PREFEITURA DE SAO LUIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DECRETO N° 30.146 DE 16 DE MAIO DE 2007

O PREFEITO DE SAO LUIS, no uso de suas atribuicdes legais, e,
DECRETA:

Art. 1° - Fica alterado o Decreto n° 20.547 de 27.04.01, que aprovou o
Regimento Interno da Secretaria Municipal da Fazenda, reorganizada pela Lei 3.896
de 17.04.00.

CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA
Art. 2° - A Secretaria Municipal da Fazenda, 6rgao central do sistema
fazendario, tem por finalidade e competéncia elaborar, coordenar e controlar as
politicas tributérias, fiscal, financeira e contabil do Municipio de S&o Luis.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 3° - A Secretaria Municipal da Fazenda, para cumprir as suas
finalidades, passa a ser administrada com a seguinte estrutura organizacional:
| - ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR
1. Secretario Municipal da Fazenda.
Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1. Gabinete do Secretario
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2. Assessoria Juridica

3. Assessoria de Receitas Transferidas.

Il - ORGAO DE GESTAO TECNICA

1 - Superintendéncia Executiva de Planejamento e Coordenacao.
IV. ORGAOS DE ATUACAO PROGRAMATICA

1 - Secretaria Adjunta de Gestao Tributaria

1.1 - Superintendéncia da Area de Lancamento e Arrecadacéo
1.2 - Superintendéncia da Area de Controle e Conciliacdo

1.3 - Superintendéncia da Area de Fiscalizac&o.

2 - Secretaria Adjunta Administrativo—Financeira

2.1 - Superintendéncia da Area de Financas do Municipio

2.2 - Superintendéncia da Area de Contabilidade do Municipio.
V - ORGAOS DE ATUACAO ESPECIFICA

1 - Superintendéncia da Area de Informética.

VI - ORGAO COLEGIADO

1 - Conselho Municipal de Contribuintes.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
DA UNIDADE DE ADMINISTRAGCAO SUPERIOR
SECAO UNICA

DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
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Art. 4° - Ao Secretario Municipal da Fazenda compete assistir o Chefe
do Poder Executivo nos assuntos inerentes a Secretaria Municipal da Fazenda, em
especial na formacgéo e na implementacao das politicas de natureza fiscal, tributaria
e econbmico—financeira para o Municipio de S&o Luis, bem como exercer as
funcbes de direcao, articulagBes institucionais e supervisdo das atividades afetas a
Secretaria.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
SECAO |

DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 5° — O Gabinete do Secretario, unidade de apoio e
assessoramento ao Secretario Municipal da Fazenda, tem como atribui¢des:

I - assistir o Secretario Municipal da Fazenda em suas tarefas administrativas;

Il - organizar e manter atualizada a agenda de compromissos do Secretario;

Il - recepcionar pessoas que se dirijam ao Secretario;

IV - oferecer parecer em assuntos sob a apreciacao do Gabinete;

V - coordenar as atividades de comunicacdo social, relagbes publicas e de
divulgagcdo (interna e externa) de interesse da Secretaria, junto a imprensa,
mantendo arquivo organizado das matérias e artigos veiculados;

VI - divulgar, junto aos 6rgdos municipais, as informacdes sobre a atuagdo da
Secretaria;

VII - elaborar correspondéncia de interesse do Secretario;

VIII - diligenciar para que o Gabinete seja suprido de todos os recursos de apoio
logistico (servicos de copa e limpeza);

IX- controlar, no ambito do Gabinete, a tramitacdo de correspondéncias,
processos e outros expedientes;

X - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

SECAOQ I
DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 6° - A Assessoria Juridica, setor de assessoramento ao Secretario

Municipal da Fazenda, tem como atribui¢des:
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|- assessorar 0 Secretario Municipal da Fazenda em matéria juridica, em
especial na aplicacdo e interpretacdo de dispositivos legais afetos a missdo da
Secretaria;

Il - prestar assisténcia juridica as demais unidades da Secretaria, sempre que
autorizado pelo Secretario Municipal da Fazenda;

Il - analisar e emitir pareceres em matérias submetidas a apreciacao da unidade;
IV - revisar propostas de atos normativos, contratos, editais de licitagdes,
convénios e outros instrumentos afins;

V - prestar informacdes a Procuradoria Geral do Municipio;

VI- zelar, no ambito da Secretaria, pelo cumprimento das normas e de
procedimentos operacionais estabelecidos pela Procuradoria Geral do Municipio;
VII - orientar as diversas unidades da Secretaria na aplicacdo de normas e
procedimentos legais afetos & misséo do Orgao;

VIII - realizar estudos e pesquisas sobre matérias de interesse juridico da
Secretaria;

IX - estabelecer mecanismos de relacionamento institucional com outras entidades
de interesse comum;

X - estabelecer mecanismos de troca de dados e informacées com as demais
unidades da Secretaria;

Xl - zelar pela manutencdo e atualizacdo de acervo juridico de interesse da
Secretaria;

XIl - analisar e emitir parecer sobre os pedidos de isencdo, de imunidade, ou de
incidéncia de tributos municipais;

XIII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

SECAO I

DA ASSESSORIA DE RECEITAS TRANSFERIDAS

Art. 7° - A Assessoria de Receitas Transferidas, unidade de
assessoramento ao Secretario Municipal da Fazenda, tem como atribuigdes:

I - acompanhar a arrecadacéo e o rateio dos tributos de competéncia federal e
estadual, dos quais parte do produto da arrecadacéo €, diretamente ou através de
fundo, transferida ao Municipio;

Il - acompanhar e manter atualizada a legislacao relativa aos tributos da esfera
federal e estadual que tém parte de sua arrecadacéao transferida ao Municipio;

Il - realizar estudos do comportamento das receitas de tributos que o Municipio
tenha participacéo direta ou atraves de fundos;
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IV - propor a realizacdo de acordos e/ou convénios de cooperacao técnica de
interesse do Municipio;

V - manter registro de estudos gerenciais e dos indices de precos aplicados a
arrecadacao de tributos;

VI - acompanhar, controlar e propor ao Secretério, a ado¢do de medidas de carater
administrativo e/ou judicial visando a recuperacdo de receitas transferidas
pertencentes ao Municipio;

VII - elaborar relatérios gerenciais dos trabalhos desenvolvidos, remetendo-os aos
superiores da Secretaria;

VIII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS~ DA UNIDADE
EM NIVEL DE GESTAO TECNICA

SECAO UNICA

DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA
DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

Art. 8° - A Superintendéncia Executiva de Planejamento e
Coordenacéo, unidade de gestédo técnica, subordinada ao Secretario Municipal da
Fazenda, tem como atribuicdes:

|- prestar assessoramento técnico ao Secretario Municipal da Fazenda, em
especial na formulacdo e na implementacdo das politicas publicas de natureza
fiscal, tributéria, e de financas do Municipio de Sao Luis;

Il- manter o Secretario Municipal da Fazenda informado sobre as atividades
desenvolvidas e em desenvolvimento pela Superintendéncia ou sob sua
coordenacdo junto as demais areas do Orgdo, a outros 6rgdos da Prefeitura ou a
agentes externos;

Il - coordenar, ao final de cada exercicio, a elaboracao de relatérios das atividades
desenvolvidas pelas areas da Secretaria, consolidando-os no Relatério Anual de
Gestao do Orgéo;

IV - coordenar o planejamento das atividades da Secretaria promovendo a
integracdo das diversas areas no processo;

V - acompanhar a execucdo das acbes planejadas, avaliando os resultados e
auxiliando para a solucéo de desvios e obstaculos que se apresentarem;
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VI - diligenciar, permanentemente, a promo¢ao da modernizagdo da administracao
fazendaria municipal, da racionalizacdo de procedimentos e da exceléncia na
qualidade do seu funcionamento e dos servi¢cos prestados;

VIl - Estabelecer e implantar padrdes de qualidade de atendimento aos usuarios
dos servigcos do Orgao, realizando, periodicamente, auditorias para verificacdo da
conformidade;

VIII - Realizar, mensalmente, pesquisa de opinido quanto ao IPTU para promover a
participacdo do publico externo nas tomadas de decisdes e garantir a constante
otimizacao dos padrdes de trabalho;

IX - Disponibilizar espaco de dialogo ao publico interno e externo e otimizar a
comunicacdo e a divulgacdo das decisbes, em parceria com a Assessoria de
Comunicacao;

X - Diligenciar acfGes voltadas ao bem-estar do servidor realizando analise
peridédica da melhoria do clima organizacional e da qualidade de vida das pessoas;

Xl - Avaliar periodicamente a satisfagdo dos contribuintes com o atendimento
dispensado;

XII - realizar pesquisa de opinido interna e externa para subsidiar as decis6es da
administracdo superior;

XII - promover, no ambito da Secretaria, a disseminacdo de boas praticas de
servicos de qualidade;

XIV - coordenar auto-avaliacdo periddica da conformidade das rotinas de cada
area frente aos padrfes de qualidade estabelecidos pela Secretaria;

XV - coordenar e consolidar estudos de natureza financeira, contabil e fiscal de
modo a subsidiar a tomada de decisdes pela administracao superior da Secretaria;

XVI - acompanhar, interna e externamente, os estudos e projetos relacionados com
a area fazendaria e que se encontram em desenvolvimento e/ou em tramitagdo nas
diversas esferas de governo;

XVII - realizar, permanentemente, estudos acerca do comportamento das receitas e
das despesas do municipio, na forma da legislacao vigente;

XVIII - realizar, em conjunto com as areas Gestdo Tributaria e Financeira, estudos

e estimativa da rendncia de receitas, nas diversas modalidades, e propor as
medidas de compensacao;
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XIX - avaliar o cumprimento das metas fiscais, estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, compatibilizando-as com a programacao financeira e 0 cronograma
de execucdo mensal de desembolso, propondo ao Secretéario, as medidas de ajuste;

XX - realizar, no ambito da Secretaria, avaliagdo dos resultados alcancados pelo
Orgéo no exercicio bem como propostas de acbes a serem desenvolvidas para
integrar o Plano Plurianual (PPA) e o Anexo de Metas e Prioridades da Lei de
Diretrizes Orcamentérias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA);

XXI - coordenar a elaboracdo e consolidar a proposta orcamentéria setorial da
Semfaz, promovendo a integracdo das diversas areas no processo;

XXII - assistir as areas da Semfaz, especialmente a Financeira, no enquadramento
das despesas em projetos e programas quando da execu¢ado orcamentaria;

XXIIlI - acompanhar a execu¢do orcamentaria da Secretaria, propondo
suplementacdes, anulacbes ou remanejamentos que se fizerem necessarios para o
fiel cumprimento das ac¢fes planejadas

XXIV - elaborar e implementar plano de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores da Secretaria;

XXV - acompanhar a adequacao da estrutura organica e funcional da Secretaria,
propondo, quando for o caso, alteracdo e a correspondente atualizacdo do seu
Regimento Interno;

XXVI - coordenar e consolidar junto as areas de gestdo tributéria, financeira e
contabil a prestacdo de informacdes para subsidiar o (re) cadastramento do
Executivo Municipal junto a agentes financeiros e/ou crediticios de interesse do
Municipio;

XXVII - coordenar e consolidar de plano de qualificacdo de gastos destinados a
realizacdo das a¢fes da Semfaz, acompanhando sua execucao;

XXVIII - coordenar, no ambito da Secretaria, a prestagdo de informacdes
tributarias, financeiras e contabeis como subsidios a elaboracdo de estudos e
projetos de interesse do Executivo Municipal;

XXIX - promover estudos sobre o contingente de pessoal da Secretaria,
propondo, quando for o caso, redimensionamento das equipes, relotacbes e
realizacdo de concursos para provimento de cargos efetivos;

XXX - coordenar a realizagdo de estudos visando ao aperfeicoamento da
legislacdo tributaria municipal, propondo ao Secretario, as medidas necessarias
para a atualizagao dos textos legais;
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XXXI - elaborar o “anexo de riscos fiscais”, que integrara a LDO, demonstrando a
avaliacdo dos riscos capazes de afetar as contas publicas e informando as
providéncias a serem tomadas, caso se concretizem;

XXXII - elaborar, em conjunto com as areas de Gestdo Tributaria e Financeira,
demonstrativo do efeito, sobre as receitas e despesas, decorrente de isencgoes,
anistias, remissbes, subsidios e beneficios de natureza financeira, tributaria e
crediticia, sugerindo as medidas de compensacdo a renuncias de receita e ao
aumento de despesas obrigatorias de carater continuado;

XXXIII - acompanhar bimestralmente, o cumprimento das metas de resultado
primario ou nominal estabelecidos no Anexo de Metas Fiscais, propondo ao
Secretério, limitacdo de empenho e movimentacdo financeira, para os 30 (trinta)
dias subsequentes, observados os critérios estabelecidos pela Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

XXXIV - propor ao Secretario, a recomposicao das dotacbes de empenhos
limitados, quando do restabelecimento, ainda que parcial, da receita prevista, de
forma proporcional as reducgdes efetivadas;

XXXV - assistir 0 Secretario, nas apresentacfes em audiéncia publica na Camara
Municipal realizada, quadrimestralmente, para o Poder Executivo, demonstrar 0s
resultados da execucdo orcamentaria e da gestdo fiscal, nos termos da Lei de
responsabilidade Fiscal;

XXXVI - acompanhar a evolucdo das receitas do municipio, realizando estudos de
reestimativa, para subsidiar o gerenciamento dos recursos financeiros, bem como a
elaboracdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e
da Lei Orgcamentéria Anual (LOA), mantendo registradas as memorias de célculo;

XXXVII - estabelecer, até 30 (trinta) dias apds a publicacdo do orcamento, as
metas bimestrais de arrecada¢do, com a especificacdo, em separado, das medidas
de combate a evasdo e a sonegacao, da quantidade e valores de acdes ajuizadas
para cobranca da divida ativa, bem como da evolugdo do montante dos créditos
tributarios passiveis de cobranca administrativa;

XXXVIII - elaborar a estimativa de impacto orgamentario - financeiro no exercicio
em que deva iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes, para subsidiar aprovacao de
lei que estabelecera concessao ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza
tributaria da qual decorra renuncia de receita;

XXXIX - promover, a pedido de outros 6rgaos, analise do impacto nas metas de
resultados fiscais para subsidiar decisdes de contratacdo que possam vir a gerar
despesas de carater continuado;
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XL - assistir 0 Secretario no planejamento e na realizacdo de campanhas
publicitarias de interesse da Secretaria, quando do lancamento de tributos, ou novos
projetos de sua competéncia;

XLI- elaborar projeto e coordenar a execucdo de eventos institucionais
(congressos, feiras, oficinas, audiéncias publicas, foruns e similares) a serem
promovidos pela Semfaz ou que venham a té-la como parceira ou participante;

XLII - participar da elaboracdo de toda e qualquer proposicéo de dispositivos legais
de natureza tributaria, oferecendo subsidios de praticas em outros entes da
Federacgéo;

XLIII - zelar para que todas as proposicOes de dispositivos legais de natureza
tributaria observem rigorosamente aos padrdes estabelecidos pelas técnicas
legislativas, revisando-as antes do encaminhamento ao Executivo Municipal;

XLIV - coordenar as edicdes de publicacbes de interesse da Secretaria, como
Consolidacao do Cadigo Tributario Municipal, Revista Tributaria e outras;

XLV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
EM NIVEL DE ATUACAO PROGRAMATICA

SECAO |

DO SECRETARIO ADJUNTO DE GESTAO TRIBUTARIA

Art. 9° - Ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria compete gerir o
desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo, arrecadacédo, de lancamento dos
tributos, controle e conciliagdo, cadastro mobiliario, revisdo, consulta e julgamento
dos processos impetrados em primeira instancia, atendimento ao Contribuinte,
sendo suas atribuicbes executadas pelas unidades programaticas que lhe séo
subordinadas.
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SECAO I

DA SUPERINTENDENCIA DA
AREA DE CONTROLE E CONCILIAGAO

Art. 10 - A Superintendéncia da Area de Controle e Conciliagio,
unidade de atuacdo programatica subordinada ao Secretario Adjunto de Gestéao
Tributaria, tem como atribuicdes:

|- receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede
arrecadadora e os langamentos de tributos;

Il - detectar pagamentos efetuados a menor e implantar débitos das diferencas,
informando & Superintendéncia da Area de Lancamento e Arrecadacdo para
notificacéo aos respectivos Contribuintes;

Il - proceder re-implantagdo de débitos relativos a créditos incorretos, conforme
documentacdo comprobatéria encaminhada pela Superintendéncia da Area de
Financas do Municipio e informar a Superintendéncia da Area de Lancamento e
Arrecadacao para as providéncias de notificacdes cabiveis;

IV - proceder a baixa de indébitos;

V - zelar pela correta classificacdo da receita prépria do Municipio, atualizando e
divulgando a tabela as areas que dela fazem uso;

VI - acompanhar os resultados dos servicos prestados pela rede arrecadadora,
contatando com 0s seus representantes para uma pronta solugdo, quando
constatadas incorrecoes;

VIl - manter controle e estatisticas de arrecadacdo proveniente de créditos
vencidos;

VIII - apurar o valor de comissionamento e de taxas pela arrecadacao da cobranca
administrativa, e encaminhar para as providéncias de pagamento;

IX - emitir relatérios estatisticos da arrecadacao efetiva e dos créditos vencidos;

X - encaminhar, & Secretaria Adjunta da Area, relacio de devedores a serem
inscritos na Divida Ativa do Municipio;

XI- encaminhar, a Superintendéncia de Informatica, autorizacdo das
Coordenadorias de Tributos para que os débitos de Contribuintes sejam transferidos
as providéncias de cobranca;

XII - estabelecer interacdo com a area de Informatica, com o propdsito de aprimorar
0s sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas atribui¢cdes;

X1l - propor ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria a instituicAo de atos
normativos, medidas e alteragcbes para o aprimoramento das atividades pertinentes
a area;

XIV - consistir e avaliar, continuamente, a qualidade e a confiabilidade de suas
acOes e informacdes de uso da area;

XV - encaminhar ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria, informacdes
detalhadas sobre os indicios de sonegacgéo, com vistas a subsidiar a agao fiscal;
XVI - conhecer e participar da definicdo da politica tributaria do Municipio;
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XVII - manter interacdo com as demais Superintendéncias, para colher subsidios
gue viabilizem a ampliacdo da base contributiva;

XVII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacao.

SECAO IlI

DA COORDENADORIA DE CADASTRO MOBILIARIO

Art. 11 — A Coordenadoria de Cadastro Mobiliario, unidade de atuacéo
programatica, subordinada ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria, tem como
atribuicoes:

|- manter, em conjunto com as areas de Fiscalizacdo e de Informacbes do
Movimento Econdémico, atualizada a Tabela de Atividades Econémicas, sugerindo
agrupamento adequado;

Il - manter, em conjunto com as areas da Fiscalizacdo e de Informacdes do
Movimento Econdmico, estatisticas e analise sobre o cadastro mobiliario;

Il - proceder a inscricdo cadastral de Contribuintes;

IV - coordenar as operagdes dos Pontos de Atendimento, no ambito de atuacdo da
Coordenadoria;

V - manter-se inteirado quanto aos dados do cadastro de atividades econdémicas
desenvolvidas no Estado do Maranhéo;

VI - proceder a baixa de inscrigdo cadastral dos Contribuintes;

VII - proceder a desativacéo/reativacdo cadastral de Contribuintes, em cumprimento
as determinacbes da éarea de Fiscalizacdo e da Administragdo Superior da
Secretaria;

VIII - proceder a pesquisas em jornais (classificados, publicacdes oficiais das
empresas) para depuracao do cadastro;

IX - solicitar a area de Fiscalizacdo, o apoio para a complementacdo de dados
cadastrais de Contribuintes;

X - solicitar, a area de Fiscalizacao, diligéncias de acado fiscal para subsidiar
decisBes/operacfes da area;

X1 - instruir processos para subsidiar as consultas internas e externas sobre o
Cadastro Econdmico de Contribuintes;

X1l - homologar inscricdes no Cadastro Mobiliario, apos deferimento do Orgdo
Municipal de Urbanismo e da Vigilancia Sanitaria;

X1l - fornecer, & Superintendéncia da Area de Finangas e a Coordenadoria de
Administracéo, informagdes quanto ao cadastro de fornecedores e prestadores de
servicos constantes no Cadastro Mobiliario do Municipio, visando subsidiar a
regularidade das contratacdes e pagamentos;

XIV - conhecer e participar da definicdo da politica tributaria do Municipio;

XV - manter interacdo com as demais Superintendéncias, para colher subsidios que
viabilizem a ampliagdo da base contributiva,
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XVI - estabelecer interacdo com a é&rea de Informatica, com o propésito de
aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XVII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacéao.

SECAO IV

DA COORDENADORIA DE CONSULTA,
REVISAO E JULGAMENTO.

Art. 12 — A Coordenadoria de Consulta e Revisdo e Julgamento,
unidade de atuacdo programatica, subordinada ao Secretario Adjunto de Gestao
Tributéria, tem como atribui¢cdes:

I - julgar os recursos impetrados em face de declaracdo de perempc¢éo do prazo
de impugnacéo, encaminhando ao superior;

a. analisar e responder aos pedidos de consultas, revisao e julgamentos relativos
aos tributos municipais;

Il - encaminhar, ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria, os Autos de Infracédo
julgados procedentes na Primeira Instancia com prazo de recurso vencido e aqueles
julgados procedentes pelo Conselho de Contribuintes do Municipio ndo pagos no
prazo regulamentar;

Il - analisar e emitir parecer em processos que versem sobre tributos, em
atendimento a solicitagcdes do Secretario Adjunto;

IV - selecionar pareceres e decisdes para fins de divulgacéo;

V- coordenar e supervisionar o preparo de informacfes requisitadas pela
Procuradoria Geral do Municipio, relativamente a acées que decorram de processos
ou decisGes do ambito de atuacao da Coordenadoria;

VI - submeter (recorrer de oficio), obrigatoriamente, ao Conselho Municipal de
Contribuintes as decisdes contrarias, no todo ou em parte, a Fazenda Municipal,
ressalvados 0s casos previstos em Lei;

VII - julgar impugnacdes;

VIII - atender a realizacdo de pericias técnicas, contabeis e fiscais, para instrucao
de processos em que se tenha instaurado litigio tributario no ambito administrativo,
ou em atendimento a instrucdo de processos judiciais, podendo requisitar a apoio
das areas de gerenciamento de tributos;

IX - cumprir as decisbes administrativas e judiciais vinculantes, relativamente as
revisdes e julgamentos tributarios;

X - manter registros e estatisticas sobre as decisGes proferidas, encaminhando-os
ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria para disseminacdo de informacdes as
demais unidades;
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Xl - providenciar notificagdo aos interessados sobre decisdes proferidas,
encaminhando ao Protocolo para providéncias de envio ao destinatario;

XII - controlar os prazos legais para julgamento das defesas;

XIII - controlar o vencimento dos recursos de Auto de Infracéo;

XIV - zelar para que as decisdes dos julgamentos em 12 Instancia sejam
devidamente consubstanciadas em informacdes (registro, fatos reais e documentos
hébeis), procedendo consulta e obtencdo de relatérios e extratos no sistema de
Gestao de Tributos e solicitando a area de Fiscalizacéo diligéncia de acéo fiscal,
guando necessario;

XV - constituir e controlar registros de distribuicdo de processos aos julgadores e de
numeracao de atos;

XVI- manter atualizados o0s registros dos atos administrativos, pareceres,
despachos e decis6es administrativas e judiciais de interesse da unidade;

XVII - sugerir  alteracbes para legislacdo tributdria municipal, mantendo-a
permanentemente atualizada;

XVII - emitir parecer conclusivo sobre pedidos de compensacao e transacao
de créditos tributarios;

XIX - conhecer e participar da definicdo da politica tributaria do Municipio;

XX - adotar providéncias para que todas as decisGes sobre peticdes no ambito de
atuacao da Coordenadoria sejam devidamente comunicadas aos interessados, com
Aviso de Recebimento, utilizando os servigos de Protocolo da Secretaria;

XXI - manter estreita interacido com as demais Superintendéncias da Area e
Coordenadoria de Cadastro Mobilidrio, para colher subsidios que viabilizem a
ampliacdo da base contributiva;

XXII - estabelecer interacdo com a area de Informatica, com o proposito de
aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XXHI - a distribuicdo de recursos para julgamento em primeira instancia fa-se-
a, mediante sorteio na ordem cronoldgica de chegada nesta Coordenadoria;
XXV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua

area de atuacdo.
SECAO V

DA SUPERINTENDENCIA DA ARE@
DE LANCAMENTOS E ARRECADACAO

Art. 13 - A Superintendéncia da Area de Langcamentos e Arrecadaco,
unidade subordinada ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria, sendo suas
funcdes executadas pelas suas respectivas unidades programaticas, tem como
atribuicoes:

I - planejar, coordenar, controlar e acompanhar o langcamento e a arrecadacéao de
tributos e rendas do Municipio;
Il - promover o arbitramento de tributos, quando necessario, observando a
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legislacao;

Il - supervisionar a emissao e distribuicdo de Documento de Arrecadacao;

IV - superintender as operagdes dos Pontos de Atendimento aos Contribuintes, no
ambito de atuacdo da Superintendéncia, zelando para um atendimento conclusivo,
agil e de qualidade;

V - propor e divulgar o Calendario Fiscal;

VI - elaborar relatérios estatisticos sobre o lancamento e a arrecadacao,
encaminhando-os a Superintendéncia Executiva de Planejamento e Coordenacéo,
para subsidiar estudos de previsado da receita;

VIl - propor a celebragédo de convénios com entidades que venham a apoiar as
atividades da area, acompanhando e controlando suas realizacdes, de modo a
propiciar a perfeita execugéo dos servigos;

VIII - notificar Contribuintes, na area de atuacao da Superintendéncia;

IX - analisar e dar parecer nos processos de confissdes de dividas apresentadas a
Area de Atendimento ao Contribuinte;

X - expedir certiddes de situacgao fiscal,;

Xl - efetuar registro de incidéncia tributaria dos Contribuintes, isencoes,
imunidades, remissdes, impugnac¢des e demais favores fiscais concedidos;

XIl - encaminhar, a Superintendéncia da Area de Fiscalizacdo, relacdo de
Contribuintes com indicios de irregularidade fiscal/tributaria, diagnosticados pelas
Coordenadorias subordinadas;

X1l - manter atualizado o catalogo de assinaturas autorizadas da Secretaria e dos
orgaos conveniados, distribuindo copia as areas pertinentes;

XIV - superintender para que todas as decisdes sobre peticdes no ambito de
atuacdo da area sejam devidamente comunicadas aos interessados, com Aviso de
Recebimento, utilizando-se dos servi¢os da area de Protocolo da Secretaria;

XV - encaminhar, & Superintendéncia da Area de Conciliagdo e Controle,
documentos comprobatérios de indébitos comprovados, para as providéncias de
baixa de recolhimento;

XVI - solicitar diligéncia fiscal para subsidiar as decisdes/operacdes da area de sua
atuacao;

XVII - sugerir altera¢des na Legislacdo Tributaria,;

XVIII - emitir parecer, por solicitacdo, sobre processos relativos a recursos de
Contribuintes, referente a reclamacéo de lancamentos, para julgamento em Primeira
Instancia;

XIX - coordenar a elaboracéo e divulgacao das tabelas de calculos de lancamentos
de tributos e rendas a serem utilizadas pela rede arrecadadora, cobranca e demais
unidades internas que delas fazem uso;

XX - superintender para que os Contribuintes sejam notificados formalmente quanto
aos lancamentos e divergéncias havidas nos recolhimentos, bem como a outros
fatos do ambito de atuacéo da area,

XXI - superintender para que haja facilidades aos Contribuintes interessados em
apresentar denuncias espontaneas;

XXII - encaminhar, para decisdo da Coordenadoria de Consulta, Revisdo e
Julgamento, processos de restituicdo de indébitos e de compensacdo de débitos,
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devidamente instruidos pelas Coordenadorias de Tributos da area;

XXIII - acompanhar o comportamento da arrecadacédo dos maiores Contribuintes e
dos maiores devedores, para avaliacbes de previsdbes e de diagnéstico de
oscilacdes nos recolhimentos com indicios de sonegacao;

XXIV - encaminhar, ao 6rgdo municipal responséavel pelo Cadastro Imobiliario,
solicitacdo de revisdo de campo de imoveis diagnosticada pela Coordenadoria de
Tributos Imobiliarios, para dar suporte a atualizagdo dos lancamentos;

XXV - manter interacdo com a Coordenadoria de Cadastro Mobiliario, visando a
integracdo das informacdes que influenciam nos lancamentos dos tributos e rendas
municipais;

XXVI - zelar pelo aperfeicoamento constante dos procedimentos de lancamento e
arrecadacdo, visando a simplificacdo e racionalizacao;

XXVII - integrar-se aos demais o6rgdos da administracdo municipal, visando
aperfeicoar o sistema de lancamento e de arrecadacgéo;
XXVIII - conhecer e participar da definicdo da politica tributaria do Municipio;

XXIX - integrar-se a Superintendéncia Executiva de Planejamento e Coordenacéo
para obtencdo de informacdes necessarias aos processos de lancamento e
arrecadacéo de tributos;

XXX - promover a integracao fisco-Contribuinte, através de reunides com as
classes contributivas, dirimindo duvidas sobre normas e diretrizes de lancamentos,
métodos de trabalho e outros temas demandados pertinentes a area de atuacdo da
Superintendéncia;

XXXI-  manter interacdo com as demais Superintendéncias, para colher
subsidios que viabilizem a ampliacdo do numero de Contribuintes;
XXXII - estabelecer interacdo com a area de Informética, com o propdésito de

aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XXXIII - superintender para que todos os tributos municipais estejam instituidos
na forma da lei, tenham previséo e efetiva arrecadacéo;

XXXIV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO VI

DA COORDENADORIA DE
TRIBUTOS IMOBILIARIOS E RENDAS

Art. 14 - A Coordenadoria de Tributos Imobiliarios e Rendas, unidade
de atuacdo programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Lancamentos
e Arrecadacao, tem como atribuicdes:

| - planejar, coordenar, controlar e acompanhar o langcamento e a arrecadacao de
tributos imobiliarios e rendas do Municipio;
Il - implantar medidas de desburocratizacdo e aperfeicoamento do processo de
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lancamento e de arrecadacéo, visando a simplificacéo e racionaliza¢éo;

Il - analisar, constantemente, os parametros indicadores de arrecadacao dos
tributos imobiliarios e rendas municipais sob coordenacao da éarea;

IV - proceder a notificagdo a Contribuintes, quanto aos lancamentos e divergéncias
ocorridas nos recolhimentos dos tributos e rendas sob coordenacédo da area;

V - instruir, em conjunto com a Superintendéncia da Area, processos de defesa,
consulta e devolucao relativos aos tributos imobiliarios e rendas municipais;

VI - providenciar para os registros de resgates/transferéncias de terrenos foreiros
nos livros legais;

VII - providenciar averbacéo de Contribuintes de terrenos foreiros nos livros legais;
VIII - solicitar revisdo de campo de imoveis diagnosticada como necessaria para
dar suporte a atualizacdo de langcamentos;

IX - informar, mensalmente, a previsdo da receita dos tributos e rendas sob
coordenacao da area, encaminhando a Superintendéncia;

X - fornecer, a Superintendéncia da Area de Financas do Municipio e a
Coordenadoria de Administracao, informacdes referentes ao IPTU, ITBI e FOROS E
LAUDEMIOS quanto a regularidade de fornecedores e prestadores de servicos nos
recolhimentos de tributos municipais, com vistas a subsidiar as contratacdes e
pagamentos;

Xl - assinar certiddes e outros documentos pertinentes a area de atuacdo da
Coordenadoria;coordenar as operagcfes dos Pontos de Atendimento ao
Contribuinte, no ambito de atuagcéo da Coordenadoria;

XIl - prestar esclarecimentos aos Contribuintes, nos assuntos de sua area de
atuacao;

XIll - estabelecer interacdo com a area de Tributos Diversos, visando ao
aprimoramento dos servicos da Coordenadoria;

XIV - integrar-se aos demais 6rgdos competentes da administracdo municipal com
0 objetivo de aperfeicoar o sistema de langamento e arrecadacgéo;

XV - propor normas e procedimentos que visem ao aperfeicoamento da sisteméatica
de langamento e da arrecadagao;

XVI - estabelecer interacdo com a area de Informatica, com o proposito de
aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XVII - manter atualizado o arquivo de leis, decretos, acérddos, portarias, pareceres,
despachos, e decisfes de interesse da area;

XVIII - proceder ao langcamento da taxa de publicidade;

XIX - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE TRIBUTOS DIVERSOS

Art. 15 - A Coordenadoria de Tributos Diversos, unidade de atuagéo
programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Lancamentos e
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Arrecadacéo, tem como atribuigoes:

I - planejar, coordenar, controlar e acompanhar o lancamento e a arrecadacao
dos tributos mobiliarios e taxas municipais;

Il- implantar medidas de aperfeicoamento do processo de lancamento e de
arrecadacdo, visando a simplificacdo e racionalizacao;

Il - analisar, constantemente, os parametros indicadores de arrecadacao dos
tributos sob coordenacéo da éarea;

IV - manter-se informado quanto a pesquisas e estudos da politica tributaria do
Municipio, de forma a ajusta-la, constantemente, aos interesses do desenvolvimento
econdmico financeiro;

V- fornecer, a Superintendéncia da Area de Financas do Municipio e a
Coordenadoria de Administracdo, informacbes referentes ao ISS, ALVARA e
MULTAS quanto a regularidade de fornecedores e prestadores de servicos nos
recolhimentos de tributos municipais, vinculados a sua area, com vistas a subsidiar
as contratacdes e pagamentos;

VI - proceder a notificacdo a Contribuintes, quanto aos lancamentos e divergéncias
ocorridas nos recolhimentos dos tributos sob coordenacgéo da area;

VII - instruir, em conjunto com a Superintendéncia da Area, processos de defesa,
consulta e devolucgéo relativos aos tributos sob coordenacao da area;

VIII - promover, mensalmente, a previsdo da receita dos tributos sob coordenacao
da area, encaminhando a Superintendéncia;

IX - assinar certiddes e outros documentos pertinentes a area de atuacdo da
Coordenadoria;

X - coordenar as operacfes dos Pontos de Atendimento ao Contribuinte, no
ambito de atuacéo da Coordenadoria;

Xl - prestar esclarecimentos aos Contribuintes, nos assuntos de sua area de
atuacao;

XII - estabelecer relacdo com a area de Tributos Imobiliarios e Rendas, visando ao
aprimoramento dos servicos da Coordenadoria;

XIII - analisar confissbes de dividas apresentadas & Area de Atendimento ao
Contribuinte;

X1V - integrar-se aos demais 6rgdos competentes da administracdo municipal com
0 objetivo de aperfeicoar o sistema de langcamento e arrecadacao;

XV - propor normas e procedimentos que visem ao aperfeicoamento da sistemética
de langamento e da arrecadacgéao;

XVI - estabelecer interacdo com a area de Informatica, com o propoésito de
aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XVII - manter atualizado o arquivo de leis, decretos, acérdaos, portarias, pareceres,
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despachos, e decisbes de interesse da area;
XVII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacéo.

SECAO VI

DA COORDENADORIA DE
ATENDIMENTO AO CLIENTE — CONTRIBUINTE

Art. 16 - A Coordenadoria da Area de Atendimento ao Cliente -
Contribuinte, unidade de atuagdo programatica subordinada a Superintendéncia da
Area de Lancamentos e Arrecadacao, tem como atribuicdes:

| - gerenciar os servigos nos Pontos de Atendimento ao Contribuinte;

Il - coordenar a emisséo das certides solicitadas aos Pontos de Atendimento ao
Contribuinte, observando as exigéncias legais;

1l - coordenar a emissdo de Documentos de Arrecadacdo Municipal — DAM
solicitada aos Pontos de Atendimento ao Contribuinte;

IV - coordenar a recepcao de Declaracdo de Informacdes Municipais (DIM);

V - zelar para que os servigos de protocolo dos Pontos de Atendimento ocorram
de forma eficaz, interagindo com o setor competente;

VI - zelar pela disponibilizacdo de recursos logisticos para funcionamento dos
Pontos de Atendimento ao Contribuinte, relativo ao suprimento de materiais, aos
servicos gerais, a limpeza, a zeladoria e ao transporte, interagindo com a
Coordenadoria de Administracéo;

VIl - manter-se inteirado quanto aos relatérios de acompanhamento do
desempenho da arrecadacéo;

VIII - supervisionar as operagdes exercidas pelos servidores lotados nos Pontos de
Atendimento ao Contribuinte, bem como avaliar os resultados na execucdo das
suas tarefas;

IX- gerenciar o atendimento do servico de Plantdo Fiscal nos Pontos de
Atendimento ao Contribuinte

X - coordenar as operacbes relativas aos atendimentos pelos servicos de
telemarketing e Internet

Xl - sugerir e apreciar toda e qualquer veiculagdo (telemarketing, Internet,
panfletos, radio e televisdo, mala direta) de matéria para esclarecimentos aos
Contribuintes;

XIl - gerenciar para que as sugestbes e criticas recepcionadas por meio dos
servigos de telemarketing, plantdo fiscal e Internet tenham tratamento adequado a
uma pronta solugéo, encaminhando, & Superintendéncia da Area quando fugirem as
competéncias da Coordenadoria, para as providéncias cabiveis;

XII - manter-se informado quanto a solu¢cdes e/ou criticas prestadas as
reclamacdes e/ou informagdes advindas do atendimento ao Contribuinte;

X1V - propor, & Superintendéncia da Area, a instalacdo de Pontos de Atendimento
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ao Contribuinte;

XV - estabelecer interacdo com a area de Informéatica, com o propésito de aprimorar
0s sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas atribui¢coes;

XVI - manter atualizado o arquivo de leis, decretos, acérdaos, portarias, pareceres,
despachos, e decisbes de interesse da area;

XVII - aplicar, em conjunto com a SEPLANC, pesquisas diarias com o0s
contribuintes para aferir o grau de satisfacdo com o0s servigos prestados pela
SEMFAZ, bem como receber sugestbes para melhoria dos servicos;

XVII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacéo.

SECAO IX

DA SUPERINTENDENCIA DA AREA DE FISCALIZACAO

Art. 17 - A Superintendéncia da Area de Fiscalizacdo, unidade de
atuacdo programatica, subordinada ao Secretario Adjunto de Gestdo Tributaria,
sendo suas funcfes executadas pelas respectivas unidades programéaticas que lhe
séo subordinadas, tem como atribuigdes:

I - planejar, controlar e coordenar a acéo fiscal de todos os tributos e rendas do
Municipio;

Il - estabelecer relagdo com as diversas areas da SEMFAZ visando a obtencgéo de
indicadores para o programa da acdo de controle e fiscalizagdo, bem como a
atualizacao das informacdes de que faz uso;

Il - sugerir medidas visando ao aperfeicoamento da legislacdo tributaria do
Municipio;

IV - auxiliar a Procuradoria Fiscal nas medidas que se fizerem necesséario para
viabilizar a cobranca da divida ativa do Municipio;

V - proceder, permanentemente, ao controle e ao acompanhamento dos
resultados da acao fiscalizadora;

VI - sugerir ao Secretario Adjunto da Gestao Tributaria a emissdo de portarias
definindo equipes de Auditores Fiscais para sanear 0s processos administrativos;
VII - autorizar, bimestralmente, a relacdo de empresas a serem fiscalizadas;

VIII - superintender a autorizagcdo de impressao, autenticagdo e a inutilizagcao de
Notas Fiscais dos Contribuintes;

IX - encaminhar a Coordenadoria de Consultas, Revisdo e Julgamento os Autos de
Infracdo com processos de defesa/recursos impetrados;

X - autorizar a suspensao da cobranga de Autos de Infracdo que receberam
defesal/recurso por parte dos Contribuintes, no prazo regulamentar;

Xl - coordenar o planejamento da agéo fiscal, zelando para que ocorra de forma
dirigida e institucional;

XII - assinar as Instrucbes de Servicos a serem distribuidas aos Auditores Fiscais,
homologando-as;
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X1 - promover, bimestralmente, reunides com os Auditores Fiscais, para
discussfes e distribuicdo das Instrucdes de Servigos;

XIV - coordenar e manter-se inteirado das atividades decorrentes do controle da
acao fiscal;

XV - autorizar o atendimento as necessidades de diligéncias de acao fiscal
solicitadas pelas demais areas e Contribuintes;

XVI - autorizar o dimensionamento e a definicdo da composicao e do rodizio dos
Auditores Fiscais nas equipes de acao fiscal,

XVII - indicar e promover o rodizio dos supervisores das equipes de acéo fiscal;
XVIII - superintender o processo de administracdo do cadastro de DIM -
Declaracfes de Informacgdes Municipais;

XIX - aprovar a apuragao da produtividade dos Auditores Fiscais e encaminhar
diretamente a Coordenadoria de Administracao para as providéncias necessarias;
XX - coordenar o controle de qualidade, antecedendo a conclusdo da acéo fiscal;
XXI - superintender o0 arrazoamento de processos de defesa e posterior
encaminhamento para julgamento da Primeira Instancia;

XXII - interagir com a area de Cadastro Econémico para manter atualizada a Tabela
de Atividades Econdmicas e incidéncia de Regimes Especiais de Escrituracdo e
Recolhimento por Estimativa;

XXIII - aprovar a adogdo do regime de recolhimento por estimativa, implantando e
controlando a incidéncia;

XXIV - manter-se inteirado quanto ao recebimento e encaminhamento de
processos de defesa para julgamento de Primeira Instancia,

XXV - instituir sistematicas de estatisticas sobre a atuacéo fiscal, encaminhando
para Secretaria Adjunta de Gestéo Tributaria;

XXVI - zelar para que sejam mantidos sob guarda e rigoroso controle os
documentos da acao fiscal sujeitos a controle de seguranca;

XXVII - encaminhar, em conjunto com a Coordenadoria de Controle da Acgao
Fiscal, & Superintendéncia da Area de Controle e Conciliacdo, processos / dossiés
com Autos de Infracdo com prazo de recurso vencido, para providéncias de
cobranca,

XXVIII - superintender as operacoes dos Pontos de Atendimento aos
Contribuintes, no ambito de atuacao da Superintendéncia;

XXIX - superintender a frequéncia, a disponibilidade e as a¢des dos Auditores
Fiscais de Tributos Municipais sob comando da Area;

XXX - tracar metas, definir procedimentos para a atuacdo da fiscalizacao,
observando as diretrizes da Administracao Superior da Secretaria,;

XXXI - aprovar a desativacao/reativacdo de Contribuintes, em cumprimento aos
pareceres dos Auditores Fiscais e da Administracdo Superior da Secretaria;

XXXII - conhecer e participar da definicdo da politica tributaria do Municipio;
XXXIII - superintender para que todas as decisdes sobre peticdes no ambito de
atuacao da area sejam devidamente comunicadas aos interessados, com Aviso de
Recebimento, utilizando-se dos servi¢os da area de Protocolo da Secretaria;

XXXIV - aprovar a escrituracao especial para empresas;

XXXV - assinar certidées e outros documentos pertinentes a area de atuacado da
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Superintendéncia;

XXXVI - integrar-se com o0s demais o6rgdos da administracdo municipal com
objetivo de aperfeicoar o sistema de fiscalizacéo;

XXXVII - manter interacdo com as demais Superintendéncias da éarea e
Coordenadorias de Cadastro Mobiliario e de Consulta, Revisdo e Julgamento, para
colher subsidios que viabilizem a ampliacdo da base contributiva;

XXXVIII - realizar reunides periédicas com os Auditores Fiscais para a troca de
informacbes e busca de subsidios, visando a melhoria da qualidade dos
procedimentos fiscais;

XXXIX - estabelecer interagdo com a area de Informética, com o propdsito de
aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XL - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

SECAO X

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DA ACAO FISCAL

Art. 18 - A Coordenadoria de Planejamento da Ac¢éo Fiscal, unidade de
atuacao programatica subordinada a Superintendéncia da area de Fiscalizacao, tem
como atribuicdes:

|- planejar, discutir e organizar, mensalmente, junto a Superintendéncia da Area
as atividades a serem fiscalizadas no exercicio;

Il - subsidiar a Superintendéncia da Area de Fiscalizagdo com dados e
estatisticas, constando a relacdo de empresas a serem fiscalizadas no més;

Il - sugerir a formacdo e a composi¢do de grupos para 0s projetos especificos e
tarefas internas e externas de fiscalizacao e plantao Fiscal.

IV - elaborar, mensalmente, os projetos da acéo fiscal e emitir as Instrucées de
Servico correspondentes;

V - manter sintonia com a Coordenadoria de Controle da Acdo Fiscal, visando
avaliar os resultados da programacéo e subsidiar planejamentos futuros;

VI - acompanhar, permanentemente, os resultados da acgéo fiscal, de modo a
avaliar a performance da programagao;

VII - fazer ajustes e consisténcia entre os relatorios da DIM e os enviados pela area
de fiscalizacdo tributaria, para encaminhamento a Coordenadoria de Controle de
Acao Fiscal,

VIII - articular-se com a &rea de Informatica para obter as informacgdes relativas ao
cruzamento da Declaracdo Mensal de Servicos - DMS;

IX - encaminhar & Superintendéncia da Area, a relacdo de Contribuintes a terem as
inscricdes desativadas / reativadas;

X - adotar normas e procedimentos para a efetiva fiscalizagdo dos Contribuintes
do Municipio, observando a periodicidade das acdes fiscais sobre as empresas, de
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modo a auxiliar no planejamento da fiscalizagao;

XI - zelar pelo cumprimento do prazo legal para concluséao das acdes fiscais;

XII - manter-se informado quanto a disponibilidade funcional e operacional dos
Auditores Fiscais para designacao de diligéncias e planejamento mensal da acao
fiscal,

XIII - designar, em conjunto com a Superintendéncia da Area, Auditores Fiscais
para as diligéncias solicitadas pelos Contribuintes, demais &reas da Secretaria;

XIV - manter registro dos processos de diligéncias, quanto ao inicio e concluséo da
acao fiscal, recepcionando-os e encaminhando-os a Coordenadoria de Controle da
Acéo Fiscal,

XV - sugerir portarias de enquadramento de Contribuintes no regime de
recolhimento por estimativas;

XVI - articular-se com as Coordenadorias de Cadastro Mobiliario e de Controle da
Acdao Fiscal, com o propdsito de aperfeicoar as atividades da area;

XVII - sugerir medidas para adequacéao e aperfeicoamento dos instrumentos fiscais
do Municipio;

XVIII - prestar os esclarecimentos, por solicitacdo da Superintendéncia da Area,
sobre assuntos pertinentes a Coordenadoria;

XIX - divulgar, internamente, dados estatisticos que possam auxiliar as areas de
lancamento, arrecadacao e controle de tributos, na previsao de receitas proprias;
XX - assinar instrucdes de servicos e outros documentos pertinentes a area de
atuacao da Coordenadoria,

XXI - estabelecer estreita interacdo com a area de Informatica, com o propésito de
aprimorar 0s sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XXII - manter atualizado o arquivo de leis, decretos, acérddos, portarias, pareceres,
despachos, e decisfes de interesse da area;

XXIII - proceder a sorteio das instru¢cdes de servigos para os auditores fiscais;
XXIV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO XI

DA COORDENADORIA DE CONTROLE DA ACAO FISCAL

Art. 19. A Coordenadoria de Controle da Acao Fiscal, unidade de
atuacao programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Fiscalizacdo, tem
como atribuicdes:

I - manter controle de todas as informacgdes resultantes dos levantamentos e
relatérios obtidos através das ac¢bes de fiscalizacdo, coordenando o registro, a
consisténcia, a tabulacéo e as estatisticas decorrentes;

Il- enviar, & Superintendéncia da Area, todos os relatorios resultantes do
cruzamento de dados obtidos da Declaracdo Mensal de Servicos - DMS, prestada
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pelos Contribuintes, tomadores e prestadores de servigos, visando subsidiar a
programacao das acoes fiscais;

Il - receber e encaminhar & Comisséo de Avaliacdo de Qualidade os resultados da
acao fiscal, para serem analisados e referendados;

IV - promover a digitacdo dos resultados da acgéao fiscal para apuracado dos Pontos
de Produtividade Fiscal, nos termos do PROIN;

V- V - acompanhar através de relatorios os Autos de Infracdo pagos no prazo
previsto em Lei e encaminha-los a Superintendéncia de Fiscalizacdo para ciéncia e
posterior arquivamento ;

VI- VI - acompanhar o prazo legal dos recursos de Autos de Infracao,
encaminhando, por meio da Superintendéncia, 0s correspondentes processos
/dossiés com prazo de recurso vencido a Superintendéncia da Area de Controle e
Conciliacdo, para as providéncias de cobranca;

VII - VII - implantar a suspensao da cobranca dos Autos de Infracdo que recebem
recursos impetrados, encaminhando-os ao autor dos feitos, por meio da
Superintendéncia da area;

VIII -

Il - encaminhar, & Superintendéncia da Area, os processos de diligéncias
concluidas, para repasse a area solicitante ou notificacdo ao Contribuinte
interessado;

IX- IX - manter controle da freqiéncia dos Auditores Fiscais nas reunifes de
acompanhamento das ac0es fiscais;

a. X - manter sob guarda, na Coordenadoria, durante o prazo legal para recurso,
todos os documentos e relatérios que originaram a ac¢ao fiscal,

X - Xl - manter sob guarda e rigoroso controle os formularios de utilizacdo na acéo
fiscal sujeitos a controle de seguranca;

XI- Xl - sugerir medidas para adequacédo e aperfeicoamento dos procedimentos
da Coordenadoria;

XII- Xl - prestar esclarecimentos por solicitacdo da Superintendéncia da Area,
sobre assuntos pertinentes a Coordenadoria;
X1 -

IV - sugerir, & Superintendéncia da Area, atos normativos necessarios a execucio
dos servicos de sua responsabilidade;

XIV - XV - assinar mapa de
produtividade fiscal e oficio de cobranca referente aos autos de infracao;

XV - XVI - estabelecer estreita interacdo com a area de Informatica, com o propoésito
de aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas

atribuicoes;

XVI -

VIl - arquivar e manter atualizados, para pronta consulta, as leis, decretos,
acoérdaos, portarias, pareceres, despachos, e decisdes de interesse da area;

XVII - XVIII - desenvolver

outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de atuagao.
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SECAO XII
DA COORDENADORIA DE INFORMAGOES
DO MOVIMENTO ECONOMICO

Art. 20 - A Coordenadoria de Informacdes do Movimento Economico,
unidade de atuacdo programética, subordinada a Superintendéncia da Area de
Fiscalizacdo, tem como atribuicdes:

| - conhecer os programas de fiscalizacao;

Il - analisar os relatorios de langcamentos e da arrecadagdo provenientes da
Superintendéncia da Area de Lancamento e Arrecadacao;

Il - fornecer subsidios para estudos econdémicos e tributarios em atendimento
as necessidades da Secretaria;

IV - efetuar estudos e oferecer propostas de alteracdo da legislacéo tributéria
municipal;

V - realizar estudos permanentes sobre as atividades geradoras de ISS;
VI - analisar a relacdo dos maiores Contribuintes;

VIlI - efetuar analise sobre os resultados da acédo fiscal e a arrecadacao
efetiva;

VIII - apreciar Notas Fiscais sob suspeita de falsificacdo e/ou adulteracdo de
legalidade, interagindo junto as autoridades policiais;

IX - coordenar as operacdes dos Pontos de Atendimento ao Contribuinte, no
ambito de atuacéo da Coordenadoria;

X - manter-se informado quanto a conjuntura econdmica nacional, estadual e
municipal, nos diversos setores da economia;

XI - propor, & Superintendéncia da Area, a escrituracido especial para
empresas;

Xll - manter cadastro de graficas credenciadas para impressdao de Notas
Fiscais de Contribuintes municipais;

XIlI - autorizar a impresséo, a autenticacdo e a inutilizacdo de Notas Fiscais
de Contribuintes, mantendo controles correspondentes;
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XIV - assinar relatorios e autorizacdes de impressdo de documentos fiscais -
AIDF e outros documentos pertinentes a area de atuacao da Coordenadoria;

XV - estabelecer interacdo com a area de Informatica, com o propdsito de
aprimorar os sistemas que a unidade utiliza para o desenvolvimento de suas
atribuicoes;

XVI - manter arquivo atualizado de leis, decretos, acorddos, portarias,
pareceres, despachos, e decisdes de interesse da area;

XVII - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacdo.

SECAO Xl

DO SECRETARIO ADJUNTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Art. 21 - Ao Secretério Adjunto Administrativo Financeiro competem
gerir o desenvolvimento das atividades de financas e de contabilidade do Municipio
e, ainda, aquelas de natureza administrativas inerentes a Secretaria Municipal da
Fazenda, sendo suas atribuicdes, executadas pelas unidades programaticas que lhe
séo subordinadas.

SECAO XIV

DA SUPERINTENDENCIA DA AREA
DE FINANCAS DO MUNICIPIO

Art. 22 - A Superintendéncia da Area de Financas do Municipio,
unidade de atuacao programatica subordinada ao Secretario Adjunto Administrativo
Financeiro, tem como atribuigdes:

| - planejar, acompanhar e dirigir a execuc¢do das atividades de planejamento
financeiro da Secretaria, em parceria com a Superintendéncia Executiva de
Planejamento e Coordenacéo;

Il - atuar como oOrgao central de controle e administracdo das financas do
Municipio;

Il - cumprir normas e procedimentos financeiros estabelecidos pela
legislag&o pertinente;
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IV - zelar pela rigorosa observancia do cumprimento da ordem cronoldgica
dos pagamentos de sentencas judiciais, conforme determinado pelo artigo 100 da
Constituicao;

V - coordenar e orientar o controle financeiro da Divida Publica Municipal e o
planejamento de desembolso de recursos da administracao direta;

VI - superintender a evolugéo do fluxo de caixa da SEMFAZ, observando os
prazos estabelecidos nas programacdes financeiras e nas normas em vigéncia;

VII - manter controle dos valores e titulos sob sua guarda;

VIII - elaborar a programacéao financeira e o cronograma de execuc¢do mensal
de desembolso submetendo-a ao Secretario Adjunto da Area para encaminhamento
ao Secretario para aprovacao;

IX - fornecer a Superintendéncia da Area de Contabilidade do Municipio as
informacBes essenciais a emissdo dos relatérios exigidos pela legislacao fiscal
vigente;

X - acompanhar e avaliar, bimestralmente, a efetiva execucdo da
programacao financeira;

Xl - controlar os gastos e o0s encargos gerais da SEMFAZ;

XIl - supervisionar, conferir e controlar os pagamentos das despesas a cargo
da SEMFAZ;

Xl - proceder a efetivacdo dos pagamentos de despesas de acordo com a
disponibilidade do Municipio, as programacdes elaboradas e as instrucdes do
Secretario Adjunto da area;

XIV - supervisionar os pagamentos de despesas da Secretaria;

XV — fornecer suprimentos de fundo a outros 6rgdos da administracéo
municipal, sempre que for necessario;

XVI - efetuar controle de pagamento das contas de recursos com destinacao
especifica;

XVII - controlar a movimentagcdo das contas da Secretaria Municipal da
Fazenda nos estabelecimentos de crédito;

XVIIl - incumbir-se dos contatos com 0s estabelecimentos bancarios em
assuntos de sua competéncia;
PUBLICADO NO DOM N° 106 DE 01/06/07, PAG N°01 A 11



PREFEITURA DE SAO LUIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DECRETO N° 30.146 DE 16 DE MAIO DE 2007

XIX - controlar os extratos das contas vinculadas a convénios, a fim de que,
em tempo habil, possam ser fornecidos ao 6rgado encarregado da prestacdo de
contas dos mencionados convénios;

XX - controlar a requisicéo de taldes de cheques aos bancos;
XXI - controlar a emisséo de cheques para pagamentos autorizados;

XXII - controlar os depdsitos efetuados em estabelecimentos de créditos, de
acordo com a determinagao superior;

XXIII - repassar ao Secretario Adjunto Administrativo Financeiro, em tempo
hébil, as informacdes necessérias a execucao de servigcos informatizados;

XXIV - proceder a andlise das despesas de pessoal dos oOrgdos da
administracao direta, indireta e fundacional,

XXV - manter atualizados os saldos das contas, mediante obtencdo dos
extratos, e elaborar as conciliacbes para manter sempre informados os superiores;

XXVI - informar, diariamente a disponibilidade de saldos bancarios ao
Secretario Adjunto da area;

XXVII - assinar, juntamente com o Secretario Adjunto da é&rea, todos os
documentos emitidos pela Superintendéncia;

XXVIII - promover a manutencao, atualizacdo e escrituragcdo do movimento
de caixa e preparar os comprovantes as operacoes realizadas;

XXIX - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e encaminha-
los, juntamente com outros, a unidade responsavel pela contabilidade;

XXX - promover a manutencdo dos registros de titulos e valores sob sua
guarda;

XXXl - manter contato com as instituicbes financeiras visando ao
aprimoramento do controle das financgas;

XXXII - cumprir normas e procedimentos orcamentarios estabelecidos pelo
orgao responsavel;

XXXIII - participar da elaboracéo da proposta orcamentaria anual em parceria
com a Superintendéncia Executiva de Planejamento e Coordenacéao;
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XXXIV - realizar acompanhamento da execucao or¢camentaria da SEMFAZ e
apurar as causas das diferencas verificadas entre as operacoes realizadas e as
fixadas, informando seu superior;

XXXV - controlar e orientar a coleta de dados para elaboracdo da
programacao financeira;

XXXVI - acompanhar a movimentacao e a execuc¢ao dos créditos de natureza
orcamentaria e extra-orcamentaria;

XXXVII - informar a existéncia de dotacfes em processos licitatorios;

XXXVIII - analisar, registrar e controlar os adiantamentos, bem como os
prazos de prestacdo de contas;

XXXIX - elaborar relatérios gerenciais dos programas utilizados no Sistema
Orcamentario e Financeiro;

XL - manter interacdo com a area de planejamento do Municipio, no intuito de
observar eventuais mudangas no sistema orgcamentario;

XLI - manter interacdo com a area de planejamento do Municipio, no intuito
de observar eventuais mudancas no sistema orcamentario; (sic)

XLII - produzir indicadores, informacfes e estudos especificos sobre
assuntos relativos a financas do Municipio de Sado Luis, no que tange a
administracdo indireta;

XLII - zelar pelo cumprimento das normas de financas publicas voltadas para
a responsabilidade na gestéo fiscal;

XLIV — encaminhar, bimestralmente, a Superintendéncia Executiva de
Planejamento e Coordenacéo, relatdrio sobre a realizacao da receita, de modo que
seja procedida analise do comportamento frente ao cumprimento das metas fiscais
afetas a Secretaria;

XLV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacéo,

SECAO XV
DA COORDENADORIA DE CONTROLE FINANCEIRO

Art. 23 - A Coordenadoria de Controle Financeiro, unidade de atuagéo
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programética subordinada ao Superintendente de Finangcas do Municipio, tem como
atribuicoes:

| - controlar mensalmente os contratos da Divida Fundada, mantendo planilha
atualizada até a extincdo dos mesmos;

Il - preparar demonstrativos mensais de apuracdo dos valores devidos ao P
ASEP, INSS, FGTS etc., para pagamento dos parcelamentos existentes;

lll - preparar e remeter, mensalmente, a Secretaria do Tesouro Nacional,
Divisdo de Estados e Municipios - DIVEM e ao Banco Central, posicdes e relatérios
da Divida Fundada do Municipio;

IV - manter atualizado saldo das contas bancarias, mediante obtencédo dos
extratos, efetuando as devidas conciliacoes;

V - providenciar os extratos das contas vinculadas a convénios, cumprindo 0s
prazos legais e encaminhar aos 6rgaos responsaveis pelas prestacdes de conta,

VI - efetuar controle sobre os pagamentos dos recursos com destinagéo
especifica;

VII - elaborar cronograma de previsdo das despesas comprometidas (Divida
Fundada);

VIII - manter atualizado o cadastro do Municipio, para fins de empréstimos /
financiamentos, junto a Instituicbes Financeiras;

IX - providenciar as certidoes negativas de INSS, Receita Federal, FGTS etc.;

X - elaborar, mensalmente, as planilhas das operacgdes financeiras realizadas
no exercicio, em obediéncia a legislacao vigente;

Xl - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO XVI
DA COORDENADORIA DE TESOURARIA
Art. 24 - A Coordenadoria de Tesouraria, unidade de atuacao
programética subordinada ao Superintendente da Area de Financas do Municipio,

tem como atribuigdes:
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| - coordenar e acompanhar as atividades financeiras;
Il - controlar a movimentac&o das contas nos estabelecimentos de credito;

Il - efetuar o pagamento das despesas da Secretaria e providenciar a
transferéncia de fundos para outros érgaos do Municipio;

IV - manter controle sobre o saldo da conta Arrecadacéo Terceirizada;
V - manter controle dos valores e titulos sob sua guarda,;

VI - providenciar a requisicdo de taldes de cheques das contas mantidas pela
Secretaria;

VII - providenciar relatérios dos diversos programas utilizados no sistema
orgcamentario e financeiro, remetendo ao Superintendente;

VIII - efetuar as transferéncias de ordens bancérias para as Instituicbes
Financeiras;

IX - regularizar as pendéncias geradas com o pagamento de impostos;

X - coordenar a regularizacdo de inconsisténcias referentes a salario ndo
reclamado, penséo alimenticia, folha de pagamento de pessoal, consignacdes etc.;

Xl - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacao.

SECAO XVII
DA SUPERINTENDENCIA DA AREA
DE CONTABILIDADE DO MUNICIPIO

Art. 25 - A Superintendéncia da Area de Contabilidade do Municipio,
unidade de atuacdo programatica, subordinada ao Secretario Adjunto Administrativo
Financeiro, tem como atribuigdes:

| - planejar, coordenar, controlar e acompanhar as atividades contabeis;

Il - coordenar e organizar a escrituragdo dos langcamentos orgamentario,
contabil, financeiro e patrimonial do Municipio;

lll - controlar e promover a escrituracdo dos créditos adicionais abertos;
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IV - coordenar a elaboracdo do balanco geral em cada exercicio, dos
balancetes mensais, da execucdo orcamentaria e das operacOes extra-
orcamentarias;

V - examinar e analisar os controles, registros e demonstracoes, apuracdes
de relatorios contébeis e extra-contabeis;

VI - elaborar e disseminar, as demais unidades, normas especificas para
registro e andlise de informacdes de custos;

VII - analisar e manter atualizados os sistemas de custos da administracédo
municipal;

VIII - conciliar as contas dos sistemas orcamentario, financeiro e patrimonial
do Municipio;

IX - assessorar o Secretario Adjunto da Area, nos assuntos de sua
competéncia,

X - analisar as comprovacbes de adiantamento para posterior
encaminhamento a chefia imediata;

Xl - coordenar a elaboracdo das prestacdes de contas de recursos com
destinacao especifica, inclusive de convénios;

Xl - analisar a classificacdo dos documentos que d&o origem aos
lancamentos;

Xl - registrar os atos e fatos atualizados dos ordenadores de despesas e
dos responsaveis por numerario, valores e bens publicos;

XIV - elaborar, mensalmente, os balancetes de receitas e despesas do
Municipio;

XV - supervisionar, junto aos orgaos da administragéo, as atividades técnico-
contdbeis, para manter atualizados os registros dos ordenadores de despesas e dos
responsaveis por numerarios, valores e bens publicos;

XVI - manter controle da classificacdo e escrituracdo dos diversos 6rgaos;

XVIl - manter controle dos documentos de receita e despesas do sistema
financeiro (extra-orcamentario), bem como dos processos pagos por cheques;

XVIIlI - manter controle dos valores existentes nos estabelecimentos de
crédito, confrontando-os com os extratos e elaboracdo das escrituragoes;
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XIX - contabilizar os servigos da divida publica, juros, amortizacédo e resgates,
assim como, as participacdes financeiras;

XX - acompanhar a execucdo dos servicos de processamento de dados,
relativos a contabilidade;

XXI - zelar pelo cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para
a responsabilidade na gestéo fiscal;

XXII - fornecer, anualmente, a Superintendéncia Executiva de Planejamento
e Coordenacéo, informacdes sobre a evolucdo do patriménio liquido, nos dltimos
trés exercicios, destacando a origem e a aplicacdo dos recursos obtidos com a
alienacgao de ativos;

XXIl - encaminhar a Superintendéncia de Informética do Municipio, para
divulgacdo na homepage da Secretaria, nos prazos e condi¢gdes estabelecidos em
Lei, as informagdes relativas ao montante de cada um dos tributos arrecadados; da
execucdo do seu orcamento existente; de receitas e despesas; balancos
or¢camentarios;

XXIV - supervisionar a emissao dos relatérios exigidos pela legislacao fiscal
vigente;

XXV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacdo.

SECAO XVl
DA COORDENADORIA CONTABIL
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 26 - A Coordenadoria Contabil da Administracdo Direta, unidade
de atuacdo programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Contabilidade
do Municipio, tem como atribuigdes:

| - coordenar a classificacdo de deébitos e créditos dos sistemas
orcamentérios, financeiros, patrimoniais e de compensacdo dos 6rgdos da
administracao direta;

Il - analisar a escrituracéo dos langcamentos contabeis diarios;

lIl - coordenar e manter controle dos langcamentos das folhas de pagamento
da administracao direta,;
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IV - analisar os processos empenhados na SEMFAZ antes do pagamento;

V - manter controle dos inventarios dos almoxarifados da administracdo
direta;

VI - coordenar a analise das comprovacbes de adiantamentos da
administracéo direta;

VII - analisar todos os processos pagos da administracao direta;
VIII - controlar, diariamente, o fluxo de documentos comprobatérios dos atos
e fatos registrados na contabilidade, de forma ordenada que possibilite a sua

verificacdo “in loco”,

IX - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area de
atuacao.

SECAO XIX
DA COORDENADORIA CONTABIL
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 27 - A Coordenadoria Contabil da Administracdo Indireta, unidade
de atuacdo programatica, subordinada a Superintendéncia da Area de
Contabilidade do Municipio, tem como atribui¢es:

| - manter acompanhamento sistémico das transferéncias or¢camentéarias e
financeiras dos 6rgados da administracdo indireta;

Il - orientar as contabilidades setoriais da administracdo indireta para
executarem servigos uniformes com a Contadoria Geral do Municipio;

Il - assessorar as contadorias da administracao indireta em suas prestacdes
de contas mensais e anuais;

IV - manter controle sistémico das transferéncias efetivadas para pagamento
de pessoal da administragao indireta;

V - controlar e analisar as prestacdes de contas de convénios firmados com a
Prefeitura,;

VI - coordenar a classificagdo e a escrituragdo das folhas de pagamento da
administracao indireta;
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VII - analisar as prestacfes de contas mensais e anuais da administracédo
indireta;

VIII - efetuar os langamentos de incorporacdo dos 6rgdos da administracao
indireta no balanco geral da Prefeitura;

IX - controlar a emissao dos relatorios exigidos pela legislacéo fiscal vigente;
(sic)

X - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO XX
DA COORDENADORIA DE ADMINISTRAQAO
Art. 28 - A Coordenadoria de Administracdo, unidade de atuacao
programatica, subordinada ao Secretario Adjunto Administrativo Financeiro, tem
como atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas do 6rgéo;

Il - fazer cumprir a legislacdo de pessoal (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais) e as instrucfes emanadas do 6rgdo competente do Municipio;

lll - organizar e atualizar os assentamentos funcionais dos servidores da
Secretaria;

IV - controlar o quadro de pessoal da Secretaria e respectiva lotacao;

V - prestar informacfes em processos, sobre assuntos referentes a direitos,
deveres e vantagens funcionais dos servidores;

VI - administrar a concessao do beneficio do vale transporte;

VII - elaborar escala anual de férias dos servidores do 6rgéo;

VIII - supervisionar e coordenar a freqtiéncia de pessoal;

IX - coordenar as agdes voltadas para o arquivo, implementando técnicas que
visem melhor guarda, seguranca, conservacao e localizagdo dos documentos

arquivados;
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X - atender a solicitagbes de arquivamento e desarquivamento de
documentos e processos de outras unidades do 6rgao;

Xl - elaborar as alteracbes mensais da folha de pagamento da SEMFAZ;
Xl - coordenar a limpeza, conservacéao e seguranca do prédio;

Xl - elaborar mensalmente relatério de custos gerados por alteracdo da
folha de pagamento da Secretaria;

X1V - selecionar e distribuir contracheques para os servidores do 6rgao;

XV - promover o tombamento, registro analitico, fiscalizar o uso, guarda e
conservacao dos bens patrimoniais (méveis e imoveis) da SEMFAZ;

XVI - emitir e controlar termo de responsabilidade dos bens em uso pela
SEMFAZ;

XVII - controlar os certificados de garantia, fazer ficha de acompanhamento
de uso dos bens, encaminhando para leildo os inserviveis;

XVIII - manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
servicos, sempre integrados com o 6rgao responsavel do Municipio;

XIX - definir e padronizar o material de uso comum no ambito da Secretaria;

XX - realizar levantamento das necessidades de material junto as unidades
administrativas, para elaborar uma escala anual de compras;

XXI - executar a compra de material para uso da Secretaria,

XXIl - receber o material e distribui-lo as unidades administrativas da
SEMFAZ;
XXIIlI - coordenar e supervisionar todos os equipamentos da Secretaria,

zelando pela manutencgao preventiva e corretiva dos mesmos;

XXIV - promover campanhas que visem a melhoria, quanto ao uso e
manuseio dos equipamentos e materiais, objetivando a racionalizacdo e a
eliminacao de desperdicios;

XXV - autorizar e efetuar o controle e supervisdo do consumo de combustivel
e copias xerograficas;

XXVI - controlar a numeracgao especifica dos adiantamentos concedidos;
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XXVII - realizar o controle da utilizacdo dos veiculos da SEMFAZ, atendendo
as requisicoes internas de transporte e supervisionando o0s custos de manutencéo,
conservagao e recuperagcéo dos mesmos;

XXVIII - manter o servi¢o de copa,

XXIX - manter e controlar a entrada e saida de pessoal no prédio da
Secretaria, obedecendo aos horarios estabelecidos e postura exigida pela mesma,;

XXX - registrar a entrada de processos, promovendo o primeiro despacho e
encaminhar a unidade competente;

XXXI - administrar as a¢gfes que visem primar pela guarda e conservacéo do
acervo existente na biblioteca;

XXXII - informar aos interessados, a localizacdo dos processos e documentos
em tramitacao;

XXXIII - integrar-se com a Superintendéncia Executiva de Planejamento e
Coordenacédo, para prestar apoio logistico nas atividades de treinamento e
aperfeicoamento dos recursos humanos da Secretaria;

XXXIV - encaminhar a Superintendéncia de Informatica do Municipio, para
divulgacdo na homepage da Secretaria, nos prazos e condi¢gdes estabelecidos em
Lei, resumos dos instrumentos de contrato ou de seus aditivos, firmados pela
SEMFAZ, relacdes mensais de todas as compras feitas pela Secretaria;

XXXV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacdo.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
EM NIVEL DE ATUACAO ESPECIFICA
SECAO |

DA SUPERINTENDENCIA DA AREA DE INFORMATICA DA SEMFAZ

Art. 29 - A Superintendéncia da Area de Informatica do SEMFAZ,
unidade de atuacdo especifica, subordinada ao Secretario Municipal da Fazenda,
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tem como atribuigdes:

| - Coordenar a elaboracéo e a implantacdo dos programas e projetos da
area de Tecnologia da Informagédo da SEMFAZ, observando as politicas e diretrizes,
definidas pela SEMIT;

lI- Planejar, em conjunto com as unidades usuarias, as atividades de TI,
prestando-lhes suporte técnico de hardware e software;

[lI-Administrar a rede departamental de computadores da SEMFAZ,
identificando as suas necessidades de integracdo com outros 6rgaos da PSL e com
a rede corporativa e de telecomunicacdes, administrada pela SEMIT,;

V- Zelar pela seguranca dos sistemas informatizados da SEMFAZ,
gerenciando o acesso dos usuarios;

V- Elaborar e/ou manter a documentacao técnica de apoio aos sistemas
desenvolvidos, terceirizados e adquiridos;

VI- Zelar pela exceléncia ao atendimento aos usuarios dos recursos
de Tl da SEMFAZ,

VII- Gerenciar os contratos de locacédo e de servicos de manutencdo de
equipamentos computacionais da SEMFAZ, controlando as vigéncias, prazos,
custos e qualidade;

VIII- Propor treinamentos operacionais em Tl para o corpo funcional da
SEMFAZ, em conjunto com a SEPLANC,;

IX- Desenvolver, dentro de sua area de atuacdo, atividades atribuidas por
administracdo superior;

X- Participar de eventos (treinamentos, féruns, reunifes, etc.) que tratem
das evolucbes em TI, com vistas a manter atualizado o nivel técnico da
Superintendéncia;

XI- Zelar pelo cumprimento das metodologias, nhormas técnicas, padrées
e procedimentos de Tl da PSL, definidos pela SEMIT.

SECAO Il

DA COORDENADORIA DE APOIO TECNOLOGICO

Art. 30 - A Coordenadoria de Apoio Tecnologico, unidade de atuagao
programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Informatica da SEMFAZ,
tem como atribuigdes:

| - planejar, controlar, acompanhar e executar as atividades de apoio
tecnoldgico;
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Il - dimensionar e sugerir 0os equipamentos a serem adquiridos para uso de
todas as unidades da SEMFAZ, de acordo com as necessidades dos usuarios;

lll - definir as ferramentas (softwares) de gerenciamento, editoracdo grafica,
planilhas etc., obedecendo aos padrdes, definidos pela SEMIT, controlando o
namero de copias autorizadas, de acordo com as necessidades dos usuarios;

IV - sugerir, e providenciar, junto a chefia imediata, a aquisicéo / instalacao
de hardware e software;

V - organizar, controlar e executar as agdes de apoio administrativo da
Superintendéncia da Area de Informatica da SEMFAZ;

VI - administrar a rede de computadores da SEMFAZ, desenvolvendo a
interacdo com bases de dados departamentais de outras unidades da administracao
municipal;

VII - treinar e orientar 0os usuarios sobre a operacionalizacdo dos sistemas,
equipamentos e acessorios da area de informética;

VIII - proceder a seguranca dos acessos quando solicitados pelos gestores
de sistemas, com a devida autorizacdo do Superintendente da Area de Informatica;

IX - pesquisar e propor inovagdes tecnoldgicas de hardware e softwares;

SECAO llI
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 31 - A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas, unidade
de atuacao programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Informatica da

SEMFAZ, tem como atribuicdes:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas a operacao de
sistemas aplicativos de informatica, no nivel departamental;

Il - proceder a Analise de Negocios, identificando areas criticas em
procedimentos na SEMFAZ, elaborando projetos e andlise de sistemas
informatizados;

[l — proceder ou compartilhar com o desenvolvimento, a manutencéo,
customizacado e melhorias nos sistemas informatizados da SEMFAZ;
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IV - definir fluxos alternativos para a operagao dos sistemas da SEMFAZ;

V - apresentar parecer sobre solu¢fes solicitadas pelos usuarios, levando em
consideracao a celeridade, custo / beneficio e performance das mesmas;

VI - elaborar sistemas adotando tecnologias que possibilitem a andlise de
dados e informacBes geradas nas bases operacionais da SEMFAZ e até as
externas, com vistas a subsidiar as tomadas de decisoes;

VII — seguir as metodologias, normas e padrbes, definidas pela SEMIT, no
desenvolvimento de sistemas;

VIII - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas,
obedecendo a um padrdo estético estruturado, incluindo os adquiridos,
terceirizados, e os desenvolvidos internamente;

IX - encaminhar relatérios a Superintendéncia de Informatica da SEMFAZ,
sobre as atividades desenvolvidas, assinalando o uso de recursos, necessidades,
atrasos de cronogramas, contingéncias etc.;

SECAO IV

DA COORDENADORIA DE SUPORTE TECNICO

Art. 32 - A Coordenadoria de Suporte Técnico, unidade de atuacao
programatica, diretamente subordinada ao Superintendente da Area de Informatica
da SEMFAZ, tem como atribui¢des:

| - planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades relativas ao ambiente
operacional do conjunto de equipamentos de Informatica da SEMFAZ;

Il - desenvolver atividades de suporte técnico a rede local e aos
equipamentos de informatica da SEMFAZ;

lIl - homologar softwares basicos e de apoio, bem como equipamentos de
informatica;

IV - viabilizar a realizacdo de medidas que favorecam a operacdo e/ou
comunicacdo com o computador central e servidores da rede corporativa;

V - administrar as bases de dados locais estabelecendo padrbes de
nomenclatura, atualizacdo de bibliotecas, reorganizagdo, arquivamento e uso
compartilhado de unidades e estacdes departamentais;
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VI - criar e disponibilizar para a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Sistemas, areas e ambientes de testes, nos servidores e estacdes departamentais.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 33 - A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas, unidade
de atuacao programatica subordinada a Superintendéncia da Area de Informatica da

Secretaria, tem como atribuigdes:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas ao
desenvolvimento de sistemas aplicativos de informética;

Il - proceder a manutencdo em tabelas internas de sistema;
lll - proceder a manutencao, customizagao e melhorias no sistema;
IV - definir fluxo alternativo para a operacao dos sistemas;

V - apresentar parecer sobre solucdes solicitadas pelos usuérios, levando em
consideracao a celeridade, custo / beneficio e performance das mesmas;

VI - elaborar relatérios que possibilitem a anédlise de dados e informacfes
geradas nos sistemas utilizados pela SEMFAZ, com vistas a subsidiar as tomadas
de decisoes;

VII - definir metodologia, normas e padrdes no desenvolvimento de sistemas;

VIII - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas,
obedecendo a um padrédo estético estruturado, incluindo os terceirizados, e 0s
desenvolvidos internamente;

IX - encaminhar relatdrios a Superintendéncia de Informatica da Secretaria,
sobre as atividades desenvolvidas, assinalando o uso de recursos, necessidades,
atrasos de cronogramas, contingéncias etc.;

X - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.
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CAPITULO VI
DO ORGAO DE DELIBERACAO COLEGIADA
Art. 34 - O Conselho de Contribuintes do Municipio tem sua estrutura e
competéncia definidas em legislacdo especifica, decretada pelo Prefeito.
CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS
SECAO |

DOS ASSESSORES DE PLANEJAMENTO FAZENDARIO
Art. 35 — Aos Assessores de Planejamento Fazendario sdo atribuidas

as seguintes funcodes:

| - prestar assessoria ao superior imediato na proposi¢cdo de diretrizes e
politicas para o desenvolvimento do sistema administrativo da Secretaria;

Il — desenvolver os trabalhos sob a responsabilidade do superior imediato,
acompanhando os seus resultados nos diversos segmentos da SEMFAZ;

[l — acompanhar a execucdo das atividades demandadas quando do
planejamento e da execucao do Plano de Acao Anual;

IV — promover estudos nas questfes fazendarias;
V — analisar questdes de natureza tributaria, no ambito de sua competéncia;
VI — desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacéo.
SECAOQ I
DOS ASSESSORES JURIDICOS
Art. 36 — Aos Assessores Juridicos sdo atribuidas as seguintes

funcdes:
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| — prestar assessoramento ao Chefe da Assessoria Juridica, esclarecendo e
emitindo parecer quanto a aplicacdo e interpretacdo de dispositivos legais afetos a
Secretaria;

Il — prestar informagbes a Procuradoria Geral do Municipio, cumprindo
normas e procedimentos operacionais estabelecidos por aquele 6rgéo;

Il — promover andlise de natureza juridica em processos administrativos e
consultas formuladas no ambito da Secretaria, emitindo parecer conclusivo sobre a
matéria;

IV — preparar e revisar minutas de atos normativos, contratos, convénios e
outros instrumentos reguladores das atividades, direitos e obrigacdes da Secretaria;

V — proceder a estudos e pesquisas de interesse juridico da Secretaria;

VI — consultar as areas de tributos, para obter dados e informacbes que
possam subsidiar pareceres de competéncia da Assessoria;

VIl — prestar apoio técnico, nos processos de licitacdes;
VIl — desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua
area de atuacdo.
SECAO IlI

DOS ASSESSORES TECNICOS

Art. 37. Sao atribuicbes dos Assessores Técnicos:

| — assessorar o chefe da Assessoria de Receitas Transferidas, em assuntos
técnicos da area;

Il — desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO IV
DOS JULGADORES

Art. 38 - S&o atribui¢cdes dos Julgadores:
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| - julgar os processos em que os Contribuintes foram autuados pela
fiscalizacdo municipal e agueles considerados como cobranca indevida,

Il - julgar, em primeira instancia administrativa, 0os processos relativos a
defesa contra auto de infracdo ou notificacdo fiscal, pedidos de restituicdo e
reclamacao contra langcamento de tributo por prazo certo;

lll - proferir decisédo terminativa em processo administrativo fiscal relativo a
pedidos de revisdo de avaliacdo de bens imdOveis e de importancia recolhida em
duplicidade ou em valor maior que o devido, relativo a tributo langado de oficio por
prazo certo;

IV - recorrer, de oficio, a Segunda Instancia Administrativa Fiscal;

V - apresentar parecer em processos sobre assuntos tributérios;

VI - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO V

DOS ASSISTENTES TECNICOS

Art.39 - Séo atribuicdes dos Assistentes Técnicos:
| - assistir a chefia imediata na formulacdo, programacdo, execucao,
coordenacdo e acompanhamento de Planos, Programas e Projetos destinados as
acOes desenvolvidas na unidade;

Il - observar as normas de organizacdo e funcionamento da sua unidade de
subordinacéo;

Il - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAOQ VI

DOS ASSISTENTES DE NIVEL MEDIO

Art. 40 - S&o atribuicdes dos Assistentes de Nivel Médio:
| - atender ao publico, encaminhando-o a solucéo de suas solicitacoes;
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Il - preparar a requisicdo interna de materiais, solicitagdo de servigos e
providenciar seus encaminhamentos;

lIl - manter atualizado o cadastro com os dados e informagfes das autoridades
e instituicbes de interesse do 6rgao;

IV - desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacao.

SECAO VI

DAS SECRETARIAS

Art. 41 - Séo atribuicdes das Secretérias:
| — auxiliar a chefia imediata no desempenho de suas tarefas administrativas;
Il — minutar memorando, oficio etc.;
lIl — receber e efetuar ligacoes;

IV — proceder ao arquivamento dos documentos de responsabilidade da
chefia imediata;

V — desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacdo.

SECAO VI

DOS MOTORISTAS OFICIAIS

Art. 42 - S&o atribuicbes dos Motoristas Oficiais:

| — solicitar a autoridade competente a manutencao preventiva e corretiva do
veiculo sob sua responsabilidade;

Il — manter registro de ocorréncia relativa ao consumo de combustivel,
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lubrificantes, pecas e acessorios do veiculo sob sua responsabilidade;

Il — desenvolver outras atividades atribuidas pelo superior dentro de sua area
de atuacao.

SECAO IX
DAS SUBSTITUICOES

Art. 43 — A substituicdo dos titulares de cargos em comisséo far-se-a
atendendo as seguintes determinacdes:

| — Secretario Municipal da Fazenda, pelo Secretario Adjunto
Administrativo-Financeiro;

Il — As demais substituicbes ocorrerdo por indicacao do titular das devidas
unidades administrativas e formalizadas através de ato especifico da autoridade
competente.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44 — A Superintendéncia da Area de Fiscalizacdo devera ser
exercida prioritariamente por Auditores Fiscais de Tributos Municipais, com no
minimo 02 (dois) anos de efetivo exercicio na éarea de Fiscalizagdo e/ou
Arrecadacéao.

Art. 45 - Os ocupantes do Cargo de Assessor de Planejamento
Fazendario (DAS - 3) serao lotados na:

| — Gabinete dO SECIEtAriO .......ccoviie e 01
Il -Gabinete do Secretario Adjunto TribUtArio...........cccccceeeeeeiiiiiiiiiee e, 01
lll - Superintendéncia Executiva de Planejamento e Coordenagéo............. 07
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Art. 46 - Os ocupantes do cargo de Assessor Juridico (DAI - 1) serdo
lotados na:

| = ASSESSONIA JUMAICA - e e .03

Art. 47 - Os ocupantes do cargo de Julgadores (DAI - ) deverao
desenvolver suas atividades na:

| - Coordenadoria de Consulta, Revisdo e Julgamento ...........cccccccceeeeeennnn. 06
Art. 48 — As coordenadorias serdo nominadas e distribuidas de acordo
com a necessidade de adequacao as atividades a serem desenvolvidas no ambito
da Secretaria Municipal da Fazenda
Art. 49 — Os demais ocupantes dos cargos de Assessor Técnico (DAI-
1), Assistente Técnico (DAI — 1), Assistente Nivel Médio (DAI-2) e Secretario (DAI-5)
serdo lotados nas diversas unidades administrativas da Secretaria Municipal da
Fazenda de acordo com a conveniéncia do trabalho.

Art. 50 — Os ocupantes dos cargos de Motorista Oficial serdo lotados
no:

| — GabinNete dO SECIELANIO . c.ueeneeeeeee e 01

Il — Gabinete do Secretario Adjunto FINanceiro ...........ccceoeeeeeviviiiiiiiineeeenen, 02

Art. 51 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 52 - Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

PALACIO DE LA RAVARDIERE, EM SAO LUIS, 16 DE MAIO DE 2007,
186° DA INDEPENDENCIA E 119° DA REPUBLICA.

TADEU PALACIO
Prefeito
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