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DECRETO N° 016/2025

ESTABELECE A FORMA DE
ORGANIZAGAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que Ihes séo conferidas pelo
art. 60, inciso IV da Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.435, de
23 de janeiro de 2025,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Financas fica instituida com as seguintes unidades
administrativas:

| - Subsecretaria de Financas;

a) Geréncia de Receita e Divida Ativa;

b) Geréncia de Fiscalizacao;

c) Geréncia de Posturas;

d) Diretoria Executiva, Orcamentaria e Financeira:

1. Geréncia de Orgamento;

2. Geréncia de Contabilidade;

3. Geréncia de Financgas.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicbes das unidades administrativas que compdem a
Secretaria Municipal de Financas, conforme as seguintes descri¢des:

| - Subsecretaria de Financgas: coordenar as atividades exercidas pelos setores de:
atendimento ao contribuinte, cadastro imobiliario e divida ativa, cabe também a atualizacéo
da legislagdo municipal, contemplando a Constituicdo Federal, o Codigo Tributario Nacional,
a LC 116/03, Lancamento 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 Tributario Administrativo;
implantacdo e manutencdo da atualizacdo do Cadastro Técnico Municipal, com os dados
Imobiliarios; lancamento estritamente dentro da lei e cobranca dos impostos, taxas e
contribuicdo de melhoria - IPTU, Taxa de Coleta de Lixo e demais Taxas ou Tarifas; promocao

da gestdo dos maiores contribuintes; coordenar as atribuicbes dos Fiscais de Renda,
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comporta Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as autoridades
superiores da Secretaria ou de outros 6rgdos da Administracdo e prestar-lhes assisténcia
especializada, com vista a formulacéo e a adequacéo da politica tributaria ao desenvolvimento
econdmico, envolvendo planejamento, coordenacdo, controle, supervisdo, orientacdo e
treinamento; coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administracdo Tributaria; apresentar estudos e sugestbes para o aperfeicoamento da
legislacdo tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e
procedimentos; preparar os atos necessarios a conversdo de depdsitos em renda do
Municipio, bem assim a autorizacdo para o levantamento de depdsitos administrativos apos
as decisbes emanadas das autoridades competentes; avaliar e especificar sistemas e
programas de informatica relativos as atividades de langamento, arrecadacdo, cobranca e
controle de tributos e contribuigbes; avaliar, planejar, promover, executar ou participar de
programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de capacitacdo dos Auditores-Fiscais Tributarios
Municipais e demais servidores, relacionados & Administracdo Tributéria; acessar as
informagfes sobre o andamento de acgdes judiciais que envolvam créditos de impostos e
contribuic6es de competéncia do Municipio; executar atividades com a finalidade de promover
acoes 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 avaliacdo da Receita tributaria;
exercer a atividade e, orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacéo da legislacao tributaria
e ao exato cumprimento e suas obrigacdes fiscais; desenvolver outras atividades destinadas
a consecucao de seus objetivos; assessoramento a Secretaria Municipal de Financas e aos
demais 6rgdos da Administracdo, na execugao, coordenacdo, controle e avaliagdo das
atividades financeiras e contabeis do Municipio, competindo-lhe especialmente: coordenar,
orientar e supervisionar as atividades do setor de Contabilidade, Orcamento e Financas;
auxiliar a exercer a administracdo financeira do Municipio; acompanhar e fiscalizar a
arrecadacao das transferéncias intergovernamentais no ambito do Municipio; elaborar,
acompanhar e rever a programacdo financeira; receber, movimentar e guardar valores;
fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las, com
autorizacdo do Prefeito; coordenar a contabilidade da Administracdo Publica Municipal;
preparar os balancos, balancetes e prestacdes de contas do Governo Municipal; fiscalizar o
emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis

pela guarda e movimentagéo de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao erario publico
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municipal; prestar assessoria técnica ao Prefeito contabil e financeira; administrar as dividas
publicas; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

A) - Geréncia de Receita e Divida Ativa: Gerenciar e controlar as atividades de arrecadagéo
e lancamento de tributos imobiliarios; propor medidas de regulamentacao da politica tributaria
municipal, relativa aos tributos imobiliarios; interpretar a legislacdo relativa a tributos
imobilidrios nos aspectos de aplicagédo de aliquotas e enquadramento de atividades; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas; elaborar e manter atualizado
o cadastro de propriedades imobiliarias do municipio; acompanhar os trabalhos de
reformulacdo da base geografica dos cadastros municipais e sua utilizacdo como instrumento
de informagéo, aglutinagdo e integracao intersetorial; monitorar e coordenar as atividades de
compatibilizagéo das informacdes relativas a lotes e edificagdes nos sistemas legados e sua
manutencéo integrada; promover, acompanhar e coordenar a sistematizagédo dos conceitos e
terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geragdo e utlizagdo das
informagfes cadastrais; planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscricdo dos
contribuintes do IPTU; manter a base cartogréafica de referéncia dos lancamentos; prestar
informagfes e emitir relatorios relativos & sua area de atuacdo; subsidiar a expedi¢do de
certiddes relativas ao cadastro imobiliario; planejar e coordenar a cobranca de débito em
Divida Ativa; promover a inscricdo dos débitos em Divida Ativa; gerenciar a emissado da
Certiddo de Divida Ativa, enviando-a ao 6rgdo competente para cobranca judicial; emitir
Certiddo Negativa de Débito - CND; deferir parcelamento relativo aos débitos inscritos em
Divida Ativa; promover abaixa de débitos indevidos apds emissao de parecer técnico da chefia
imediata; arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar débitos; controlar
parcelamentos, inscrever em divida ativa; encaminhar débitos para cobranca; manter o
cadastro atualizado dos contribuintes; emissdo de Certiddes referente a assuntos constantes
no cadastro tributario do municipio; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

b) - Geréncia de Fiscalizacdo: Gerenciar e controlar as atividades de arrecadagédo e
lancamento de tributos mobiliarios; propor medidas de regulamentacéo da politica tributaria
municipal, relativa aos tributos mobiliarios; interpretar a legislacdo relativa a tributos
mobiliarios nos aspectos de aplicacdo de aliquotas e enquadramento de atividades; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas; programar, elaborar e manter
atualizado o cadastro os Econdmicos ou Mobiliarios do Municipio; processos de abertura de
empresas e profissionais autbnomos; providenciar a emissdo de guias de imposto de

transmissao de bens entre vivos (ITBI) depois de expedido laudo de avaliagédo dos fiscais de
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rendas; atendimento ao publico; atendimento relacionado a emissdo de NFS-e; emissao de
taxas da vigilancia sanitaria e taxa de expediente; efetuar a atualizagdo de documento Unico
de arrecadacéo diversa relativo a Empresas; efetuar manutencéo de agente fiscal atualizando
os cadastros, verificando atividades néo licenciadas e homologando o ISSQN; através dos
fiscais de renda, efetuar a fiscaliza¢éo e cumprimento da legislacao tributaria; constituir crédito
tributério; analisar processo-administrativo fiscal; conciliar documentos fiscais; elaborar
relatorios em face das impugnagfes apresentadas; notificar contribuintes; identificar
ocorréncia de fato gerador; identificar aliquota aplicavel; revisar declaracdes espontaneas;
verificar irregularidades; emitir auto de infracdo; arquivar os documentos pertinentes; operar
sistema de informacdes tributarias; coletar informacgfes objetivando instruir processo fiscal,
calcular débitos fiscais; revisdo na legislacéo das obrigacdes acessorias para os contribuintes,
como a entrega de declaragdes, 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 agfes especificas para cada tributo; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) - Geréncia de Posturas: gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagéo e
operagdes relacionadas as posturas municipais; determinar acao fiscalizadora com objetivo
do exercicio do poder de policia, observando as normas contidas na legislagéo concernente
as posturas municipais, requisitando, quanto necessario, apoio policial para garantia desta
competéncia; promover a fiscalizacdo da utilizacdo de espacos 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 fiscalizacdo; proceder a pesquisas e
levantamentos de dados que sejam de interesse da fiscalizagcdo; noticiar os demais érgaos
reguladores municipais sobre irregularidades detectadas em ac¢fes de fiscalizacdo 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/reclamacoes,
controlar os prazos dos processos e manter arquivo das mesmas; prestar atendimento ao
publico externo para orientagcfes e recebimento de pedidos de licenciamento, providéncias,
acoes de fiscalizacdo e autorizagcbes 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 aprovacao e licenciamento
de atividades econ6micas, de atividades de feiras e eventos temporarios e de instalacdo de

elementos de propaganda e publicidade; realizar levantamentos estatisticos sobre as
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demandas apresentadas a Secretaria, casos solucionados/atendidos, pendéncias, prazos
médios de atendimento, dentre outros, visando subsidiar decisbes gerenciais; prestar
informacfes sobre a tramitacdo de expedientes e/ou a atuacdo da Prefeitura; promover
fiscalizag&o relativa as normas que versam sobre material em via publica e limpeza de lotes
vagos; colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio, no preparo de subsidios para as
acdes em que o Municipio seja parte; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham
a ser atribuidas.

d) Diretoria Executiva, Orgcamentéria e Financeira: Supervisionar e acompanhar as
atividades e acfes desenvolvidas pelas geréncias que lhe sdo subordinados; Atuar de forma
integrada com as geréncias que lhe sdo subordinados, visando racionalizar recursos e
procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticbes de tarefas;
Assessorar Administracdo Direta, na execugdo, coordenagdo, controle e avaliagdo das
atividades financeiras e contdbeis do Municipio, competindo-lhe especialmente: coordenar,
orientar e supervisionar as atividades do setor de Orgcamento, Contabilidade, e Financas;
Auxiliar e exercer a administragdo financeira do Municipio; Acompanhar e fiscalizar a
arrecadacdo das transferéncias intergovernamentais no ambito do Municipio; Elaborar,
acompanhar, avaliar e rever a situagéo e programacéao financeira do Municipio, prestando
informagfes exigidas pelos 6rgdos de controle, inclusive com elaboracdo de relatorios;
Fiscalizar a regularidade das despesas; Coordenar a contabilidade da Administragdo Publica
Municipal; Assegurar o assessoramento técnico nas elabora¢gfes orcamentarias e demais
projetos e programas financeiros; Elaborar os relatérios determinados pelo Tribunal de Contas
e pelos demais 6rgaos de fiscalizacao e controle; Fazer cumprir os prazos fixados pelo
Tribunal de Contas para envio de dados e relatérios obrigatérios; Preparar os balancos,
balancetes e prestacdes de contas do Governo Municipal junto aos 6rgdos e Tribunais de
Contas; Fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal; Prestar assessoria técnica orcamentaria, contabil e
financeira ao Secretario e Prefeito; Coordenar a execucao do processamento e realizacédo da
receita e a despesa do Municipio; Realizar a guarda e movimentacéo de valores pecuniarios
e titulos, o controle, registro e escrituracao contabil e financeira da Administragdo Municipal;
Promover auditoria nas contas e contabilizagcbes do Municipio; Controlar e administrar os
investimentos publicos e a divida publica; Exercer outras atividades correlatas ou que |Ihe

forem atribuidas.
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1. Geréncia de Orcamento: Supervisionar e acompanhar as atividades e acoes
desenvolvidas pelos servidores que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os
servidores que lhe sdo subordinados, visando racionalizar recursos e procedimentos, bem
como tornar mais eficiente a gestéo e evitar repeticdes de tarefas; Apresentar propostas de
politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para a sua execucao; Elaborar
os projetos de Lei de Diretrizes Or¢camentarias, do Orcamento Anual e do Plano Plurianual,
desenvolver as atividades de dire¢éo e coordenacédo da elaboracao da proposta orgamentéria,
orientando e compatibilizando a elaboracao das propostas parciais; formular o calendéario das
atividades de elaboracdo do orgamento municipal; Fixar as cotas financeiras; Promover o
treinamento dos servidores das diversas Secretarias que participardo do processo de
elaborag&o do orgamento do Municipio; Promover a coleta de dados e preparar todo o material
necessario a elaboracdo do orgamento; Orientar os diversos setores quando da classificagédo
de despesa prevista no or¢camento; 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 aspiracdes de toda a comunidade para
elaboragdo da proposta orgcamentaria; Coordenar a elaboracdo do Orgcamento-Programa
anual, observando as normas estabelecidas pela LDO e em consonancia com o Plano
Plurianual; Formular e consolidar as propostas parciais para elaboragdo das diretrizes
or¢camentarias do Governo Municipal; Coordenar e elaborar o Plano Plurianual do Municipio;
Promover anualmente avaliagbes do PPA; emissdo de empenhos e adequacdes
orgamentarias; Assessorar o Secretério nas tomadas de decisdo; Controlar, supervisionar e
avaliar a execucdo orcamentéria; Controlar o percentual de suplementacdo or¢camentaria
enviando relatdrios periodicamente ao Secretario e ao chefe do poder executivo; Analisar e
elaborar e encaminhar processos de créditos adicionais suplementares, especiais e
extraordinarios; Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

2. Geréncia de Contabilidade: Supervisionar e acompanhar as atividades e ac0bes
desenvolvidas pelos servidores que Ihe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os
servidores que lhe sdo subordinados, visando racionalizar recursos e procedimentos, bem
como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticbes de tarefas; Coordenar, dirigir e
supervisionar 0s assuntos relativos a contabilidade, executando e registrando os atos e fatos
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, fornecendo informacdes atualizadas e
exatas a administracdo, para subsidiar as tomadas de decisdes; Controlar a execucdo dos
or¢camentos, dos atos e fatos contdbeis, do patriménio publico e suas varia¢des; Elaborar,

analisar e avaliar a consisténcia das demonstracfes contdbeis consolidadas do Municipio,
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Unidades Gestoras, Camara Municipal e IPREVI, solicitando providéncias das impropriedades
detectadas nos registros contabeis; Elaborar e analisar os balangos, balancetes e demais
demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais, obedecendo as normas
gerais estatuidas pela Lei 4.320, de 17 de marco de 1964; Emitir relatérios que visem a
reducéo de custos; Informar sistematicamente ao Chefe do Executivo os percentuais de gasto
com pessoal, divida publica, educacgéo, saude e a execugao orcamentaria; Expedir instrucdes
sobre a utilizacdo do Plano de Contas, bem como sobre procedimentos contabeis; Emitir
relatérios para subsidiar a limitagcdo de empenhos, conforme estabelecido na LDO; Informar
ao Secretario de Gestao e Financas a real situacao de adiantamentos e diarias de viagem,
propondo aprovagao ou impugnacao; Publicar os relatérios contdbeis, bem como os relatérios
inerentes a Lei de Responsabilidade Fiscal; Disponibilizar as informagdes contabeis, com
seguranca, a todos os usuarios do sistema; Acompanhar e orientar a execu¢ao orgcamentéria
e financeira dos convénios; Promover os correspondentes registros contabeis de
responsabilizagdo dos agentes referente a processos de tomadas de contas dos ordenadores
de despesa e demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der
causa a perda, extravio ou outra irregularidade que resulte danos ao erario; Coordenar,
acompanhar e prestar informagfes contabeis sobre a situagdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial do municipio; Acompanhar as atividades contabeis das Unidades Gestoras
Municipais, no que diz respeito ao adequado e tempestivo registro dos atos e dos fatos da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial; Efetuar a liquidacdo dos processos bem como
a retencao de tributos conforme estabelecido pela legislacdo; Analisar e controlar a liberacdo
dos suprimentos de fundos bem como ao prestacdo de contas; Receber os arquivos da folha
de pagamento importados pelo Sistema de Contabilidade; Fazer a conferéncia de possiveis
inconsisténcias geradas, confrontando os dados com o or¢gamento publico; Efetuar, analisar e
conferir de forma detalhada todos os lancamentos e registros contdbeis decorrentes da
liquidacdo da folha de pagamento, suas consignacfes e demais encargos patronais e
encaminhar a geréncia de financas para pagamento; Exercer outras atividades correlatas ou
gue lhe forem atribuidas.

3. Geréncia de Financ¢as: Supervisionar e acompanhar as atividades e a¢fes desenvolvidas
pelos servidores que Ihe séo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que
Ihe s&@o subordinados, visando racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais
eficiente a gestéo e evitar repeticdes de tarefas; Liberacdo dos recursos financeiros junto aos
bancos, controle de saldos, de pagamentos, aplicagfes financeiras, conciliacbes e toda

movimentacdo financeira da administracdo direta; Receber e guardar os valores da
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administracédo direta, ou de terceiros caucionado, promovendo sua devoluc¢édo; Movimentar as
contas bancérias da Prefeitura, juntamente com o Secretério; Realizar pagamentos e receber
quitacdo; Manter atualizado o Raz&o de Bancos; Informar diariamente ao Secretario as
responsabilidades do Tesouro e o comportamento financeiro; Controlar as contas bancarias;
Elaborar e promover um bom fluxo de caixa com informagdes gerenciais para o Secretario,
controlando a sua execucgdo; Efetuar lancamentos das receitas creditadas; Programar e
efetuar, juntamente com o Secretario, pagamento de fornecedores e servidores; Controlar e
efetuar pagamento dos descontos, retencdes de impostos e pagamentos extra orcamentarios;
calcular e depositar tempestivamente os recursos da educacao e da saude; Comunicar ao
Secretério a existéncia de quaisquer diferencgas nas prestacées de contas quando ndo tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas
omissoes; Emitir os relatérios do Boletim Diario de Tesouraria e Movimento Diario de Bancos;
Preparar ordens de pagamento e expedi-las, com autorizagdo dos ordenadores de despesa,;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo | e 0 organograma da Secretaria

Municipal de Administragdo e Tecnologia, Anexo Il.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogado o Decreto n®
133, de 27 de julho de 2022.

Viana - ES, 31 de janeiro de 2025.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana
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ANEXO |

Descricéo do cargo
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Secretaria Municipal de Financas Secretario CPC-S 1
Subsecretaria de Financas Subsecretario CPC-SS 1
Diretoria Executiva Or¢gamentéria e Financeira Diretor CPC-D3 1
Geréncia de Receita e Divida Ativa Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Fiscalizagdo Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Posturas Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Orgamento Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Contabilidade Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Financas Gerente CPC-G3 1
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ANEXO Il
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