenhar outras atribuicGes afins.
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