Estado do Rio de Janeiro
prefeitura Municipal de Miguel Pereira

DECRETO N° 4,253, DE 17 DE JULHO DE 2013.

“Aprova 0 Regimento  Interno e a
reestruturacdo da Secretaria Municipal de

Fazenda e  Financas e da Outras
Providéncias.”

O Prefeito Municipal de Miguel Pereira, N0 UsO de suas atribuicdes e

CONSIDERANDO o disposto Nno art. 84, inciso Vi, alinea “a” da
Constituicdo Federal; que permite ao Chefe do Poder Executivo dispor sobre
a organizagao e funcionamento da Administracdo Publica por mMEelo de
decreto;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar sem a criagao de cargos
e aumento de despesas;

CONSIDERANDO o atendimento as necessidades e racionalizagao
das atividades administrativas, visando a redefinicdo das atribuicoes;

CONSIDERANDO, finalmente, ©O disposto na Lei Complementar
Municipal N2 194, de 16 de janeiro de 2013; '

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Fazenda e Financas (SMFF) que acompanha o presente Decreto na forma do
Anexo |, com a devida reestruturacéo da Unidade Administrativa;

Art. 2° - Fica definida a nova ectrutura organizacional da Secretaria
Municipal de Fazenda e Financas (SMFF), na forma de Anexo |l deste
Decreto.

Art. 3° - Fica remanejada da Secretaria Municipal de Agropecuaria €
Pesca para a Secretaria Municipal de Fazenda € Financas, a Divisao de
Pecuaria (DIVPE), que passa a ser denominada Divisao de Plangjamento
(DIVPLAN), subordinada diretamente ao Secretario Municipal de Fazenda e

Finangas, € suas atribuicées sdo aquelas constantes do Anexo |.

Art. 42 - Ficam remanejadas da Secretaria Municipal de Agropecuaria
e Pesca para a Secretaria Municipal de Fazenda e Financas, a Secgao de




Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

Abastecimento (SEAB) € a Secao de Horto Florestal e Parque Zoologico
(SEHOZ) e, juntas, ficam transformadas para compor a Diviséo de
Assessoria e Analise Contéabil (DIVACON), subordinada diretamente ao
Secretario Municipal de Fazenda e Finangas, e suas atribuicdes sdo aquelas
constantes do Anexo |.

Paragrafo Unico: A reestruturacao objeto do caput nao ensejara
sumento orcamentério, uma Vve€z gue ha a juncdo de dois cargos simbolo
CAl-2 sendo transformados em um cargo simbolo CAl-1, gerando uma
economia orcamentaria de R$407,07 (quatrocentos € sete reais e sete
centavos) ao Erario Municipal.

Art. 52 A Divisdo de Administracdo Financeira (DIVAF) passa a ser
denominada Divisdo de Fiscalizacao Fazendaria (DIVFIS), subordinada
diretamente ao Secretario Municipal de Fazenda e Financas, € suas
atribuicdes sdo aquelas constantes no Anexo |,

Art. 62 - A Secdo de Arrecadacao e Fiscalizacdo (SEAFI) passa a ser
denominada Segdo de Fiscalizagao Fazendaria (SEFIS), subordinada a
Divisao de Fiscalizacao Fazendaria, tendo suas atribuicdes constantes do
Anexo |.

Art. 7¢ - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se todas as disposicoes em contrario.

Miguel Pereira, 17 de jutho de 2013.

CLAUDIO VALENTE VIANA
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
MIGUEL PEREIRA
EST. DO RIO

Publicado em_a 1o /
BOLETIM INFORMATIVO DO MUN‘C%EE DE MlGUELgEREiRA

Péginas | B 77




Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

ANEXO |

(Decreto N2 4.253, de 17 de julho de 2013)
REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E FINANCAS - SMFF

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Fazenda e Financas (SMFF) criada pela Lei
n° 1334 de 11 de dezembro de 1992 e alterada pela Lei Complementar N°
194 de 10 de janeiro de 2013, como 6rgdo de apoio administrativo do
Prefeito Municipal, tem por finalidade e competéncia:

|- Formular e executar diretrizes relativas a politica e & administragao
econdmico tributaria, fiscal e de Planejamento Orcamentario do Municipio e,
s referentes & politica de administracao financeira;

Il- Coordenar e executar a politica de crédito plblico, centralizar e
guardar os valores imobiliarios e administrar 0S recursos e fundos
financeiros do Municipio;

- Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais, proceder a
fiscalizacao tributaria exercendo o poder de politica na sua irea de atuacgao;
IV - Planejar, autorizar € coordenar os critérios para a concessao de
incentivos fiscais e financeiros tendo em vista 0 desenvolvimento
econémico e social do Municipio;

V- Executar as medidas necessarias a obtengdo de recursos financeiros de
origem tributaria e outros;

vl-  Administrar e sugerir medidas para implementar o Sistema Tributario
Municipal bem, coordenar € supervisionar 0 relacionamento fisco
contribuinte;

Vil- Promover a inscricao e administrar a cobranca da Divida Ativa do
Municipio;
Vill- Exercer o controle dos gastos publicos, fazendo respeitar 0

cronograma de desembolso de recursos financeiros;

| X- Coordenar e executar as atividades relativas a administragao
financeira, & contabilidade e ao Planejamento Orcamentério dos 6rgaos da
Administracao Publica Municipal;

- Estabelecer normas para a concessao de avais, finangas ou outro tipo
de garantia oferecidas pelo Tesouro Municipal, nas operagbes de
empréstimo, financiamentos ou qualquer tipo de obrigagdes;
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Xl- Receber, pagar, guardar e movimentar recursos financeiros e outros
valores da Prefeitura;

Xll-  Arrecadar e centralizar a Receita Geral do Municipio, estabelecendo
as normas para sua execucao;

Xlll-  Proceder o expediente de solicitacao do empenho tendo em vista os
saldos consignados e os limites estabelecidos;

XIV-  Manter adequados os sistema de controle aptos a fornecer ao Tribunal
de Contas do Estado as informacdes sobre Administragcdo Financeira,
Orcamentaria, Tributéria e Patrimonial do Municipio;

XV-  Promover a execucao dos demonstrativos, dos balancetes e do
balanco geral da Prefeitura Municipal;

XVI- Assessorar os érgdos da Prefeitura em assuntos fiscais, orgamentarios
e financeiros;

XVII- Elaborar a proposta de diretrizes orcamentarias, o orgamento anual, 0
Plano Plurianual de investimentos bem como o acompanhamento de suas
execugoes;

XVI- Fiscalizar 6rgédos da administracdo municipal encarregados de
movimentacdo de recursos financeiros e outros valores;

XIX- Efetuar o processamento de despesa e manter o registro e o controle
contdbil das escrituracdes orcamentaria, financeira e patrimonial, dos
6rgdos da Administracdo Municipal;

XX- Estabelecer a programacdo orcamentario-financeira e o0 seu
desembolso; '

XXI- Auditar as atividades relativas a Administragdo Financeira,
Contabilidade e Planejamento Orcamentario da Secretaria Municipal de
Fazenda e Financas (SMFF).

XXll- O Desempenho de outras atribuigdes afins.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas (SMFF) compdem-se
das seguintes unidades de servigo:

1

1- Divisao de Administragao Tributaria (DIVAT):
1.1- Secéao de Cadastro Imobiliario Fiscal (SECAI);
1.2- Secédo de Cadastro Técnico-Econémico (SECAT);
1.3- Secgéo de Inscricéo e Controle da Divida Ativa (SECOD).
2- Divisdo de Tesouraria (DIVTES);

2.1- Secado de Tesouraria (SETES);
3- Divisao de Contabilidade Geral (DIVCONT);

3.1- Secao de Contabilidade (SECON);
4- Divisdo de Planejamento (DIVIPLAN);
5- Divisdo de Fiscalizacdo Fazendaria (DIVFIS);

5.1- Secdo de Fiscalizacdo Fazendaria (SEFISF);
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6- Divisdo de Assessoria e Analise Contabil (DIVACON).

§ 1°- Ficam subordinados diretamente ao Secretario Municipal de Fazenda e
Financas 5 (cinco) Chefes de Divisdo (DIVAT, DIVTES, DIVCONT, DIVPLAN e
DIVFIS), 1 (um) Tesoureiro, 1 (um) Supervisor Operacional, 1 {(um)
Superintendente de Financas, 1 (um) Assistente de Tesouraria, 1 (um)
Assistente Contébil e 1 (um) Assistente de Operagdes.
§ 2°- Ficam subordinados diretamente ao chefe da DIVAT:

1. 01 (um) Chefe da Secéo de Cadastro Imobiliario (SECAL);

2- 01 (um) Chefe da Secéo de Cadastro Técnico Econémico (SECAT);

3- 01 (um) Chefe da Secéo de Inscricdo e Controle da Divida Ativa

(SECOD)
§ 3°- Fica subordinado diretamente ac chefe da DIVTES:

1- 01 (um) Chefe da Secao de Tesouraria (SETES);
§ 42 - Fica subordinado diretamente ao chefe da DIVCONT:

1- 01 (um) Chefe da Secao de Contabilidade (SECON);
§ 52 - Fica subordinado ao chefe da DIVFIS:

1- 01 (um) Chefe da Secao de Fiscalizacio Fazendaria (SEFISF).
§ 62 - A estrutura operacional da SMFF é aquela demonstrada no Anexo lI
deste Decreto.

cQPiTULo il i
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

) SECAO!I
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 3°- A Divisdo de Administracdo Tributaria (DIVAT) é o o6rgao da
Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas (SMFF) encarregado de executar
as atividades relativas & politica tributaria do Municipio, executar a
inscricdo, o cadastro de contribuintes, langamento, de tributos municipais
bem como orientar 0s contribuintes sobre assuntos ligados a administragac
tributéria do Municipio.

Art, 4°- Sdo atribuigoes especificas do Chefe do DIVAT:

I- Assessorar O Secretario Municipal de Fazenda e Financas na
proposigao das politicas tributarias do Municipio;

- Organizar, orientar € supervisionar as atividades relativas 2o
cadastro, langamento, cobrancga, € arrecadacdo dos impostos € das taxas
decorrentes do poder de politica do Municipio;

Hi- Manter informado © Secretario Municipal de Fazenda e Finangas,
acerca da evolugdo das receitas municipais através de relatérios periodicos;
V- Estudar o comportamento das Receitas Tributarias, propondo ao
secretario Municipal de Fazenda e Financas as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento € melhoria do sistema de arrecadagao;
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V- Fazer instruir 0s contribuintes sobre © cumprimento da legislagao
tributaria, por meio de editais, avisos, oficios, circulares, campanhas
publicitarias e outras formas de comunicagdo com 0S varios segmentos da
sociedade;

Vl-  Promover, em conjunto com 0O Secretario e com a colaboragao da
procuradoria Geral do Municipio, estudos criticos da legislagao tributaria do
Municipio e oferecer subsidios para sua revisao e aperfeigoamento;

Vil- Assegurar © controle sistematico € atualizado da evolugdo da
arrecadacdo dos tributos;

vill- Elaborar © Calendério Fiscal do Municipio para fins de cobranca dos
tributos;

IX-  Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagdo contra
lancamento de tributos;

X- Participar na elaboragéo de estudos para atualizacdo da planta de
valores dos terrenos € edificacbes para efeito de tributacao;

X|-  Opinar nos processos relativos a consultar, imunidade € jsengao
tributaria;

X|l- Coordenar a emissdo de guia pard a cobranga dos respectivos
impostos de acordo com os indices governamentais;

X|ll- Preparar © controle a instrucao € © encaminhamento ao Secretario

Municipal de Fazenda e Finangas dos processos administrativos tributarios;
X|V- Colaborar no planejamento de Cursos, conferéncias € seminarios
sobre matéria tributaria;

XV- Promover a apuracdo de crédito acumulado das receitas proprias, dos
Tributos municipais;

xvl- Organizar, orientar e dirigir as autorizacdes de jancamento, cobranga
e controle da arrecadagao do Imposto Predial territorial Urbano (IPTU), do
imposto Transmissao de Bens Imoveis (ITBI), do Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza (ISSQN), e das Taxas de servigos Diversos;

XVIl- Articular em conjunto com 03 cartérios de registro de imobveis no
sentido de assegurar que nao sejam lavrados instrumentos, escrituras de
contrato ou termos judiciais referentes a transmissao intervivos de imoveis
sem que tenha sido pago o imposto sobre a transmissao de bens imoveis de
competéncia do Municipio;

XVIll- Elaborar € remeter mensalmente 5 DIVCONT os créditos tributérios ou
ndo tributarios lancados € nao arrecadados;

XIX- Desempenhar outras atribuicdes afins.

) SUB-SECAO | ,
DA SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO FISCAL

Art. 5°- A Segdo de Cadastro Imobiliario Fiscal (SECAI) compete:
|- Promover a manutengao atualizada do cadastro imobiliario;
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[l- Orientar diligéncias e vistorias locais, para verificagdo dos
dados constantes dos levantamentos cadastrais;

- Acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob sua
responsabilidade, por meio de demonstrativos e boletins de receita,
propondo medidas regularizadoras, sempre que necessarias, ao chefe
da divisao;

V-  Promover a entrega do “habite-se” de edificagbes novas,
depois de autorizado pelo ¢érgdo competente da Prefeitura e
transcritos no Cadastro de dados de interesse deste;

V- Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam
dentro dos prazos fixados pelo Calendario Fiscal;
VI-  Informar os processos referentes a situacdo fiscal dos

contribuintes, sob sua responsabilidade, para efeito de expedigao de
certidées negativas;

VIl-  Autorizar o lancamento dos impostos sob propriedade predial,
territorial e das taxas de servicos urbanos, nos prazos fixados no
Calendario Fiscal;

VIIl-  Informar e proferir despachos interlocutérios nos processos que
tratem de imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacgoes contra
lancamento ou autuacdes por infracdo legal, quando relativos aos
tributos sob sua responsabilidade;

IX- Promover e orientar os célculos de areas, valores venais e
outros elementos relativos aos imdveis a serem tributados;

X- Promover todas as atividades referentes ao lancamento € a
cobranca da contribuicdo de melhoria;
Xl- Promover o levantamento sistematico de informacdes sobre 0

mercado imobiliario do Municipio, com o fim de instruir o processo de
avaliacdo de iméveis, para efeitos tributarios;

Xil- Providenciar a divulgacdo, pelos meios adequados, das épocas
de cobranca dos tributos de competéncia do érgdo que dirige;
X|ll- Providenciar a conferéncia e o envio imediato aos contribuintes,

dos documentos de cobrancga dos tributos sob sua responsabilidade;
XIV- Orientar e supervisionar os servidores da secao de forma a
assegurar um bom atendimento ac publico;

XV-  Articular em conjunto com o cartério do Regimento de Imdéveis
e com o oOrgdo competente da Prefeitura encarregado do
licenciamento e fiscalizacdo de obras, para completar as informacdes
necessérias a inscricdo ou a atualizagao dos registros cadastrais;

XVI- Providenciar estatisticas de arrecadagao dos tributos
imobiliarios e organizar mapas demonstrativos que evidenciem as
variacdes ocorridas em relacdo a previsao de receita;

XVIl- Encaminhar & Contabilidade o total das receitas lancadas, para
efeito de escrituracdo contabil;

XVIll- Organizar e supervisionar 0s trabalhos de cadastros dos
terrenos e edificacdes urbanas, sujeitos ao Imposto Predial e



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

Territorial Urbano e as taxas de servicos publicos langadas com base
na propriedade ou ocupagédo de imoveis;

XIX- Informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes, para efeito da expedigdo de certidoes atinentes aos
tributos municipais;

XX- Coordenar-se com a secdo de Planejamento Urbano da
Secretaria Municipal de Obras, a fim de obter informacgdes sobre as
novas construcdes e desmembramentos de terrenos, autorizados pela
Prefeitura, que permitam atualizar o cadastro;

XX|- Informar todos os casos de reclamagao contra langamentos
efetuados;

XXll- Inspecionar o processo de langamento dos tributos imobiliarios,
providenciando as alteragoes necessarias,;

XXIll- Exigir a apresentacao da guia de pagamento de Imposto sobre
a Transmissdo de Bens Imoveis, de competéncia do Municipio, em
casos de mudanca de proprietario posterior a vigéncia do imposto;
XXIV- Promover a entrega dos avisos de lancamentos aos
contribuintes de tributos imobiliarios do Municipio;

XXV- Manter permanentemente atualizadas as plantas de referéncia
cadastral setoriais, de equipamentos € servicos urbanos e de
quadras;

XXVI- Promover a guarda, em perfeita ordem, das diversas guias de
recolhimento de tributos langados;

XXVII- Promover a conferéncia dos taloes de impostos imobiliarios
emitidos;

XXVIII- Providenciar as baixas dos débitos imobilidrios
liqguidados;

XXIX- Informar & Segdo de Inscricdo e Controle da Divida Ativa
( SECOD ) dos débitos nao liquidados para sua devida inscrigao;

XXX- Propor medidas no sentido de aperfeigoar a legislagéo e as
instrucoes relativas aos tributos imobiliérios;

XXX|- Fornecer aos demais setores da Prefeitura as informacoes
contidas no cadastro imobiliario;

XXXIl- Promover as atividades de cadastro e orientagdo aos
contribuintes de Imposto Territorial Rural, em articulagdo com 6rgao
Federal competente ( INCRA );

XXX~ Informar processos que dependam dos dados contidos no
Cadastro Imobiliério;
XXXIV- Desempenhar outras atribuicdes afins.

3 SUB-SECAO It
DA SEGAO DE CADASTRO TECNICO-ECONOMICO

Art. 6°- A Secdo de Cadastro Técnico-Econdmico (SECAT), compete:



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

|- Coordenar o0s registros e andlises de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes com o fim de dirigir a
fiscalizac&o e orientar agdes contra incorregdes, sonegacgoes, evasdes
e fraudes no pagamento dos tributos Municipais;

H- Promover a organizacdo e manutencao atualizada do cadastro
de produtores, industriais, comerciantes e prestadores de servigos,
bem como de outras cuja administracdo ndo seja atribuida
especialmente as demais segdes;

- Levantar subsidios sempre que necessario para o langamento
anual dos Impostos sobre Servicos de Qualquer Natureza de
profissionais auténomos e das taxas decorrentes do poder de policia
municipal;

V- Promover a inscricdo dos contribuintes do Imposto sobre
Servico de Qualquer Natureza (ISSQN) e do Imposto de Transmissao
“Intervivos” de Bens Imobilidrios (ITBI); '
V- Fazer organizar, com bases nas declaragdes mensais, séries de
dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de
comparacéo no desempenho de vérios ramos de atividades;

VI- Promover a inscricdo dos contribuintes que exercam atividades
eventuais ou ambulantes;

Vil- Promover a entrega dos certificados de inscricao aos
contribuintes inscritos;

Vill- Confrontar sistematicamente as contribuicdes mensais da
empresa com indicadores de sua situacdo econdmica, tais como
disponibilidade de equipamentos, ocorréncias ciclicas, fendmenos
atipicos, capital empregado e outros a serem estabelecidos com base
nos estudos e experiéncias da Secretaria;

IX- Promover o calculo e o langamento dos tributos de sua
competéncia;

X- Providenciar a entrega ao contribuinte do alvaréd de licenga
para localizagdo e funcionamento, bem como do certificado de
inscricdo no cadastro respectivo;

Xl-  Promover a divulgacdo, pelos meios adequados, das épocas de
cobranca dos tributos municipais de competéncia de 6rgéo que dirige;
Xll- Encaminhar & Contabilidade o total das receitas lancadas, para
efeito de escrituracéo contéabil;

Xlll- Informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes, para efeito da expedicao de certiddes;

XIV- Informar todos os casos de reclamagdes contra lancamentos
efetuados;

XV- Orientar diligéncias e vistorias locais, para verificagdo dos
dados constantes dos levantamentos cadastrais;

XVI- Inspecionar o processo de lancamento dos tributos afetados a
Secdo, providenciando as alteragoes necessarias;
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XVIl- Promover a entrega dos avisos de lancamentos aos

contribuintes produtores, industriais, comerciais e prestadores de

Servico;

XVIIl- Promover a guarda, em perfeita ordem, das diversas guias de

;geqolhimento dos tributos lancados e administrados pela Secao que
irige;

XIX-  Promover a conferencia dos taldes de impostos

correspondentes;

XX-  Providenciar a baixa dos débitos fiscais liquidados;

XXI- Informar & Sec&o de Inscricdo e Controle da Divida Ativa

(SECOD) dos débitos ndo liquidados para sua devida inscricao;

XXII- Propor medidas no sentido de aperfeicoar a legislagao e as

instrucdes relativas aos tributos administrados pelo érgéo.

XXIlI- Extrair Alvaré para Localizacdo e Funcionamento;

XXIV- Promover o atendimento e todos os atos necessarios a

atividade dos taxistas do Municipio;

XXV- Desempenhar outras atividades afins.

) SUBSEGAO il
DA SECAO DE INSCRICAO E CONTROLE DA DIVIDA ATIVA

Art. 7°- A Seccao de Inscricdo e Controle da Divida Ativa ( SECOD ),
compete:
|- Ordenar as atividades de sua Secdo, atendendo a Legislacdo
pertinente, as disposicdes deste Regimento e as instrucdes
baixadas pelo Secretario Municipal de Fazenda;
ll- Organizar a relag@o dos contribuintes em atraso com suas obrigagdes
tributarias;
lll- Adotar as providéncias necessérias para a cobranga das quantias ndo
recolhidas em época prépria;
IV- Promover o entrosamento de seu Org&o com outros organismos, para
o devido acompanhamento, suplementando as suas atividades;
V- Promover a inscricdo, dos débitos dos contribuintes em atraso em
livro préprio;
VI- Expedir certiddes de débito da Divida Ativa;

VIl-  Promover a cobranga amigavel da divida inscrita antes da
execugao judicial;
VIII-  Promover a formagao de processo, com o conhecimento do S.M.F, ,

para a devida cobranca judicial através da Consultoria Juridica;
IX- Adotar medidas que facilitem o processo de pagamento, através de

parcelamento de débito;
X- Promover campanhas de esclarecimentos sobre o pagamento da d

‘vida ativa, tendentes a evitar as cobrancas judiciais;
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XI- Informar os processos relacionados com a divida ativa a promover o
fornegn’}ento de certidoes relativas a situacdo fiscal dos
contribuintes;

Xil- Fornecer a Contabilidade o montante dos débitos inscritos na
divida ativa, para os registros competentes;
XI- Desempenhar outras atribuigdes afins.
SECAO Il

DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 89 - A divisao de Tesouraria (DIVTES) é érgao da Secretaria Municipal de
Fazenda e Financas (SMFF) encarregado de executar as atividades de
pagamento de despesas e gestdo da receita municipal.

Art. 92 - Sao atribuicdes especificas do Chefe da DIVTES:

- Assessorar o Secretdrio Municipal de Fazenda em assuntos referentes
a Tesouraria;

- Manter o controle sobre a movimentacado das contas bancarias;

- Supervisionar as operagbes financeiras resultantes ou nao da
execucdo orcamentaria e cuidar para que os relatérios, extratos e
conciliacdes da tesouraria sejam encaminhados a Contabilidade;

V- Comunicar & Controladoria Geral do Municipio da concessdao de
Adiantamentos, informando a data em que a concessao foi efetivada;

V- Desempenhar outras atribui¢des afins.

SUB-SECAO |
DA SECAO DE TESOURARIA

Art. 10 - A Sec8o de Tesouraria ( SETES ), compete:
[- Coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas com o
recebimento das receitas municipais;
- Receber e guardar titulos e outros valores mobiliarios, de
propriedade do Municipio ou de terceiros, neste caso, quando
entregues em depdsito, consignacgao, caugao ou fianca;
I1- Proceder a restituicdo de depdsitos e outros valores, bem como
de tributos e outras rendas, quando determinada por documentos
habeis;
[\V- Efetuar o recebimento de créditos da prefeitura, quando
devidamente autorizado;

V- Realizar pagamentos, devidamente autorizados, mediante a
apresentacdo de documentagdo apropriada e do competente recibo;
Vi- Manter em dia a escrituracdo do seu movimento;

VIl- Elaborar e encaminhar, periodicamente ao chefe da DIVTES, o

balancete e o boletim sintético do movimento, devidamente
acompanhados dos documentos comprobatorios;
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VIll-  Encaminhar, periodicamente ao Chefe da DIVTES, as guias de
lancamento dos tributos recebidos para processamento da baixa dos
débitos;

[X- Realizar todos os pagamentos através de cheques ou ordem
bancaria de pagamento, consoante programacao estabelecida para o

dia.

X- Efetuar junto a rede bancéria o pagamento das contribuigdes,
para as instituicdes de previdéncia e os fundos regulamentares;

Xl- Promover a emissdo de cheques para pagamento de despesas
€ endossar aqueles destinados a depésitos em estabelecimentos de
créeditos;

Xll-  Promover a manutencdo em dia da escrituracao do movimento
de caixa e preparar o0s comprovantes relativos 3as operagoes
realizadas;

Xlll- Promover a manuten¢do dos registros e titulos sob sua guarda;

XIV- Promover a efetivagdo do pagamento da despesa, de acordo
com as disponibilidades de numerério, os esquemas elaborados e as
instrucdes superiores;

XV-  Exercer severa fiscalizacdo sobre o recolhimento da receita e o
pagamento da despesa;

XVI- Promover a requisicao de taldes de cheques aos bancos;

XVII- Movimentar contas bancérias, efetuando saques e depdsitos,
quando autorizado;

XVIlI- Promover estreito entrosamento com a rede bancéaria local;

XIX- Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e
enviad-los a Contabilidade;

XX-  Efetuar a classificagcdo da receita por rubrica, valendo-se das
informacgdes do controle da arrecadacéo;

XX|- Desempenhar outras atividades afins.

SECAO Il
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE GERAL

Art. 11 - A Divisao de Contabilidade Geral (DIVCONT) é 6rgédo da Secretaria
Municipal de Fazenda e Finangas (SMFF) encarregado de manter atualizada
a Contabilidade Financeira Orgamentdria e Patrimonial, executar as
atividades relativas a contabilizacdo e escrituracdo contédbil, orientar os
procedimentos contabeis, bem como todos os servicos relacionados a
Contabilidade.

Art. 12 - S3o atribuigdes especificas do Chefe da Divisdo de Contabilidade
Geral:

I- Assessora o Secretario Municipal de Fazenda e Financas em assuntos
relativos a contabilidade;
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- Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentéria e
patrimonial do Municipio, de modo a poder informar permanentemente o
andamgnto dos programas e projetos municipais, bem como outras
operacoes em que intervenha o Municipio;

lI- Promover a conciliagdo das contas contébeis em carater permanente,
providenciando a regulariza¢do das diferencas e incorrecdes, verificadas nos
lancamentos;

[V~ Promover o exame e verificacdo da perfeita aplicacdo das normas
orgamentarias, financeiras e contabeis;

V- Promover o exame e verificacdo da corregdo técnica da escrituracdo
desenvolvida pelo 6rgao, de acordo com os principios, convencdes e normas
adotadas; :

VI-  Providenciar e assinar, em conjunto com o Secretario Municipal de
Fazenda e Finangas e com o Prefeito Municipal, nos prazos legais, os
balancetes mensais, os Diarios e outros documentos de apuragédo contabil;
VIl-  Providenciar até o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro do exercicio
seguinte, o Balanco Geral da Prefeitura, assinado-o juntamente com o
Secretdrio Municipal de Fazenda e Finangas e o Prefeito Municipal;

VIll-  Apresentar ao Secretario Municipal de Fazenda e Financgas, até o
vigésimo dia Util do més subsequente, o balancete do més anterior;

IX-  Enviar @ Camara Municipal, até o vigésimo dia do més subsequente, 0
balancete do més anterior;

X- Revisar os processos de pagamento, verificando a sua regularidade;
Xl-  Supervisionar a conferéncia e controle da documentacao relativa a
aquisicao de materiais, para formagdo do processo de pagamento;

Xll-  Supervisionar o controle e o acompanhamento dos contratos de
servicos, face as condi¢cdes contratuais e reajustamentos quando for o caso;
Xlll- acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de inventarios de bens

patrimoniais e sugerir medidas visando o seu aprimoramento;

XIV- Proceder a classificacdo contébil dos bens patrimoniais;

XV- Verificar e avaliar a correcdo da escrituracao contabil desenvolvida
pela Prefeitura, de acordo com a legislagdo, os principios, as convengoes e
as normas técnicas;

XVI- Colaborar na andlise das propostas orgamentérias, em suas diferentes
partes, criticando os dados fornecidos e sistematizando-os, com vistas a
elaboracao do orcamento anual;

XVIl- Participar da elaboragdo das normas reguladoras de atividades
orcamentarias;

XVIII- elaborar anélises de origem e aplicagdo de recursos;

XIX- Instruir e dirimir dividas sobre a aplicagao das normas financeiras e
de custos;

XX- Elaborar relatdrios e analises de custos comparativos das atividades
dos diferentes érgaos da Prefeitura;

XXI- Executar quaisquer outras atribuicbes semelhantes pertinentes ao
cargo funcional. .
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_SUB-SECAO |
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 13- A Sec&o de Contabilidade (SECON), subordinada ao chefe da

DIVCONT, compete:
- Promover, dirigir e supervisionar os servicos relativos ao
emprenho, liquidacdo e pagamento das despesas da Prefeitura e
verificagdo da conformidade dos componentes;
I- Articular junto as secbes das outras secretarias municipais
responsaveis por compras, pagamentos de pessoal, contratacdo de
SErvicos e outros, para o registro dos empenhos prévios;
Ill-  Solicitar as Secretarias Municipais, no inicio de cada exercicio
financeiro, a emissdo de empenhos globais ou por estimativa das
dota¢es orcamentérias que comportem esse regime;
V- Informar imediatamente aos 6rgdos interessados sobre
insuficiéncia de dota¢des orcamentarias e créditos quando a mesma
for constatada;
V- Promover o exame, a conferencia e a instrug@o dos processos
de pagamentos, impugnando-os quando n&o estiverem revestidos de
formalidades legais;
VI- Promover a  abertura, encerramento, reabertura e
desdobramento das contas contédbeis, tendo em vista a necessidade e
a facilidade de anélise e classificacdo das mesmas:
VIl-  Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro
do ativo e passivo patrimoniais;
VIlI-  Providenciar o registro das aquisicdes do adiantamento,
impugnando-as quando ndo estiverem investidas das formalidades
legais;
|X- Promover o registro de todas as contas que, para seu perfeito
controle, tenham necessidade de desdobramento:
X- Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da
Prefeitura, tanto méveis quanto imdveis, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando rigorosamente as variacdes havidas;
XI-  Verificar periodicamente, em coordenacdo com a Tesouraria, a
elaboracdo, do boletim sintético do balancete de Caixa, no gual
deverdao ser evidenciadas as disponibilidades e os depdsitos

bancarios;
Xll- - Promover o registro dos empenhos das despesas da Prefeitura;
Xlll-  Promover o exame e verificacdo do langamento, arrecadacéo e

recolhimento das receitas;

XIV- Promover o exame e verificacdo do empenho, liquidacao e
pagamento das despesas;

XV-  Desempenhar outras atividades afins.
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_ SECAO IV
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 14 - A Divisdo de Planejamento (DIVPLAN) é o orgdo da Secretaria
Municipal de Fazenda e Financas encarregado de executar as atividades
relativas ao Planejamento Financeiro Orgamentério do Municipio, assim
como orientar as demais Secretarias no que tange a matéria em questao,
tendo como atribuicdes especificas do Chefe da DIVPLAN:

VI
VII.

VIl

Xl.

Assessorar o Secretdrio Municipal de Fazenda e Financas na
proposicéo e execugdo das politicas financeiro orcamentarias do
Municipio;

Assessora o Secretdrio Municipal de Fazenda e Financas na
apresentacao e tramitacdo da proposta orcamentaria na Camara
Municipal, coordenando-se para tanto, bem como os demais orgaos
do Executivo Municipal;

Promover, em coordenagdo com o Gabinete do Prefeito, campanhas
de divulgacdo de planos e programas orgamentarics, para o
conhecimento da populacéo;

Promover a programagdo financeira, tanto das receitas quanto dos
desembolsos, inclusive a programacdo da despesa orcamentéria, o
controle dos quantitativos financeiros comprometidos nos programas
anuais e o balanco financeiro;

Coordenar os diversos programas setoriais, ajustando-os aos recursos
disponiveis, com base na orientacdo recebida do Secretério Municipal
de Fazenda e Financas;

Estudar e propor as alteragdes nos programas setoriais, em funcao de
sua efetiva execucéo;

Efetuar a estimativa dos recursos financeiros para implantacdo dos
programas de governo;

Elaborar o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentarias em
conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal de Fazenda e
Financas;

Promover, em coordenagao com os érgdos do Executivo Municipal, a
elaboracdo da proposta orcamentéria da Prefeitura e respectiva
mensagem, bem como o acompanhamento da execucdo do
orgcamento aprovado;

supervisionar o coordenar a execucdo orcamentéria, promovendo-lhe
o controle, de modo que a administracdo pulblica esteja
permanentemente a par da execucdo dos planos e programas de
trabalho previstos no orgamento;

Preparar, quando necessario, planos de contencdo de despesas,
obedecida a orientagdo do Secretario Municipal de Fazenda e
Finangas;
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XIl.  Elaborar os expedientes, projetos de lej e decretos relativos 3
abertura de créditos adicionais, coordenando-se, para tanto, com o
Secretéario Municipal de /fazenda e Financas;

Xlll.  Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que [he sejam
atribuidas pelo Secretario Municipal de Fazenda e Financas.

i SECAOV
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO FAZENDARIA

Art. 15 - A Divis3o de Fiscalizac&o Fazendaria (DIVFIS) é érgdo da Secretaria
Municipal de Fazenda e Financas (SMFF) eéncarregado de executar as
atividades relativas & politica tributéria e fiscal do Municipio, executar a
fiscalizagdo de tributos municipais bem como orientar os contribuintes sobre
assuntos ligados a administracdo tributéria e fiscal do Municipio.

Art. 16 - Sao atribuigdes especificas do Chefe da DIVFIS:

|. Assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e Financas na proposicao
das politicas tributérias e fiscais do Municipio;

Il. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a fiscalizacdo
dos impostos e das taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

lll. Propor ao Secretério Municipal de Fazenda e Finangas as medidas que
julgar necessarias ao aperfeicoamento e melhoria do sistema de fiscalizacdo
tributaria;

IV. Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributaria e fiscal, por meio de editais, avisos, oficios, circulares, campanhas
publicitarias e outras formas de comunicagdo com varios segmentos da
sociedade;

V. Determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto a
contribuintes, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

VI. Promover, em conjunto com o Secretario Municipal de Fazenda e
Financas e com a colaboracdo da Procuradoria Juridica, estudos criticos da
legislagdo tributaria e fiscal do Municipio e oferecer subsidios para revisao e
aperfeicoamento;

VIl. Tomar conhecimento da denlncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer
apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda
Municipal;

VIIl. Colaborar no planejamento de curso, conferéncias e seminarios sobre
matéria tributéria e fiscal;

IX. Propor a realizagdo de diligéncias, pericias e outras providéncias que
tenha, por objetivo salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal:

X. Organizar inspecédo periddica em todas as zonas de fiscalizacao;

Xl. Promover o exercicio do regime especial de fiscalizacdo, mediante a
designacdo de Fiscais para permanéncia no estabelecimento do
contribuinte, durante o horario de funcionamento e por periodo de tempo
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determinado, a fim de tornar possivel a apuracdo do movimento econémico
Ou da receita bruta;

XIl. Presidir reunides periodicas com seus subordinados, a fim de obter
unidade de agdo fiscal e administrativa da Fiscalizacdo;

Xlll.  Desempenhar outras atribuicbes afins.

. SUBSECAO |
DA SECAO DE FISCALIZACAO FAZENDARIA

Art. 17 - A Secdo de Fiscalizacio Fazendaria (SEFISF), compete:

|. Promover a fiscalizacdo dos contribuintes, com o objetivo de evitar a
sonegacao, evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

Il. Promover a execucdo de atividades externas necessérias aos
langamentos dos tributos municipais, bem como no seu pagamento:

lll. Promover a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e
similares no cumprimento do horario de abertura e fechamento, bem como
do comércio eventual e ambulante:

IV. Promover a fiscalizacdo do comércio eventual e de rudimentar
organizacao;

V. Promover a fiscalizacdo dos estabelecimentos de diversdes publicas, suas
condicbes de licenciamento e cumprimento dos deveres com o fisco
municipal;

VI. Fiscalizar o licenciamento para exploracdo dos meios de publicidade e
propaganda, de conformidade com a legislacio:

VIl. Promover a orientacdo aos contribuintes no cumprimento de suas
obrigagdes;

VIII. Organizar as escalas de rodizio do pessoal que exerce atividades de
fiscalizagdo fazendaria, bem como movimenta-los conforme programacéao
estabelecida, as necessidades e conveniéncia do servico;

IX. Inspecionar periodicamente todas as zonas de fiscalizacao;

X. Realizar diligéncias, pericias e outras providéncias que tenha, por objeto
salvaguardar os interesses da Municipalidade:

Xl. Instruir e informar processos relativos aos assuntos de fiscalizacao dos
tributos de sua competéncia;

XIl. Elaborar relatérios de fiscalizacdo realizadas:

Xlll. Fazer lavrar notificagdes, intimacfes, autos de infracdo, autos de
apreensao de mercadorias, bem como promover a aplicacao de multas;

XIV. Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes fiscais;
XV. Assinar e encaminhar, mensalmente, ao Chefe da DIVFIS, o Relatério da
Fiscalizacao;

XVI. Instruir e informar processos relativos aos assuntos de sua
competéncia;

XVII. Propor ao Chefe da DIVFIS a publicacdo de avisos e editais;

XVIIl. Anotar os pontos da produtividade fiscal no Mapa de Producao
Individual;
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XIX. Desempenhar outras atribuicbes afins.

) SECAO VI
DA DIVISAO DE ASSESSORIA E ANALISE CONTABIL

Art. 18 - A Divisdo de Assessoria e Anglise Contabil (DIVACON) é o 6rgdo da Secretaria
Municipal de Fazenda e Finangas (SMFF) encarregado de executar as atividades relativas

a Assessoramento, Analise e Supervisdo da Execucdo e Funcionalidade da Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico.

Art. 19 - S&o atribuicdes especificas do Chefe da DIVACON:

A Orientar e Supervisionar, em todos os niveis da Prefeitura (Ente e Fundos) os

Erqcedimentos, as convencgdes e as normas técnicas de contabilidade. de acordo com a
ei.

I. Assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e finangasem assuntos relativos a

contabilidade;

I, Supervisionar a escrituragdo contabil sintética e analitica das operacées

Orgamentarias, Financeiras e Patrimoniais, resultantes ou ndo de execucao orgcamentaria

em todas as suas fases, visando apurar a situagdo patrimonial:

V. Supervisionar a revisdo e a conciliagdo de todas as contas em carater permanente,

providenciando a regularizagéo das diferencas e incorregdes, verificadas nos langamentos;

V. Promover o exame e verificacdo da perfeita aplicagao das normas orcamentarias,

financeiras e contabeis;

V. Analisar balancetes e balangos, verificando a exatiddo dos seus saldos e a correta

classificagdo das contas;

VI, Analisar e assinar, em conjunto com o Chefe da Divisdo de Contabilidade Geral,

com o Secretério de Fazenda e com o Prefeito Municipal, nos prazos legais, os balancetes

mensais, os Diarios e outros documentos de apuragéo contabil:

VIII.  Supervisionar a execugéo do Balango Geral da Prefeitura até o dia 28 de fevereiro

do ano seguinte e assinar junto com o Chefe da Divisdo de Contabilidade Geral,

Secretario de Fazenda e o Prefeito todas as pegas nele contidas:

IX. Supervisionar se o envio até o dia 20 do més subsequente do balancete do més
anterior para a Camara de Vereadores esta sendo realizado.
X. Supervisionar se os langamentos dos acordos e convénios celebrados com os

orgéos publicos ou entidades, instituicbes e empresas privadas estdo sendo corretamente
registrados;

Xl. Supervisionar se os langamentos, controles e acompanhamentos aos contratos de
servigos,estdo sendo realizados;

XIl, Assessorar, quando necessario, o desenvolvimento dos trabalhos de inventarios
de bens patrimoniais e sugerir medidas visando ao seu aprimoramento:

Xl Orientar a confecgdo de mapas de correcdo monetaria e de depreciagdo dos bens
patrimoniais;

XIV.  Supervisionar as reavaliagdes periodicas do Ative Imobilizado acompanhando a
evolugdo da legislagdo sobre a matéria;
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XV.  Supervisionar e avaliar a correcdo de escrituragdo contabil desenvolvida pela
Prefeitura, de acordo com a legislacdo, os principios, as convengbes e as normas
técnicas;

XV|. Participar das auditagens internas e assistir as auditagens externas, orientando a
regularizagdo ou esclarecimento dos fatos apontados nos relatorios de auditoria;

XVIl. Participar de elaboragdo do orgcamento anual e do plano plurianual, em estreita
articulagdo com o Planejamento e Coordenagao Geral;

XVIil.

XIX. Colaborar com o Planejamento , na analise da execugdo orgamentaria, através de
exames de relatérios de acompanhamento, emitindo parecer em torno das ocorréncias
verificadas;

XX. Elaborar analises de origem e aplicacao de recursos;

XXIl.  Instruir e dirimir dividas sobre a aplicagdo das normas financeiras e de custos;
XXIl. Supervisionar os relatorios e anélises de custos comparativos das atividades dos
diferentes 6rgdos da Prefeitura;

XXII. Apresentar sugestdes e estudos sobre a criagdo e reformulagdo de normas de
contabilidade financeira e de custos ;

XXIV. Analisar os indices de gestdo financeira, bem como as distorgdes entre a
realizagdo financeira e a prevista no orcamento programa,

XXV. Analisar o comportamento das Receitas ;

XXVI. Analisar as variagbes orgamentarias ;

XXVII, Revisbes e Balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;
XXVII|.Executar quaisquer outras atribuicdes semelhantes pertinentes ao cargo funcional.

CAPITULO V )
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES, DA DELEGACAO DE
COMPETENCIA E DA SUBSTITUICAO

SECAO |
DAS ATRIBUICOES
SUB-SECAO |
DOS SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA E FINANCAS E
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA E FINANCAS

Art. 20- Ao Secretério Municipal de Fazenda e Finangas compete:
- Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantagéo das politicas
fiscal e fazendaria da Prefeitura;
- Promover o controle da execucdo orcamentaria e a elaboragéo
do cronograma de desembolso dos recursos financeiros;
- Manter e dirigir a execugao das atividades contabeis em geral;
(V- Opinar em processos sobre celebracdo de convénios e
contratos que impliguem direta ou indiretamente obrigacgdes
financeiras para o Municipio;
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V- Administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e os
recursos financeiros em conformidade com os planos, programas,
projetos e orgamentos aprovados;

VI- Participar de estudos e analises com vistas a determinar
prioridades relativas a politica de fiscalizacdo dos tributos Municipais;
VII-  Promover estudos periddicos sobre o comportamento da receita
e da despensa e tomar as medidas necessérias para sua melhoria;
VIll- - Tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro e
econémico verificando as disponibilidades de caixa e os créditos da
Prefeitura;

IX- Coordenar as providéncias para o recebimento das cotas de
tributos partilhados:
X- Assinar com o Chefe da Divisdo de Contabilidade Geral e com o

Prefeito Municipal, os balancetes, balanco geral com seus anexos e
outros documentos de apuracdo contébil, o movimento de caixa
diario;

XI-  Autorizar a restituicdo de débitos relativos a tributos lancados
indevidamente;
Xll-  Determinar a realizagdo do balanco de todos os valores da

tesouraria, efetuando sua tomada de contas sempre que for
necessario e, obrigatoriamente, no Gltimo dia de cada més e ao final
do exercicio financeiro;

Xlll-  Propor ao Prefeito a constituicdo de comissdes de autoria e
inventario quando necessarios;

XIV-  Promover, em juizo ou fora dele, através da Procuradoria Geral
do Municipio, a representagdo e defesa dos interesses da Fazenda
Municipal;

XV-  Propor ao Prefeito o calendério fiscal do Municipio e
providenciar sua divulgagdo, depois de aprovado o decreto;

XVI-  Propor a atualizacdo da Planta de valores dos terrenos e
edificagdes para efeito de tributacéo;

XVIl- Promover o langamento e a arrecadacdo dos Tributos
Municipais;

XVIIl- Pronunciar-se a respeito dos pedidos de abertura de créditos
adicionais sob o aspecto financeiro apreciando as repercussdes na
programacao de caixa da Prefeitura;

XIX-  Articular em conjunto com érgéos fazendéarios do Estado e da
Unido, com cartérios do registro imobilidrio e outras entidades de
direito publico ou privado, visando a permuta de informacdes,
métodos e técnicas de acdo fiscal;

XX-  Supervisionar os trabalhos afetos aos érg3os da Secretaria;

XXI-  Expedir instrugées normativas referentes a assuntos de
competéncia da Secretaria, de acordo com o Prefeito, para a boa
execucdo das leis e regulamentos, bem como para a perfeita
funcionalidade dos servicos;
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XXIl- Referendar os decretos atinentes & Secretaria Municipal de
Fazenda;

XXIll- Acompanhar, diariamente, o movimento financeiro e
econdmico, verificando as disponibilidades e mandando recolher aos
estabelecimentos de crédito, devidamente autorizados pelo Prefeito,
as quantias excedentes as necessidades de pagamento;

XXIV- Assinar as certidées relativas & situacdo dos contribuintes
perante o fisco municipal;

XXV- Promover o pagamento de juros e amortizacdo de
empréstimos;

XXVI- Movimentar, juntamente com o Prefeito, as contas bancérias da
Prefeitura;

XXVIl- Autorizar a restituicdo de débitos dos tributos lancados
indevidamente;

XXVIII- Determinar a realizacdo do balanco de todos os valores
da tesouraria, efetuando a sua tomada de contas, sempre que
entender conveniente e, obrigatoriamente, no UGltimo dia de cada
exercicio financeiro;

XXIX- Determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

XXX- Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

XXXI- Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacéo
contra os langamentos e cobranca de tributos, bem como os recursos
interpostos contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;
XXXII-Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo de
construcdo e de enquadramento das edificacbes e submeté-las ao
Prefeito para expedicao de decreto respectivo;

XXXIHI- Instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o
cumprimento da legislacao fiscal, seja por atendimento pessoal, seja
por meio de publicacao de editais, avisos, oficios e circulares;

XXXIV- Orientar a acao do pessoal da Secretaria junto aos
contribuintes;

XXXV-Fazer fiscalizar a aplicacdo de dotacdes or¢amentarias;

XXXVI- Determinar a elaboragao de graficos no sentido de
evidenciar o comportamento da receita do Municipio;

XXXVII- Aprovar o calendério e os esquemas de pagamentos;
XXXVIII- Fazer inspecionar o processo de langamento de tributos,
fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando irregularmente executado;
XXXEX- Tornar conhecimento das dendncias de fraude e infragbes

fiscais, fazer apuréd-las, reprimi-las e promover as providéncias para a

defesa do fisco do Municipio;
XL-  Julgar, em primeira insténcia, os processos de constatagdo de

infracbes e apreensbées de mercadorias, mantendo, reduzindo ou
cancelando as penalidades impostas, quando for o caso;
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XLI-  Fiscalizar a aplicacdo de creditos, bem como de dotacles
orcamentarias, comunicando ao Prefeito e aos érgdos interessados,
com a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

XLIl- Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada,
relatdrios sobre pagamentos autorizados e realizados;

XLIIl- Autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depésitos;

XLIV- Promover a arrecadacao das rendas néo tributérias:

XLV-  Supervisionar o controle da execucao orgamentaria, de modo
que a Administrac@o esteja permanentemente a par da execucdo de
programas ou planos de trabalho previsto no orgamento;

XLVI- Coordenar as providéncias para o recebimento das quotas
federais e estaduais;

XLVIl- Mandar elaborar propostas para a abertura de créditos
adicionais;

XWVIII-Dar parecer nos pedidos de isencdo, encaminhando ao Prefeito
aqueles que julgar procedentes:

XLIX- Supervisionar a reviséo e anélise dos custos:

L- Coordenar providéncias para a realizacdo de auditorias internas
da Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas administracide;

LI- Orientar os subordinados no cumprimento de seus deveres e de
suas atribuicdes;

LIl-  Despachar o expediente da Secretaria e dar parecer em
processos sobre os quais necessariamente tenha que se pronunciar;
LIll-  Expedir atos administrativos necessarios as atividades da
Secretaria;

LIV-  Delegar competéncia as autoridades subordinadas:
LV-  Desempenhar outras atividades afins,

Art. 21: Compete ao Subsecretério Municipal de Fazenda e Financas:

| - assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e Financas na
formulacao e implantacéo das politicas fiscal e fazendaria da
Prefeitura e substitui-lo em afastamentos temporarios:;

Il - manter-se informado sobre os assuntos doutrindrios, normativos e
da politica administrativa em curso no &mbito da Secretaria e dos
6rgaos subordinados:

Il - realizar a gestao da Secretaria, em consonancia com o
planejamento realizado, em cooperacdo com o Secretario Municipal
de Fazenda e Financas;

IV - Auxiliar o Secretdrio na promocdo do controle da execucao
orcamentaria e a elaboracdo do cronograma de desembolso dos recursos
financeiros;

V - Opinar em processos sobre celebracdo de convénios e contratos que
impliquem direta ou indiretamente obrigacdes financeiras para o Municipio,

em auxilio ao Secretéario;
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VI - Participar de estudos e anélises com vistas a determinar prioridades
relativas a politica de fiscalizacdo dos tributos Municipais;

VII - Promover estudos periddicos sobre o comportamento da receita e da
despensa e tomar as medidas necessérias para sua melhoria, sob a
orientacéo do Secretério;

VIII - Auxiliar o Secretario na realizacdo do balanco de todos 0s valores da
tesouraria, efetuando sua tomada de contas sempre que for necessério e,
obrigatoriamente, no Gltimo dia de cada més e ao final do exercicio
financeiro;

IX - Propor ao Secretério a constituicdo de comissdes de autoria e inventario
quando necesséarios;

X - Promover, em juizo ou fora dele, através da Procuradoria Geral do
Municipio, a representacao e defesa dos interesses da Fazenda Municipal;

Xl - Auxiliar o Secretéario na proposicao do calendario fiscal do Municipio e
providenciar sua divulgacso, depois de aprovado o decreto:

XIl - Auxiliar o Secretério na proposicado da atualizacdo da Planta de valores
dos terrenos e edificagBes para efeito de tributacao;

Xl ~ Articular, em auxilio ao Secretério Municipal, em conjunto com érgaos
fazendarios do Estado e da Unido, com cartérios do registro imobiliario e
outras entidades de direito publico ou privado, visando a permuta de
informagdes, métodos e técnicas de acao fiscal;

XIV - Supervisionar os trabalhos afetos aos 6rgdos da Secretaria;

XV - Acompanhar, diariamente, o movimento financeiro e econémico do
Executivo Municipal;

XVl - Auxiliar o Secretario no julgamento dos processos de reclamacao
contra os langcamentos e cobranca de tributos, bem como os recursos
interpostos contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;

XVII - Instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
legislacao fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicacdo
de editais, avisos, oficios e Circulares, sob a orientacdo do Secretirio
Municipal;

XVIII - Orientar a ag&o do pessoal da Secretaria junto aos contribuintes:

XIX - Tomar conhecimento das dendncias de fraude e infracdes fiscais, fazer
apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco do
Municipio;

XX - Auxiliar o Secretdrio na fiscalizagdo da aplicacdo de créditos, bem
como de dotagdes orcamentarias, comunicando-o e aos odrgaos
interessados, com a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

XXl - Auxiliar o Secretirio na supervisdo e controle da execucao
orcamentaria, de modo que a Administracdo esteja permanentemente a par
da execucédo de programas ou planos de trabalho previsto no orgamento;
XXl - Orientar os subordinados no cumprimento de seus deveres e de suas
atribuicoes;

XXl - Despachar o expediente da Secretaria e dar parecer em processos
sobre os quais necessariamente tenha que se pronunciar;
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XXIV - Expedir atos administrativos necessarios as atividades da Secretaria;
XXV - Desempenhar outras atividades afins.

SUB-SECAO Il
DOS CHEFES DE DIVISAO E CHEFES DE SECAO

Art. 22- Aos Chefes de Divisdo e de Chefes de Sec3o compete:
I- Dirigir e administrar os 0rgaos sob sua responsabilidade;
- Planejar, coordenar, orientar, efou executar estudos, planos,
projetos, programas e atividades, no &mbito de suas atuacdes;
- Promover a elaboracdo de orcamento, levantamentos de
Custos, necessérios ao desenvolvimento dos trabalhos de seus
respectivos érgéos; .
V- Praticar atos pertinentes &s atribuicbes que |he forem
delegadas pelo Secretario:

V- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores, normas e
instrucdes vigentes;

VI- Responsabilizar-se pelo material e equipamento em uso nos
0rgdos sob sua supervisio;

VII-  Orientar os subordinados no cumprimento de seus deveres e
suas atribuicoes;

VIIl-  Despachar o expediente do orgdo que supervisiona e dar

parecer em processos que necessariamente tenha gue se pronunciar.

Paragrafo Unico - Compete ainda aos Chefes de Divisdo e Chefes de Secéo,
genericamente, além de supervisionar e dirigir os trabalhos do orgéo de que
sejam titulares, a responsabilidade pelo cumprimento das atribuicdes de
que trata o Capitulo Ill e, ou outras que Ihe forem delegadas de acordo com
este Regimento e a legislacdo em vigor.

SUBSECAO I
DOS CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Art. 23 - Os Cargos de Direcdo e Assessoramento Superior (DAS), lotados na
Secretaria Municipal de Fazenda e Financas, exercem funcées de
assessoramento e apoio administrativo, nas diversas areas da Secretaria,
objetivando dar suporte e assisténcia nos assuntos que l|hes forem
cometidos.

Art. 24 - Compete ao Superintendente de Finangas:

| - superintender, através das unidades integrantes da Secretaria, as
atividades relacionadas com servicos de operagdes financeiras, execucao
orcamentaria, contabilidade e controle financeiro;

Il - promover a andlise de relatérios envolvendo programas e planos de
trabalho relativos & Secretaria:
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I - Promover a coordenacao da Programacao financeira da Pasta:

IV - proceder & supervisao, através de processos analiticos e sintéticos, de
todos os atos de gestdo da Secretaria;

V - proceder 3 prestacao dos servicos meio necessarios ao funcionamento
da Secretaria;

VI - supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento,
controle, movimentacéo e disponibilidade financeira:

VII - cumprir e fazer cumprir as normas e as determinagdes de carater geral;
VIl - coordenar a elaboracdo e a fiscalizacdo de convénios e contratos
relacionados a Secretaria;

IX - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 25 - Compete ao Supervisor Operacional:

- Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretario da pasta, em todas
as agbes concernentes o Municipio de Miguel Pereira, que estiverem sob
responsabilidade da Secretaria;

Il. Promover a captacdo de patrocinios e estabelecer parcerias que
contribuirdo para as atividades inerentes ao Executivo Municipal;

lll.  Assessorar o Prefeito Municipal e o Secretario da pasta na
implementacdo dos projetos e servicos municipais, zelando pelo
atendimento e desenvolvimento:;

IV. assessorar o Prefeito Municipal e o Secretério da Pasta na coordenacao
dos diversos servicos, especialmente, nas &dreas de infraestrutura, dos
cuidados e zelos com os proprios municipais, dos atendimentos a municipes,
harmonizando as &reas afins:

V. assessorar o Prefeito Municipal e o Secretario no controle das despesas de
manutencdo e movimentacéo dos 6rgaos da administracdo, atinentes & sua
pasta;

VI. manter o Prefeito Municipal e o Secretario da pasta informados sobre o
controle das despesas com a execucio dos servicos municipais, inclusive, os
emergenciais.

VIl. Desenvolver outras atividades correlatas.

Art, 26 - Compete ao Tesoureiro:

I- efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de
acordo com autorizacdo do Ordenador de Despesas;

Il - planejar, organizar e executar os servicos de Tesouraria da Prefeitura
Municipal;

HI - solicitar, quando necessario, auxilio na execugdo dos seus servicos;

IV - prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado
pelo Chefe do Executivo.

V - comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para
assegurar a exatiddo dos registros;

VI - manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as
receitas e despesas que ddo suporte aos balancetes;
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VIl - providenciar o Pagamento, com pontualidade, de acordo com
programacdo, de todas as obrigacées financeiras da Prefeitura Municipal,
assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento e
outras acdes pertinentes ao cargo;

VIII - emiss&o de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;

IX - comunicar os Pagamentos feitos, quando solicitado;

X - Assegurar a concretizacdo das orientacbes financeiras definidas
superiormente;

Xl - Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria
do funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagédo superior:

Xll - Proceder & guarda, conferéncia e controle sistemético do numerério e
valores sob sua responsabilidade;

Xl - Controlar 0 movimento das contas bancarias, através do sistema
informatizado, com o objetivo de poder elaborar os relatérios necessarios;
XV - Executar outras fungdes correlatas que sejam superiormente
cometidas ou impostas por lei.

Art. 27 - Compete ao Assistente de Tesouraria, Assistente Contabil e
Assistente de Operacdes, auxiliar os Chefes de Secdo e superiores, lotados
na Secretaria, no exercicio de suas funcdes, zelando pela eficiéncia, eficacia
e efetividade dos servicos realizados, a fim de promover o desenvolvimento
do setor.

SECAO Il
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 28- A delegacdo de competéncia é o instrumento de descentralizagéo
administrativa para assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes,
situando-se na proximidade dos fatos. pessoas ou problemas a atender.

Art. 29- E facultado ao Secretdrio Municipal de Fazenda e Financas delegar
competéncia conforme se dispuser em atos préprios e desde gue as
necessidades sejam bem justificadas e definidas.

Pardgrafo Unico - O Ato de delegacdo indicard sempre com preciséo a
autoridade delegante, a autoridade delegada, as atribuices e as
responsabilidades objeto da delegacao.

SECAO Il
DA SUBSTITUICAO

Art. 30- Todo titular em cargo de comissdo, em caso de impedimento ndo
superior a 31 (Trinta e um) dias consecutivos, serd substituido por pessoa
indicada ao Prefeito pelo Secretario Municipal de Fazenda e Finangas, a fim
de representar interinamente pelo cargo ou funcdo.
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CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

com zelo e presteza as tarefas que forem cometidas, obedecer as ordens e
determinacées superiores e  formular sugestdes, visando a0
aperfeic;oamento do trabalho.

Paragrafo Unico - Compete a Chefig imediata determinar atribuicées aos
servidores de que trata este artigo.

CAPITULO Vi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33- Cabers ao Secretério Municipal de Fazenda e Finangas, no 4mbito de
sua atuacdo, designar comissges € grupos de trabalho, Objetivando a
elaboracdo oy execucao de programas e projetos, bem como o
aperfeicoamento institucional da Secretaria.

Art. 34 - Os casos Omissos, ndo previstos nesse Regimento serdo resolvidos
pelo titular da Secretaria Municipal de Fazenda e Financas,

Art. 35 - O presente Decreto éntrara em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se todas as disposicdes em contrario, sobretudo o Decreto N©
3.917, de 28 de setembro de 2011,

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira
Em, 17 de julho de 2013,

CLAUDIO VALENTE VIANA
Prefeito Municipal

JOSE ¢A URTY BAHIA
Secretario Municipal de Fa@qﬂ' a e Financas
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