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CARTA DE SERVIÇOS 

 
 

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS E PLANEJAMENTO 
 

 
E-mail: sefin@fundao.es.gov.br 
E-mail: tributario@fundao.es.gov.br 
E-mail: contabil@fundao.es.gov.br 
 
 
Horário de funcionamento: 7h às 11:30 e 12h30 às 16h   
 
 
 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE 
 
Registro e Controle 
Registrar todos os atos e fatos relacionados à gestão orçamentária, financeira, 
patrimonial e de resultados da entidade pública: Empenho, Liquidação, Pagamento 
etc... 

 

Demonstrações Contábeis 

Elaborar balancetes mensais, balanços orçamentários, financeiros e patrimoniais, 
além de outras demonstrações exigidas por lei.  

 

Conformidade Legal 

Assegurar que a gestão contábil esteja em conformidade com as normas e legislações 
aplicáveis ao setor público, incluindo a correta aplicação de retenções tributárias e 
outros procedimentos legais.  

 

Analise e Interpretação 

Analisar os dados contábeis para identificar tendências, riscos e oportunidades, 
fornecendo informações relevantes para a gestão e tomada de decisões.  

 

Planejamento e Orçamento: 

Apoiar o planejamento estratégico-PPA, a Lei de Diretrizes Orçamentárias -LDO e a 
Lei Orçamentária Anual – LOA  

Garantir a execução orçamentária, fornecendo informações sobre a situação 
financeira e patrimonial. 

Prestar suporte técnico e informações aos gestores públicos, auxiliando na tomada de 
decisões e na gestão eficiente dos recursos públicos.  
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Transparência e Prestação de Contas: 

Garantir a transparência na gestão pública, fornecendo informações claras e precisas 
sobre a aplicação dos recursos públicos.  

 

Elaboração de Documentos: 

Elaborar documentos, relatórios e pareceres contábeis, bem como outros expedientes 
necessários para a gestão da área tais como:  

-Relatório Resumido da Execução Orçamentária-RREO, 
-Relatório de Gestão Fiscal-RGF, 
-Prestação de Contas Quadrimestrais, 
-Prestação de Contas Mensais-PCM e Prestação de Anual-PCA ao TCEES 
-Elaboração da REINF, ...... 
-Apuração de Obrigações Tributárias – PASEP 
-Apuração de percentual aplicado em Educação e Ações em Saúde 
 

Supervisão e Controle: 
Supervisionar a elaboração e a execução de procedimentos contábeis, garantindo a 
precisão, qualidade e conformidade das informações.  
 

Importância da Contabilidade Pública: 

A contabilidade pública desempenha um papel fundamental na gestão pública, 
assegurando a correta aplicação dos recursos públicos, promovendo a transparência e 
a prestação de contas, e contribuindo para a eficiência da gestão pública e o controle 
social. O setor contábil público é essencial para garantir a confiabilidade das 
informações financeiras e patrimoniais, o que é crucial para a tomada de decisões 
estratégicas e para a avaliação do desempenho da gestão pública.  

 
DEPARTAMENTO TRIBUTÁRIO 
 

Setor Imobiliário  

Verificação de cadastro, formalização de processos de transferência de titularidade, 

emissão DAM(S) IPTU, TAXAS DIVERSAS, orientações para formalização de proces-

sos de ITBI – Imposto de Transmissão de Bens Imóveis, consulta situação fiscal dos 

contribuintes, emissão de certidão negativa de débitos, atendimento pelos meios de 

comunicação (WHATSAPP, EMAIL), arquivamento de processos. 

Setor Dívida Ativa  

Consulta situação fiscal do contribuinte, renegociação de dívida (parcelamentos), co-

brança administrativa através de notificação do contribuinte, geração de IPTU (em 

atraso), prescrição de débitos, cancelamento e suspensão de débitos, geração de 

CDA (certidão dívida ativa), baixa e integração de arquivos de recebimento, atendi-

mento ao público através dos canis de comunicação (whatsapp, e mail). 
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Setor Econômico 

Cadastro de profissionais autônomos, emissão de ISSQN, inscrição de contribuinte, 

emissão de taxas de alvará, emissão de taxas de alvará, liberação de acesso ao sis-

tema de emissão de nota fiscal eletrônica, atualização de cadastro e inclusão de ser-

viços. 

SIMPLIFICA-Integração Junta Comercial, credenciamento de nota fiscal, transferência 

de titularidade, emissão de DAM(S), formalização do cadastro do MEI, elaboração de 

parcelamento do SIMPLES NACIONAL E REGULARIZE. 

Setor Nosso Crédito 

Orientações sobre as linhas de crédito, análise de crédito, análise cadastral, cobrança 

de inadimplentes, gestai de carteira. 

Importância do Setor Tributário 
 
O setor tributário desempenha um papel fundamental na manutenção da estabilidade 
econômica e na prestação de serviços públicos. Sua capacidade de arrecadar receitas, 
fiscalizar o cumprimento das leis tributárias e adaptar o sistema às necessidades em 
constante evolução é essencial para o funcionamento eficaz de qualquer governo. 
Portanto, entender o que o setor tributário faz e sua importância é fundamental para 
todos os cidadãos e empresas que fazem parte de uma sociedade organizada.  
 

Onde estamos? 

Endereço: Av. Presidente Vargas, n° 15, Centro, Fundão/ES (1° andar). 

 

Quem somos?   
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Contatos Setoriais: 

Setor tributário – Contato: (27) 99641-2495 

tributario3@fundao.es.gov.br 

 
Setor contábil – Contato: (27)  

contabil@fundao.es.gov.br 

 
Tesouraria – Contato: (27)  

tesouraria@fundao.es.gov.br 

 
Setor de fiscalização – 

fiscal.tributario@fundao.es.gov.br 

 
Setor de econômico – Contato: (27) 99928-5293 

economico@fundao.es.gov.br 

 
Dívida ativa – Contato: (27) 99782-6518 

dividaativa@fundao.es.gov.br 

 
Nosso Crédito – Contato: (27) 99928-5293 

nossocredito@fundao.es.gov.br 

 

 
Atenciosamente 
 
 
 
Carlos Edi de Oliveira 
Subsecretário de Finanças e Planejamento 
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