ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

DECRETO N.° 5.191 ,DE 16 DE JULHO DE 2007.

EMENTA: Altera a estrutura administrativa
da Secretaria Municipal de Fa -
zenda e Planejamento, e di ontras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS,

1o uso de suas atribuicoes legais,

DECRETA

Art. 1.° - A Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento passard a funcionar com as modificacoes transcritas nos artigos
subseqiientes, sem quaisquer despesas.

Art. 2. - O Cargo em Comissao de “Administrador do
Edificio-Sede” passa a denominar-se “Assistente Operacional”, mantido o mesmo
Simbolo CC/ 3, sendo automaticamente integrado aos demais 14 (quatorze) ja
existentes junto ao Gabinete do Subsecretario.

Art. 3.° - O atual Departamento de Controle das Contas
Piiblicas, drgao criado pela 1.ei 1.683/03, passa a denominar-se “Departamento de
Planejamento Estratégico”, mantida a mesma estrutura administrativa.

§ 1.°- Os 3 (trés) Cargos em Comissdo de Assistente de
Informatica pertencentes ao orgao descrito no caput deste artigo passam a denominar-
se, 1gualmente, Assistente Operacional, mantido o mesmo Simbolo CC3, sendo
antomaticamente integrado aos 15 (quinge) ja existentes junto ao Gabinete do
Subsecretario.

§ 2. - Fica extinta a Divisdao Adpinistrativa, do
Departamento de Controle das Contas Piiblicas ¢ o Cargo em Comissao a ela
inerente passa, igualmente, a denominar-se ‘“Assistente Operacional”, mantido o
mesmo Simbolo CC/ 3, sendo antomaticamente integrado aos 17 (dezessete) ja
existentes junto ao Gabinete do Subsecretario.
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Art. 4.° - Fica extinta a Divisao de Apoio Administrativo
pertencente ao Gabinete do Prefeito e o Cargo em Comissdo a ela inerente passa,
igualmente, a denominar-se “Assistente Operacional”, mantido o mesmo Simbolo
CC/ 3, sendo antomaticamente integrado aos 18 jd existentes junto ao Gabinete do
Subsecretario.

Art. 5.° - A atnal Assessoria de Planos e Orcamento passa
a denominar-se “Departamento de Programagao e Gestao Orcamentaria”, mantida a
Sua estrutura administrativa original.

Art. 6.° - A atual Subsecretaria Adjunta de Planejamento
passa a denominar-se “Subsecretaria Adjunta de Planejamento e Orcamento” e
Sfuncionard integrada do Departamento de Programacio e Gestao Orgamentaria; do
Departamento de Planejamento Estratégico; e do Departamento de Contabilidade.

Art. 7.° - O atual Departamento do Tesonro Municipal
passa a denominar-se “Departamento de Programagcio ¢ Gestao Financeira”,
mantidas a sua estrutura original.

Art. 8. - A Subsecretaria Adjunta de Captacao de
Recursos passa a denominar-se “Assessoria Técnica de Receita” e, juntamente com o
Departamento da Receita; o Departamento de Fiscalizacdo; ¢ o Departamento de
Programagao e Gestao Financeira, passa a integrar a atual Subsecretaria Adjunta
da Receita.

Art. 9.° - O Cargo em Comissao de Assessor do Secretdrio
fca transferido para o Departamento de Programagio e Gestao Orgamentdria, com a
denominagcio de “Assessor do Diretor”, mantido o mesmo Simbolo CC/4.

Art. 10 - A Junta de Recursos Fiscais do Municipio
permanecera  vinculada a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento,

mantidas as suas atribuigoes, prerrogativas e composicao, constantes da Lei n.’
1.664, de 28/11/02 ¢/calein’1.710, de 29/5/03.

Art. 11 - Com as modificagoes ora introduzidas, a
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento passard a ter a seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete do Secretirio
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1.1 - Junta de Recursos Fiscais do Municipio

1.2 — Coordenadoria de Apoio ao Contribuinte
1.3 — Coordenadoria de Cobranca Administrativa
. Gabinete do Subsecretirio

2.1 — Assistentes de Coordenadoria (2)

2.2 — Assistentes Operacionais (19)

. Subsecretaria Adjunta de Planejamento e Orcamento

3.1 — Departamento de Programacio e Gestdo
Orgamentiria
3.1.1  — Assistente de Coordenadoria

3.1.2  — Assessor para Ordens de Pagamento
3.1.3  — Assessor para Ordens de Empenho
3.1.4  — Assessor do Diretor
3.2 — Departamento de Planejamento Estratégico
3.2.1  — Coordenadoria de Gestao Fiscal
3.2.2 —Coordenadoria de Planejamento e Programagao
3.3 — Departamento de Contabilidade
3.3.1 — Niicleo de Classificagiao da Receita e Despesa
. Subsecretaria Adjunta da Receita
4.1 — Assessoria Técnica da Receita
4.2 — Departamento de Fiscalizacao Tributdria
- Servigo de Fiscalizacdo Tributdria
4.3 — Departamento da Receita
4.3.1  — Assistentes Operacionais (02)
4.3.2  — Davisao de Controle de Postos
4.3.3  — Davisao de Divida Ativa
4.3.4  — Divisao de ISS, Alvard e Taxas
- Assessor de 1SS
4.3.5  — Divisao de Cadastro Imobilidgrio
4.3.6  — Divisdo de IPTU/ITBI
4.3.6.1 — Niicleo de Pesquisas Cadastrais
4.3.6.2 — Niicleo de Instrucao Processual
4.4 — Departamento de Programacio e Gestio Financeira
4.4.1  — Servigo de Apoio Adpinistrativo
44.2  — Coordenadoria Financeira
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Art. 12 - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Fazenda e Planejamento, na forma do Anexo Unico constante do
presente Decreto.

Art. 13 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua

publicagao.

Prefeitura Municipal de Dugne de Caxias, emz 16 de
Jutho de 2007.

WASHINGTON REIS
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

A QUE SE REFERE O ARTIGO 12 DO DECRETO N.° 5.191/2007

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO [
CATEGORIA E FINAILIDADE

Art. 1. - A Secretaria  Municipal de Fazenda e
Planejamento — SMEP ¢ uma unidade administrativa vinculada a Prefeitura do

Municipio de Dugue de Caxcias (PMDC).

Art. 2. - A SMEP tem como finalidade formular, coordenar
e excecutar as fungoes de administragdo tributdria, financeira, orcamentdria e contabil,
assim como do Sistema Municipal de Planejamento em sintonia com a visdo
estratégica de curto, médio e longo prazos para nortear o desenvolvimento sustentdvel
do Municipio de Dugue de Caxias.

Art. 3.°- Compete a SMEP:

I — coordenar e avaliar a politica tributdria, financeira,
orcamentdria e contabil do Municipio;

II — coordenar os estudos ¢ a proposigiao de alteragoes na
legislacdo  tributdria, financeira, orcamentiria e contdbil, bem como a sua
regulamentacdo;

I — coordenar o langamento, arrecadacio e a fiscalizagio de
todos os tributos de competéncia do Municipio, bem como todos os outros componentes
da receita priblica municipal, salvo aqueles mais especificos, naturalmente de
competéncia de outras Secretarias e objeto de regulamentacdo especificay

IV — coordenar a orientacdo fiscal e tributdria, com o uso de
ferramentas da midia, web, campanhas, encartes ete;

V" — coordenar a contabilizacio dos atos e fatos

administrativos da PMDC, baseando-se na legislacao vigente, inclusive quanto ao
limite de endividamento da PMDC;
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VT — coordenar e executar as atividades relativas ao Sistema
Financeiro, Sistema Orcamentario e o Sistema Contabily

VII — coordenar a elaboracao da programagdo financeira do
Municipro;

VIII — coordenar a elaboragio das propostas do Plano
Pluriannal, das Diretrizes Orcamentdrias e dos Orgamentos Annais, com a
participagio das demais unidades administrativas da PMDC;

IX — coordenar o desenvolvimento dos recursos humanos bem
como a realizagdo de pesquisas com vistas ao aperfeigoamento dos servigos
fazenddrios;

X — coordenar o exame, registro e controle dos contratos,
convénios e operacoes a Serem realizadas pelo Municipio, que envolvam matéria
financeira e que impliqguem o comprometimento de recursos do Lesouroy

XI — coordenar e supervisionar a politica de investimentos, a
de empréstimos e a de financiamentos do Municipio, incluindo o Servico da Divida
origindrio dessas operagies de crédito;

XII — coordenar o desenvolvimento do Sistema Municipal de
Planejamento;

XII — coordenar, acompanbhar e avaliar os processos de
planejamento estratégico da PMDC;

XIV" — coordenar, articular e mobilizar agentes internos e
externos para a implementagao de acoes do Plano Estratégico do Municipioy

XV — coordenar a consolidagao das informagoes dos Planos,
Programas, Projetos e Agdes, com vistas a elaboragio de Relatdrios Anmais de
Atividades e de Gestao da PMDC;

XV — coordenar o atendimento ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro — TCER] quanto as inspecoes ordindrias e
extraordindrias  dentro de sua competéncia, Sempre em  consondncia com  a
Controladoria Geral do Municipioy

XVII — coordenar a implementacio de Politicas Priblicas
visando a melhoria de vida dos cidadaos caxienses,

XVIII — coordenar a politica de aplicagies financeiras dos
excedentes do caixa da PMDC;

XIX — coordenar a elaboragao do fluxo de caixa da PMDC;

XX — coordenar a proposicao de normas de controle e
acompanhamento dos pagamentos da PMDC, como por exemplo: a folha de
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pagamento e seus encargos, os tributos, as congm;ﬁes, 0s fomecea’ores, a divida
fundada, os suprimentos de fundos ete;

XXI — coordenar a wutilizacdo do Sistema Integrado de
Gestdao Fiscal — SIGFILS, de forma integrada com o Sistema Orcamentdrio,
Financeiro ¢ Contabil e outros sistemas necessdrios para a sua interface com o
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCER];

XXII —  coordenar o  acompanbamento dos  limites
constitucionais da educacao e da sarde, bem como o uso dos sistemas SIOPE —
Sistema de Informagoes sobre Orcamentos Priblicos em Educacao ¢ SIOPS —
Sistema de Informagoes sobre Orgamento Piiblico em Sadide; e

XXIII — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III
DA CARACTERIZACAO E COMPETENCIAS DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARLA

~

SECAO T

Da Subsecretaria de Fazgenda e Planejamento

Art. 4.° - A Subsecretaria de Fazenda e Planejamento
constitui unidade administrativa de provimento unitdrio, de assessoramento direto ao
Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento em suas atividades administrativas,
de relagoes priblicas e representacdo social e politica, a cujo titular compete:

I — assistir ao Secretirio no  desenvolvimento de  tarefas
administrativas especificas, internas e externas, previamente definidas,

I — coordenar, quando solicitado pelo Secretirio, a elaboragio
dos convénios, ajustes, acordos e atos similares, bem como acompanhar sua execugdo;

111 — substituir, sempre que necessdrio, o Secretdrio;
IV — assessorar a SMEP na implementacio de Politicas
Priblicas visando a melhoria das condicoes de vida dos cidadaos caxienses,
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V7" — exercer outras atividades correlatas, especialmente as que
the forem atribuidas pelo Secretdario Municipal de Fagenda e Planejamento.

SECAO 1I

Da Subsecretaria Adjunta de Planejamento

Art. 5. — A Subsecretaria Adjunta de Planejamento ¢ a
unidade administrativa responsdvel por promover as atividades de: planejamento
estratégico; planejamento, execugdo e acompanhamento orcamentdrio, assim como o
registro contabil dos drgdos e entidades da Administragao Direta do Municipio;
Dplanejamento orcamentirio dos orgaos da Administracio Indireta; registro contabil
consolidado de todos os drgdos da Prefeitura.

Art. 6. — A Subsecretaria Adjunta de Planejamento ¢
coordenada por um téenico de nivel superior, nomeado em Comissao pelo Prefeito, por
indicacdo do Secretario.

Art. 7.°— Ao Departamento de Planejamento Estratégico, gue
tem por finalidade desenvolver as atividades de programagdo, orientagao, coordenagao,
exectgdo, avaliacdo e divulgacdo das atividades relacionadas com a elaboracao de
planos, programas e projetos de desenvolvimento para o Municipio de Dugne de
Caxias, bem como elaborar procedimentos e aromatizar a elaboragao de instrumentos
que avaliem: os impactos das agoes governamentais, compete:

I — articular acoes de planejamento, no ambito dos Poderes
Executivo e 1egislativo, no processo de elaboragio, execugio e acompanhamento do
Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentdirias e a Iei Orcamentaria Anunaly

II — coordenar a elaboracio do Planejamento Estratégico,
consubstanciado em planos, programas e projetos de desenvolvimento do Municipio de

Dugne de Caxias, observando que os recursos necessarios sejam programados no
PPA, 1.DO ¢ I.LOA;

III — identificar, analisar e propor medidas necessdrias a
Sformulagao das Politicas de Desenvolvimento Econdmico e Social do Municipio,
compatibilizando-as com as diretrizes dos Governos Estadual e Federal, guando
necessario;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
SGABINETE DO PREFEITO

IV — supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de
monitoramento e avaliacdo da execucdo dos planos plurianuais, planos, programas e
projetos municipais e setoriais, de forma a propor ajustes, quando necessdrios d
implementacdo do planejamento e a condugio da politica econdmico-socialy

V" — manter estreita articulacao com as demais unidades
administrativas do Poder Executivo Municipal, na busca de informagoes para
alimentar o Sistema Municipal de Planejamentoy

VI — analisar, efetuar proposicoes e adotar parametros para
subsidiar a avaliacdo de desempenho de planos, programas e projetos;

V1L — coordenar o processo de gestao do Sistema Municipal de
Planejamento, com o objetivo de racionalizar e integrar as agoes setoriais;

VIII — estabelecer normas e procedimentos para o desempenho
das fungoes de coordenagdo, controle ¢ avaliacao dos planos, programas e projetos;

IX — propor medidas para o aperfeicoamento do Sistema
Municipal de Planejamento;

X — analisar e emitir as reservas orcamentdrias com o fito de
dar cobertura aos atos (processos) da Administragao Municipal;

XI — com base na destinacio da reserva orcamentaria,
encaminhar o processo para o “Autorizo” do Prefeito para posterior encaminbamento
ao Departamento de Programagao e Gestao Oreamentaria visando a emissao da NE
— Nota de Empenhoy

XII — o5 processos sem a devida dotagdo orcamentdria, ou seja,
05 que ndo constam do oramento anual conseqiientemente sem a emissao da reserva
or¢amentaria, serdo devolvidos ao drgao de origem ou discutida a sua viabilidade com
a SMFP; e

XIII — executar ontras competéncias correlatas.

Art. 8.° - Ao Departamento de Programacio e Gestao
Orcamentdria compete:

I — coordenar a elaboragio da proposta orcamentdria do
Municipio, em articulagiao com o Departamento de Planejamento Estratégicos

II — propor diretrizes e normas de programagao orcamentaria,
em articulagdo com o Departamento de Planejamento Estratégico;

III — coordenar as atividades dos drgaos e entidades da
Administracao  Municipal em  matéria de  orcamento, em articulagio com o
Departamento de Planejamento Estratégico;
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IV — examinar e encaminbar as propostas de modificacoes
or¢amentarias da Administragao Direta e Indireta do Municipio, em articulacao com
0 Departamento de Planejamento Estratégico,

V" — analisar e divulgar as Secretarias, os relatdrios de
acompanhamento da execugdo do orcamento em fungdo da programagdo;

VT — emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competénciay

VIl — prestar assessoramento na elaboracio dos planos de agao
e programas de investimento do Municipio

VI — elaborar e divulgar, quando for o caso, os
demonstrativos sobre a execucao orcamentaria, indicando o valor do orcamento inicial,
0 valor empenbado, o valor dos compromissos ja assumidos através de processos e
ainda ndo empenhados e o valor do saldo orcamentdirio;

IX — emitir NE — notas de empenho e de anulagao quando for
0 caso;

X — enntir OP — ordens de pagamento quando for o caso; e

XI — exercer outras competéncias correlatas.

Art. 9.° - Ao Departamento de Contabilidade compete:

I — realizar a escrituracdo contabil da Administragio Direta,
bem como o balango consolidado de toda a PMDC;

II — registrar a receita orcamentdria e extra-orcamentdria,
operagies de crédito e outros ingressos financeiros;

II1 — proceder a manutencao e atualizacdo do Plano de Contas
do Municipioy

IV — promover o acompanhamento da contabilizacao das
despesas orcamentarias pagas, ndo pagas, recebimento e pagamentos de natureza
extra-oramentaria e das variagoes e miutacoes patrimoniais verificadas durante o
excercicio fiscaly

V" — efetuar o levantamento dos balancetes mensais,

VT — elaborar o balango patrimonial, orcamentario e financeiro
do ano fiscal;

VI — controlar os adiantamentos efetuados aos servidores do

Municipio;

VIII — preparar a documentacdo pertinente a prestagio de
contas do Municipioy
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IX — encaminbar a Controladoria Geral do Municipio,
mensalmente, as demonstragoes contaveis requeridas;

X — acompanhar, conciliar e analisar as contas do Disponivel
(Contas Correntes Bancdrias, Contas de Aplicacoes Financeiras), Contas de
Transferéncias de Recursos, Passivo Financeiro, Restos a Pagar, Servico da Divida,
Despesas — Orgamentdrias  a  Pagar,  Consignagoes, Contas — Patrimoniais,
Orcamentdrias e Financeiras, bem como outras passiveis dessas agoes;

XI — informar ao responsdvel sobre atos de gestdo realizados
sem a devida fundamentacdo legal, em consondncia com a Controladoria Geral do
Municipro;

XII — realizar o controle das participagoes aciondrias do
Municipro;

XII — controlar os registros do endividamento do Municipio,
procedendo a escrituragao da divida langcada e o acompanbamento da divida vincenday

XIV" — propor a abertura e detalhamento de contas que
possibilite o processo de conciliagao e andlise;

XV — efetuar o controle dos ingressos e divulgagao de depisitos,
cangoes, fiangas, consignagoes, retengoes e valores afins, informando a Controladoria
Geral do Municipio — CGM.

X VT — registrar o movimento das operagies didrias e mensats,
elaborando os demonstrativos da execugao dos encargos gerais do Municipio;

XVII — elaborar, analisar e controlar o nivel de endividamento
da Administracio Municipal;

XVIII — atender ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — TCER], em consondncia com a Controladoria Geral do Municipio,
quando as imspecoes ordindrias e extraordindrias de competéncia do Departamento;

XIX — propor a realizagio de inventdrios (bens e
almoxarifado), em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragao — SMA
e a Controladoria Geral do Municipio — CGM, em consondncia com a legislagio
vigente,

XX — acompanhar a utilizacio do Sistema Integrado de
Gestao Fiscal — SIGFILS, de forma integrada com o Sistema Orcamentario,
Financeiro ¢ Contabil e outros sistemas necessarios para a sua interface com o

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCER], propondo as

customizagoes e alteragoes necessdrias,
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XXI — acompanhar os limites constitucionais da educagao e da
satide, com base na legislagao vigente, bem como o uso dos sistemas SIOPE —
Sistema de Informagoes sobre Orcamentos Priblicos em Educacao ¢ SIOPS —
Sistema de Informagoes sobre Orgamento Piiblico em Saride;

XXII — coordenar no dambito da Secretaria, em consonincia
com a Controladoria Geral do Municipio, a todas as diligéncias do Tribunal de

Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCER]; e

XXIII — exercer outras competéncias correlatas.

SECAO 11
Da Subsecretaria Adjunta da Receita

Art. 10 — A Subsecretaria da Receita ¢ a unidade
administrativa responsavel por langar, arrecadar e fiscalizar as receitas municipais
(salvo as especificas conforme definido no Art. 3.°), zelar pelo cumprimento das
normas legais relativas as atividades fazendarias, assim como controlar e gerir os
recursos financeiros da Administracao Direta da Prefeitura.

Art. 11 — A Subsecretaria Adjunta da Receita é coordenada
por um técnico de nivel superior, nomeado em Comissao pelo Prefeito, por indicacio
do Secretdrio.

Art. 12 — A Assessoria Técnica da Receita compete:

I — identificar ¢ mapear focos e formas de sonegagao fiscal em
todo o Municipio, através de métodos e técnicas cientificas;

I — pesquisar e desenvolyer sistemas de interligagao eletronica
comr contribuintes, visando a captura remota de informagoes fiscais;

III — pesquisar e desenvolver, em estreita colaboragao com a
Controladoria Geral do Municipio, sistemas eletronicos de anditoria de escritas fiscais
informatizadas e de validagio de emissdo de documentos fiscats;

IV" — desenvolver programas de fiscalizacao voltados para os
contribuintes usudrios de equipamentos de antomagao fiscal;

V" — subsidiar a fiscalizacdo mediante informagaes pertinentes
a atuagao, localizagdo e caracterigacdo das prdticas de sonegagao fiscaly



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
SGABINETE DO PREFEITO

VI — gerenciar, no dambito da Secretaria Municipal de
Fazenda e Planejamento, o Sistema de Automagio Fiscal;

VII — controlar e monitorar os processos de Notificagoes
Fiscais e Autos de Infracao;

VIII — acompanbhar o cumprimento dos programas de
fscalizacdo;

IX — planejar programas de fiscalizacao; e

X — excercer outras competéncias correlatas.

Art. 13 — Ao Departamento de Fiscalizacio Tributdria gue
tem por finalidade executar a fiscalizagao, opinar e propor alteracoes sobre normas
tributdrias e analisar antos de infragao, visando a uniformidade de procedimentos,
compete:

I — excecutar os programas de fiscalizagaoy

II — elaborar relatorios gerenciais, mensalmente, descrevendo
as atiidades de fiscalizacdo;

I — avaliar custos e resultados da fiscalizacdo com o fim de
otimizar o direcionamento do aparato fiscalizadory

IV — promover a interdigio e o embargo de firmas e obras que
nao estejam devidamente legalizados,

V" — responder a consultas tributdrias e fiscais, emitindo
pareceres técnicos, quando necessdrio, sobre questies decorrentes e interpretagao da
legislacdo tributdria, em estreita harmonia com o setor juridico do Poder Executivo
Munzcipal;

VI — analisar e emitir pareceres técnicos sobre os processos
administrativos relativos ao reconbecimento da imunidade tributaria, nao incidéncia,
isengdo, Suspensdo, exclusao e cancelamento de créditos tributdrios, bem como
pareceres relacionados aos pedidos de restituicao de tributos e a concessdo de regimes
especiars;

VII — estabelecer estratégias, instrumentos, padroes técnicos e
normativos de atendimento, garantindo a qualidade dos servigos prestados pela
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento aos contribuintes em geral e demais
USHATIOS,

VI — coordenar e autorizar a confeccao de notas, cupons
fiscais e faturas;

IX — controlar e autenticar os livros fiscais;

X — autorizar e controlar a emissao de bilhetes, tiguetes,
ingressos e assemelhados relativos as atividades culturais, feiras, exposigoes, shows e
congéneres;
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XI — autorizar e controlar a adogao de procedimentos fiscais
mecanicos e informatiados, em estreita harmonia com a Assessoria Técnica da
Receita da Subsecretaria Adjunta da Receita; e

XII — exercer outras competéncias correlatas.

Art. 14 — Por intermédio da Coordenadoria de Apoio ao
Contribuinte:

I — orientar os contribuintes quando a aplicabilidade da
legislagao tributdria e fiscaly

II — desenvolver mecanismos que facilitenms o acesso da
sociedade as informagoes sobre os servigos prestados pela Secretaria Municipal de
Fazenda e Planejamento;

I — verificar e conferir os documentos bdsicos para a emissdo
de Alvards de Localizagao ¢ Funcionamento (1.° via, provisério, 2.° via, alteragoes
cadastrais e ontras alteracoes);

IV — acompanbar o fluxo de acessos e consultas, propondo
adequagoes a estrutura de atendimento adaptando-a a demanda dos servigos;

V" — acompanbar as atividades dos Centros de Atendimentos
aos Cidadaos, e

VT — excercer ontras competéncias correlatas.

Art. 15 — Ao Departamento da Receita, que tem por
finalidade controlar a propriedade dos valores arrecadados, gerir os valores em
cobranga administrativa, gerenciar e controlar o cadastro de contribuintes, compete:

§ 1.°- Por intermédio da Divisao de Cadastro Imobilidrio:

I — proceder ao recebimento, andlise, controle e registro de
documentos relativos a arrecadagcao;

II — organizar ¢ manter atualizado o controle do cadastro de
contribuintes; o cadastro imobilidrio e o cadastro de atividades do Municipio;

I — organizar e manter atwalizada a planta de valores
imobiliarios do Municipio;

IV — preparar dados e informagoes relativas aos cadastros de
contribuintes, visando subsidiar o desenvolvimento de estudos e pesquisas pertinentes a
dareay

V" — coordenar e gerir o atendimento ao contribuinte por
intermédio da Internet, Intranet e sistema telefonico; e
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VT — excecutar ontras competéncias correlatas.

§ 2.7 - Por intermédio da Divisdo de IPTU/ITBI:

I — proceder ao cdleulo e emissao dos carnés de IPTU;

11 — emitir certidoes;

I — examinar e informar os processos de revisao de imoveis;

IV — propor critérios para a elaboragao da Planta Genérica
de Valores Imobilidrios;

V" — acompanhar o mercado imobiliario do Municipio,
visando o estabelecimento dos valores fiscais dos imoveis;

VI — analisar e acompanbar a emissiao de guias de
informagcdo do I'TBI e o valor da transagaoy
VII — acompanbar junto aos cartérios de imoveis as

transagdes de transferéncias de titularidade; e
VIII — excercer outras competéncias corvelatas.

§ 3.7 - Por intermédio da Divisao de 1SS, Alvards e Taxas:

I — analisar ¢ controlar a arrecadacao do 1SS e Taxas
Municipais, emitindo relatorios dos procedimentos utilizados;

II — providenciar a inscricdo do Alvard de Localizagio e
Funcionamento, emitindo relatorios das dividas referentes a taxas, principalmente a
de Licenca de Obras, a de Legalizagoes e a de Mais 1 alia;

I — enmutir Cartao de Inscricao e Alvara de Localizagao e
Funcionamento,

IV — expedir certidoes; e

V" — exercer outras competéncias correlatas.

§ 4.7 - Por intermédio da Divisao de Divida Ativa:

I — analisar e controlar os processos de Divida em fase
administrativa, enviando a DCA o cadastro dos devedores para criagao dos processos
administrativos de cobranca da dividay

II — examinar e opinar em processos de Divida em fase
administrativa e providenciar o encaminhamento a Procuradoria  Geral do
Municipio, guando necessdrio, para a inscrigao na Divida Ativa do Municipio e as
agoes judiciais cabiveis, as certidoes da Divida Ativa — CDAs e o descritivo analitico

do débito,
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I — organizar e manter atualizadas as informagoes sobre a
Divida em fase administrativay

IV — organizar, catalogar e divulgar normas, decisoes,
Julgados administrativos e outras informagoes pertinentes a drea, apds o feito pela
Junta de Recursos Fiscais, emitir os respectivos avisos de cobranga e o competente
edital dos processos administrativos; e

V" — exercer outras competéncias correlatas.

Art. 16 — Ao Departamento de Programagio e Gestao
Financeira compete:

I — proceder a abertura, encerramento e controle das contas
bancdrias da Administracao Diretay

II — analisar e conciliar relatorios de processos pagos no miés;

III —  proceder ao recebimento e controle de  receitas
Dprovenientes de transferéncias federais e estadnais, operagdes de crédito, convénio e
outras, informando a Controladoria Geral do Municipio;

IV — elaborar a previsao do fluxo de caixa didgrio e mensal
dos ingressos e desembolsos de recursos;

V" — propor diretrizes e normas de controle financeiro

VI — coordenar, supervisionar e orientar as atividades
financeiras do Municipioy

VII — emitir parecer técnico sobre assuntos de sua
competénciay

VIII — propor e acompanbhar a politica de aplicagdes
financeiras dos excedentes do caixa da PMDC;

IX — propor normas de controle e acompanhamento dos
pagamentos da PMDC, como por exemplo: a folha de pagamento e seus encargos, os
tributos, as consignagoes, os fornecedores, a divida fundada, os suprimentos de fundos
ety e

X — exercer ontras competéncias correlatas.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

SECAO 1

Do Secretario
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Art. 17 — Constituem  atribuicoes bdsicas do Secretdrio
Municipal de Fazenda e Planejamento:

I — promover a administragao geral da Secretaria Municipal
de Fazenda e Planejamento, com estreita observancia as disposicoes normativas da
Administracao Municipal;

II — exercer a representagio politica e institucional da
Secretaria, promovendo contatos e relagoes com antoridades e organizagies dos
diferentes niveis governamentais,

III — assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios
Municipais em assuntos de competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento;

IV — despachar com o Prefeito;

V" — fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de Cargos
em Comissao ou Fungoes de Confianga, na forma prevista em Lei, dar posse aos
funciondrios e instanrar o processo disciplinar no ambito da Secretaria Municipal de
Fazenda e Planejamento;

VI — delegar atribuicoes;

VII — atender as solicitacoes e convocagoes da Cdmara
Municipal;

VI — apreciar, em gran de recurso hierdrquico, qualquer
decisao no ambito da Secretaria Municipal de Fagenda e Planejamento, ouvindo,
sempre, a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

IX — decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre
assuntos de sua competéncia;

X — autorizar a instalagdo de processos de licitagao ou propor
a sua dispensa ou declaracdo de inexigibilidade, nos termos da legislacdo especifica;

XI — aprovar a programagio a ser executada pela Secretaria
Municipal de Fazenda e Planejamento, a proposta orcamentdria anual e as
alteragoes e ajustamentos que se fizeren necessdrios;

XII — expedir portarias e atos normativos sobre a
organizagao administrativa interna da  Secretaria  Municipal de Fazenda e
Planejamento, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a
aplicacdo de Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretariay

XIII — apresentar, anualmente, relatorios analiticos das
atiidades da Secretaria;
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XIV" — referendar atos, contratos ou convénios em que a
Secretaria Municipal de Fazgenda e Planejamento seja parte, on firmai-los quando
tiver competéncia delegaday

XV — promover reunides periddicas de coordenagao entre os
diferentes escaloes hierdrguicos da Secretaria;

XVT — atender prontamente as requisicoes e pedidos de
informagies do Judicidrio e do 1.egislativo e/ ou para fins de inguérito administrativo;

XVII —  desempenbar ontras tarefas que lhe forem
determinadas pelo Prefeito, nos limites de sua competéncia constitucional e legal;

XVIII — exercer a fungao de Ordenador de Despesas ¢/ on
delegar competéncia nas auséncias eventuais e impedimentos previstos em  lei,
indicando no ato de designagao, com precisdo, a antoridade delegada e as atribuicoes
objeto da delegagao,

XIX — promover a integracdo com as demais Secretarias
Municipais, sempre que suas atribuicoes assim requererens;

XX — aprovar alteracoes dos processos fazenddrios quando
solicitadas pelas unidades administrativas da Secretaria; e

XXI — coordenar a gnarda, controle ¢ manutencio dos bens
patrimoniais da SMEP;

SECAO 11

Dos Assessores

Art. 18 — Constituem atribuicies basicas dos Assessores:

I — prestar assessoramento direto ao titular da pasta ou aos
integrantes da estrutura formal da Secretaria a qual estao vinculados, anxiliando-os
no exercicio das atribuigoes que lhes sdo inerentes;

II — intermediar atendimento ao  piiblico, equacionando
dificuldades, no que se refere a problemas ndo solucionados pelas unidades
administrativas competentes;

IIT — proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do orgdo;

IV — cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados
de sen superior; e

V7" — desenvolver outras atividades afins, no ambito de suna
competéncia.
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SECAO III

Dos Subsecretarios

Art. 19 — Constituem atribuicoes basicas do Subsecretdrio e
dos Subsecretirios Adjuntos:

I — promover a administracio geral, coordenar e controlar as
agoes dos Departamentos e drgaos subalternos, no dmbito das Subsecretarias
Adjuntas,

II — atuar como principal auxiliar do Secretdrio, no ambito
de suas competéncias,

III — prestar assessoramento técnico abrangente ao Secretario,
sob a forma de estudos, pesquisas, investigagoes, pareceres, avaliagies, exposicoes de
m0tivos, andlises, representacdo, atos normativos, minutas e controle de legitimidade
de atos administrativos;

IV —  promover reunioes com os  responsdveis  pelos
Departamentos e drgaos subalternos, para a coordenagao das atividades operacionais
da Subsecretaria Adjunta;

V" — submeter a consideracdo do Secretirio, os assuntos que
excedan: a sua competénciay

VI — propor ao Secretario a criagdo, transformagao,
ampliacdo, fusio e extingdo de wunidades administrativas de sua Subsecretaria
Adjunta, guando necessdrio;

V11 — sugerir a designagao on dispensa de ocupantes de cargos
de chefia sob sua responsabilidade:

VIII — propor o treinamento dos servidores das unidades
subordinadas;

IX — proferir despachos interlocutdrios em processos de sua
atribuigao e decisorios em processos de sua alcada; e

X — exercer outras atividades compativeis com a posicao e as
determinadas pelo Secretdrio.

Art. 20 — Aos Diretores e Coordenadores incumbe:
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I — coordenar a programagao, dirigir, supervisionar e controlar
a execu¢do das atividades de sua drea de atuacaoy

I — assessorar a chefia imediata nas matérias de competéncia
da unidade administrativa que dirige;

I — supervisionar e Zelar pela ntilizagio adeqnada de
equipamentos e materiais nas unidades subordinadas;

IV — zelar pela observancia das normas internas e da
legislagdo vigente, relativas as atividades de sua drea de atuagao,

V" — sugerir a designagdo ou dispensa de ocupantes de cargos
de chefia sob sua responsabilidade,

VT — propor o treinamento dos servidores das unidades
subordinadas;

VII — reunir, periodicamente, os responsdveis pelas nnidades
subordinadas, a fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia
e 0 bom funcionamento dos servigos administrativos do orgao;

VIIL — proferir despachos interlocutdrios em processos de sua
atribuigao e decisorios em processos de sua alcada; e

IX — praticar todos os atos especificos da respectiva drea de
atuagdo, conferidos na legislacao em vigor.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 — As wunidades organizacionais que compoen a
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento atuardo de forma integrada, sob a
orientacao e direcao do Titular da Pasta.

Art. 22 — Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos
pelo Secretdario Municipal de Fagenda e Planejamento, a quem compete decidir
quanto das modificagoes julgadas necessarias.
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Art. 23 — O Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento baixara outros atos suplementares necessdrios ao fiel cumprimento e
aplicacdo do presente Regimento.

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, em
de junho de 2007.

CLAUDIA UCHOA CAVALCANTI

Secretaria

WASHINGTON REIS
Prefeito Municipal



