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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
- CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI -

Autor: PREFEITO MUNICIPAL

A CAMARA MUNICTPAL DE JAPERT, POR SEUS REPRESENTANTES
LEGATS, APROVA A SEGUINTE ’

L _ E I:
CAPITULO - T
+ DA FINALIDADE
Art.12 — QO Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazen

da e Administracac (SEMFA) criada pela Lei n® 001/93, de 15 de Janeiro
de 1993, com as alteragoes constantes da Lei n? 426/97, de 05 de Junho
de 1997, como orgao de apoio administrativo do Prefeito Municipal, tem
por finalidade e competéncias:

I - Formular e executar diretriges relativas a politica e 4
administragdo econdmica—tributaria e Tiscal do Municipio e, as referen —
tes a politica de administragao financeira;

LI - coordenar e executar a politica de crédito piblico, centra
lizar e guardar os valores imobiliarios e administrar 08  recursos e
fundos financeiros do Municipio;

11T - cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais, pro-
ceder a fiscalizacao tributaria exercendo o poder de policia na sua
area de atuagao:

IV — executar as medidas necessarias 4 obtengao de  recursos
financeiros de origem tributaria e outros;

V — administrar e sugerir medidas para implementar o  Sistema
Tributario Municipal bem Como, coordenar e supervisionar o relacionamen—
to fisco—contribuiente;

VI — promover a inscrigao de cobranga da bivida Ativa do Muni-
cipio;

VIT - coordenar e executar as atividades relativas a adminis —
tgagag financeira, a contabilidade e auditoria dos orgaos da Administra-
gao Publica Municipal;

VIIT - estabelecer normas para a  concessao de avais, fiangas
ou outro tipg de garantia oferecido pelo Tesouro Municipal, nas opera-
¢oes de emprestimos, financiamentos ou qualquer tipo de obrigacoes;

IX - receber, bagar, guardar e movimentar recursos financei -
ros e outros valores da Prefeitura;
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valores da Prefeitura;

X - arrecadar e centralizar a Receita Geral do Municipio, estabelecendo as
normas para sua execugfio;

XI - proceder ao expediente de solicitagio do empenho tendo em vista os saldos
consignados € os limites estabelecidos;

XII - manter adequados os sistemas de controle aptos a fornecer ao Tribunal de
Contas do Estado as informagdes sobre Administragio Financeira, Orgamentéria e
Patrimonial do Municipio;

XU - romover a execugiio dos demonstrativos, dos balancetes ¢ do balango
geral da Prefeitura Municipal;

X1V - assessorar os 6rgios da Prefeitura em assuntos administrativos, fiscais ¢
financeiros; .

XV - fiscalizar e fazer tomada de contas dos orglos de administragio
centralizada encarregados de movimentag#o de recursos financeiros e outros valores;

XVI - efetuar o processamento da despesa ¢ manter o registro e o controle
contébil das escrituragdes orgamentéria, financeira e patrimenial;

XVII - o desempenho de outras atribuigdes afins;

XVII - executar as atividades relativas ao recrutamento, 4 selegdo, ao
treinamento, registro e controles funcionais, pagamento dos servidores, administragio de
planos de classificagdo de cargos e saldrios, divulgagdo de técnicas e métodos de seguranca
e medicina do trabalho e aos demais assuntos relativos ao pessoal da Prefeitura;

XIX - executar atividades relativas 3 padronizagdo, aquisi¢do, guarda,
distribui¢do e controle do material utilizado na Prefeitura;

XX - executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventdrio,
protegdo e conservagdo dos bens méveis ¢ iméveis;

XXI - receber, distribuir, controlar o andamento, fazer triagem e arquivar os
processos e demais documentos que tramitam na Prefeitura;

XXII - apoiar o Gabinete do Prefeito e os demais 6rgdos do Poder Executivo
em assuntos de natureza administrativa;

XXI - conservar, interna e externamente, o prédio da Prefeitura, méveis e
instalagdes;

XXIV - executar as atividades relativas aos servicos de portaria, copa,
zeladoria e vigilincia na sede da Prefeitura;
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XXV - dar suporte aos servigos de informatica de todas as Secretarias da
Prefeitura, no que se refere a treinamento de pessoal, elaboragio ou aquisicio de
programas e aquisi¢do e manutengio de equipamentos de Informatica.
CAPITULO II

DA ESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Administragio ¢ Fazenda (SEMAF)
compdem-se das seguintes unidades de SErvigo:

1 - Divisdo de Cadastro Técnico-Econdmico (DICTE)
2 - Divisdo de Arrecadacio e Fiscalizacdo (DIVAF).
2.1 - Seglio de Arrecadaciio e Fiscalizagdio (SEAFI).
2.2 - Segdio de Inscrigio e Controle da Divida Ativa (SEICOD).
3 - Divisdo de Contabilidade (DIVCON).
3.1 - Segdo de Contabilidade (SECON)
3.2 - Segiio de Conciliagdo Bancdria (SECONB)
4 - Divisdo de Tesouraria (DI VTES)
4.1 - Secdo de Tesouraria (SETES)
5 - Divisdo de Pessoal (DIPES)
5.1 - Segdio de Apuragio de F reqiiéncia (SEAFRE);
5.2 — Secfio de Pagamento de Pessoal (SEPAG);
5.3 — Segdo de Encargos Sociais (SES).
6 - Divisdo Administrativa {DIVAD)
6.1 - Segfio de Protocolo, Expediente (SEPEX);
6.2 — Segdo de Arquivo Geral (SEAQG);
6.3 - Sefio de Patrimonio (SEPAT);

6.4 -Seglio de Servigos Gerais (SESEG).
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6.5 - Secfo de Informatica — (SEINF)

§ 1° - Ficam subordinados diretamente ao Secretdrio Municipal de Fazenda e
Administragfio, * 06 (scis) Chefes de Divisdo (DIVAF, DIVCON, DIVTES, DIPES,
DIVAD e DICTE) e 02 (dois) Assessores Técnicos.

§ 2°- Ficam subordinados diretamente ao chefe da DIVAF 02 (dois) Chefes de
Secio e 02 (dois) Assessores de Arrecadaciio.

§ 3° - Ficam subordinados diretamente ao chefe da DIVCON 02 (dois) Cheles
de Seco e 02 (dois) Assessores de Contabilidade.

§ 4° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DIVTES 01 (um) Chefe de
Segdo e 02 (dois) Assessores de Tesouraria. ‘

§ 5° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DIVAD 05 (cinco) Chefes
de Seciio ¢ 02 (dois) Assessores Administrativos.

§ 6° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DIPES 03 (trés) Chefes de
Secio e 02 (dois) Assessores de Departamento Pessoal.

§ 7° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DICTE 02 (dois)
Assessores de Cadastro Técnico-Econémico.
CAPITULO IIf

DA ESTRUTURA OPERACIONAL
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO1
DA DIVISAO DE CADASTRO TECNICO-ECONOMICO

Art. 3°- A Divisdo de Cadastro Técnico-Econdmico (DICTE), compete:

I- Supervisionar a Arrecadagdo, Contabilidade, Tesouraria e o Departamnento
de Pessoal na Prestagfio de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

II - coordenar os registros e analises de dados sobre o comportamento fiscal
dos contribuintes com o fim de dirigir a fiscalizagfio e orientar agdes contra incorregdes
sonegacoes, evasies e fraudes no pagamento dos tributos Municipais;

III - promover a organizagio ¢ manutengio atvalizada do cadastro de

produtores, industriais, comerciantes e prestadores de servigos, bem como de outras cuja
administragdio nfio seja atribuida especialmente as demais segdes;
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IV - fazer organizar, com bases nas declaragles mensais, séries de dados por
classes de contribuintes, que propiciem elementos de comparagfio no desempenho nos
varios ramos de atividades; :

V - confrontar sistematicamente as contribui¢es mensais da empresa com
indicadores de sua situa¢iio econdmica, tais como disponibilidade de equipamentos,
ocorréncias ciclicas, fendmenos atipicos, capitais empregado ¢ outros a serem
estabelecidos com base nos estudos e experiéncia da Secretaria;

VI- orientar diligéncias e vistorias locais, para verificagdo dos dados
constantes levantamentos cadastrais;

VII - promover a prepara¢io de normas sobre treinamento no trabalho e de
manuais destinados a orientar os servidores na execucfio de suas tarefas;

VI - realizar estudos de personalidade, quando for o caso, eni combinagio
com Orglo especializado, visando selecionar servidores para a Prefeitura ou orientar e
promover o necessdrio ajustamento funcional dos servidores;

IX - propar medidas no sentido de aperfeigoar a legistagiio e as instrugdes
relativas aos tributos municipais;

X - desempenhar outras atribuigdes afins.

SECAOQ II

DA DIVISAO DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO

Art. 4° - A Divisdo de Arrecadacio e Fiscalizaggo (DIVAF) é o érgéo da
Secretaria Municipal de Fazenda e Administragiio (SEMFA) encarregado de executar as
atividades relativas A politica tributaria e fiscal do Municipio, executar a inscrigdo, o
cadastro de contribuintes, langamento, fiscalizago e arrecadagfio de tributos municipais
bem como orientar os contribuintes sobre assuntos ligados 4 administragfo tributaria e
fiscal do Municipio.

Art. 5° - S#o atribuiges especificas do Chefe do DIVAF:

I - Assessorar o Secretirio Municipal de Fazenda e Administragio na
proposigdo das politicas tributdrias do Municipio, mantendo-o informado acerca da
evolugiio das receitas municipais, através de relatorios permanentes;

II - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
langamento, cobranga e arrecadacfio dos impostos e das taxas decorrentes do poder de
policia do Municipio;

Il - estudar o comportamento das Receitas Tributdrias, propondo ao
Secretario Municipal de Fazenda ¢ Administrag3o as medidas que julgar necessarias ao
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aperfeicoamento ¢ melhoria do sistema de arrecadagfio, controlando a evolugo da
arrecadagfio dos tributos;

IV - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagio
tributéria, por meio de editais, avisos, oficios, circulares, campanhas publicitarias e outras
formas de comunicagiio com varios segmentos da sociedade, salvaguardando os interesses
da fazenda municipal;

V - promover, em conjunto com o Secretdrio e com a colaboragdo da
Consultoria Juridica, estudos criticos da legislagdo tributdria do Municipio e oferecer
subsidios para sua revisdo e aperfeigoamento;

VI - elaborar o Calendério Fiscal do Municipio e proceder as alteragdes dos
limites dos setores fiscais para fins de cobranga dos tributos;

VIl - julgar, em primeira instdncia, os processos de reclamagdic contra
langamentos de tributos;

VIII - tomar conhecimento da dentincia de fraudes e infrages fiscais,
fazer apuri-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda
Municipal; :

IX - participar na elaboragdo de estudos para atualizagiio da planta de
valores dos terrenos e edificagdes para efeito de tributagiio;

X - opinar nos processos relativos a consultas, imunidade e isencio
tributéria;

X1 - coordenar a emissdo de guia para a cobranga dos respectivos impostos
de acordo com os indices governamentais;

XII - preparar o controle, a instrugfio ¢ o encaminhamento ao Secretario
Municipal de Fazenda ¢ Administragiio dos processos administrativos tributérios;

XIIf - colaborar no plancjamento de cursos, conferéncias e semindarios
sobre matéria tributdria;

XIvV- promover a apuragdo do crédito acumulado das receitas proprias,
dos Tributos municipais; ‘

XV - organizar, orientar e dirigir as autorizagdes de langamentos,
cobranga e da arrecadagiio do Imposto Predial e Territorial Urbano ( 1.P.T.U.), do imposto
de Transmissdo de Bens Iméveis (1.T.B.L), do imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza (1.5.5.Q.N.), e das Taxas de Servigos Diversos;

XVI -articular em conjunto com os cartérios de registro de imdveis no sentido
de assegurar que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras de contrato ou termos
judiciais referentes  transmissdo inter vivos de iméveis sem que tenha sido pago o imposto
sobre a transmissdo de bens imdveis de competéncia do Municipio;
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XVil - assinar as certiddes relativas 2 situag@io dos contribuintes perante
o fisco municipal;

XVIH - desempenhar outras Atribuigdes afins.

SUBSECAO

DA SECAO DE ARRECADACAOQ E FISCALIZACAO

Art. 6° - A Secfio de Arrecadaciio e Fiscalizagio (SEAFI), compete:

I- promover a execugio de Atividades externas necessérias aos
langamentos dos tributos municipais, bem como realizar quaisquer diligéncias que se
tornarem precisas, como fiscalizagio em estabelecimentos de diversdes publicas, suas
condigdes de licenciamento, com o objetivo de evitar sonegagdes, evasdes ¢ fraudes;

II - propor a realiza¢io de inquéritos, diligéncias, pericias e outras
providéncias que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da Municipalidade;

1l - instruir e informar processos relativos aos assuntos de fiscalizagéo
dos tributos de sua competéncia;

1v - promover a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais,
industriais e similares no cumprimento do horério de abertura e fechamento, bem como do
comércio eventual e ambulante;

V- elaborar relatérios de fiscalizagies realizadas;

VI - promover a fiscalizagdo e inspegfio das instalagles e
funcionamento dos engenhos que produzem ruidos que possam constituir perturbagio ao
sossego publico;

VII - propor medidas no sentido de aperfeicoar a Legislagdo € as
instrugdes relativas a fiscalizagfo tributdria municipal;

VI - organizar as escalas de rodizio do pessoal que exerce atividades de
fiscalizagfio tributéria, bem como movimenti-los conforme programacio estabelecida, as
necessidades e conveniéncias do servigo;

IX - autorizar o licenciamento para exploragio dos meios de
publicidade e propaganda nos logradouros piblicos, de conformidade com a legislagdio;

X-- inspecionar periodicamente todas as zonas de fiscalizagdo;

XI - promover o exercicio do regime especial de fiscalizag3o, mediante
a designagiio de Fiscais para permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o
hordrio de funcionamento e por periodo de tempo determinado, a fim de tornar possivel a
apuragdo do movimento econdmico ou da receita bruta;
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XIl - promover a fiscalizagio do comércio eventual e de Rudimentar
Organizagio;

XIII - propor ao Chefe da DIVAF, a publicagiio de avisos e editais;

XIV - fazer Lavrar nofificagbes, intimagdes, autos de infragfio, dec
apreensiio de mercadorias bem como promover a aplicagio de multas;

XV - desempenhar outras atribuigdes afins;

XV1 - presidir reunides periodicas com seus subordinados diretos, a fim de
obter unidade de agffo ¢ administrativa da Fiscalizagfio;

XVI - anotar os pontos da produtividade fiscal no Mapa de produgfio
Individual; ‘

XVIII -assinar e encaminhar, mensalmente, ao Sr. Chefe da DIVAF, o
relatorio da Fiscalizagio.

XIX - promover a abertura de processos para o Cadastro Econdmico e
Cadastro Imobilirio.

. XX - promover a manutengio atualizada do Cadastro imobiliario,
informando os casos de reclamagio contra langamentos efetuados e anotando as alteragdes
nas fichas cadastrais a fim de posterior processamento, buscando intercAmbio de
informagdes com a Secretaria Municipal de Planejamento;

XXI - providenciar a conferéncia € o envio imediato aos contribuintes,
dos documentos de cobranga dos tributos sob sua responsabilidade;

XXII - orientar ¢ supervisionar os servigos da segfio de forma a
assegurar um bom atendimento ao piiblico, informando, tirando dividas e encaminhando
ao setor correto, quando for o caso.

SUBSECAO 11
DA SECAOQ DE INSCRICAO E CONTROLE DA DIVIDA ATIVA

Art. 7° - A Segfio de Inscrigio e controle da Divida Ativa (SEICOD),
compete:

1- ordenar as atividades de sua SegHio, atendendo a Legislagio
pertinente, as disposigSes deste regimento ¢ as instruges baixadas pelo Secretario
Municipal de Fazenda e Administragéo ;

11 - expedir certiddes de débito da Divida Ativa;
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Il - promover campanhas de esclarecimentos sobre o pagamento da
divida ativa, tendente a evitar as cobrangas judiciais;

IV - promover a inscrigio, dos débitos dos contribuintes em atraso, em
livro préprio;

V - adotar as providéncias necessarias para a cobranga das quantias
nfo recolhidas em época propria;

VI - promover o entrosamento de seu érgio com outros organismos,
para o devido acompanhamento, suplementando as suas atividades;

VI -adotar medidas que facilitem o processo de pagamento, através de
parcelamento de débito;

VIlf -promover a cobranga amigavel da divida inscrita antes da
execugo judicial;

IX -organizar a relagio dos contribuintes em atraso com suas
obrigagdes tributdrias;

X - formecer a Contabilidade o montante dos débitos inscritos na
divida ativa, para os registros competentes;

X1 - desempenhar outras atribuigdes afins;

XIl - promover a forma¢do de processo, com o conhecimento do
SEMFA, para a devida cobranga judicial através da Consultoria J uridica;

X1I1 - informar os Processos relacionados com a divida ativa e promover
o fornecimento de certidSes 2 situagfio fiscal dos contribuintes;

XIV - processar os cadastros que lhe forem encaminhados pelos devidos
setores responsaveis;

XV - classificar e fazer o devido langamento contabil das receitas
municipais.

XVI - providenciar estatisticas e Mapas de arrecadagio;

XVII - assinar ¢ encaminhar, mensalmente, ao Sr. Chefe da
DIVAF, o relatério da Arrecadagio.

XVIil - encaminhar a contabilidade o total das receitas langadas, para
efeito de escrituragio contdbil e emitir certiddes para a Camara Municipal.
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SECAO III
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 8 - A Divisio de Contabilidade (DIVCON) ¢ 6rgio da Secretaria
Municipal de Fazenda ¢ Administragio (SEMFA) encarregado de executar as atividades de
escrituragio financeira, orgamentéria e patrimonial do Municipio, de auditoria interna de
custos, bem como de pagamento de despesas, de recebimento e guarda do dinheiro e outros
valores da Prefeitura.

Art. 9° - Sio atribuicdes especificas do Chefe da DIVCON:

- orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos, as
convengdes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;

1i- providenciar e assinar as prestagSes de contas dos Fundos Federais e de
outros recursos transferidos, em conjunto com o Secretdrio de Administragdo e Fazenda e
o Prefeito, quando a Legislagdo assim o exigir;

11l - supervisionar a escrituragio contabil sintética e analitica das operagées
financeiras e patrimoniais, resultantes ou nfio de execugdo orgamentdria em todas as suas
fases, visando demonstrar a situagiio patrimonial;

1V - manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial
do Municipio, de modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas ¢
projetos municipais, bem como outras operagdes em que intervenha ¢ Municipio;

V- assessorar 0 Secretdrio Municipal de Fazenda e Administragdo  em
assuntos relativos a contabilidade;

VI -providenciar ¢ assinar, em conjunto com o Secretario de Fazenda ¢
Administragio ¢ o Prefeito Municipal, nos prazos legais, os balancetes mensais, 0s
diarios, balango geral da Prefeitura e outros documentos de apuragio contébil;

VII - manter o controle sobre a movimentagio das contas bancdrias,
efetuando a conciliagfio mensal dos saldos;

VIII - fazer controlar os prazos de aplicagdo e a comprovagio de
adiantamentos, bem como examinar as comprovagdes, ¢ propor medidas disciplinares ¢
sangdes legais nos termos da legislagdo;

IX - fazer examinar, conferir e instruir os processos de pagamento,
impugnando-os quando nfo estiverem revestidos das formalidades legais, inclusive aqueles
processados sob o regime de adiantamento de despesas;

X- comunicar ao Secretario de Fazenda e Administragio a

existéncia de quaisquer diferengas nas prestagdes de contas, quando ndo tepham sido

10
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imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente com o responsavel, pelas
omissdes; '

XI - desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO I
DA SECAO DA CONTABILIDADE
Art. 10 — A Segdo de Contabilidade (SECON) compete:

[ - promover a elaboragdo de balangos, balancetes e outros documentos de
apuragdo contabil, 4 vista dos comprovantes habeis, sendo os balancetes mensais até 0 20.°
dia uti! do més seguinte, os demais como previsto no n.° IX;

Il - promover, dirigir e supervisionar os servigos relativos ao empenho,
liquidagio e pagamento das despesas da Prefcitura e verificagio da conformidade dos
componentes;

111 - propor no inicio de cada exercicio financeiro a emissdo de empenhos
globais ou por estimativa das dotagdes orgamentérias que comportem esse regime;

1V - proceder A elaboragdo, quando solicitado, de propostas para a abertura
de créditos adicionais;

V - proceder ao levantamento, na ¢poca propria, do balango geral da
Prefeitura, com 0s anexos respectivos;

VI - apresentar ao Secretdrio Municipal de Fazenda e Administragdo, até o
dia 28 de fevereiro do ano seguinte, o Balango Geral da Prefeitura, juntamente com todos
os relatérios de prestagdo de contas para encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - informar imediatamente ao Secretdric Municipal de Fazenda e
Administragdo, sobre insuficiéncia de dotages orgamentérias e créditos quando a mesma
for constatada,

VIIl - comunicar incontinente, ao Secretario Municipal de Fazenda ¢
Administragio, a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo
tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder, solidariamente, com o
responsével pelas omissdes;

IX - comunicar ao Secretdrio Municipal de Fazenda e Administragdo, com a
devida antecedéncia, o possivel esgotamento de dotagdes orcamentarias;

X - promover a abertura, encerramento, reabertura e desdobramento das
contas, tendo em vista a necessidadeea facilidade de analise e classificagio das mesmas;

Xl - promover a elaboragio de mapas, quadros demonstrativos e outras
apuragdes contabeis ¢ orgamentarias;

il
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XII - organizar mensaluente os batsnectes do crercicio linanceiro do ativo €
passivo patrimouiais;

XH1- promover o registro atualizado dos contralos que determinem rendas
ou acarreten dnus para os cofres da Prelcilura;

X1V - providenciar o registro das aquisigiies do adiantamento, impugnando-as
quando ndo estiverom iuvestidas das formalidades legais;

XV - comunicar, imediatamente, ao Chefe do DIVCON, a existéncia de
quaisquer irregularidades de diferengas nas prestagtes de contas, quando nio tenham sido
imediatamente cobertos, sob pena de responder pelas omissoes;

XVI - promover o registro de lodas as contas que, para sed perfeito controle,
tenbam necessidade de desdobramento; !

XVII - promover o registro contdbil dos bes patrimoniais da Prefeitura,
fanle méveis quanto imodveis, propondy as providéncias nccessirias e acompanhando
rigorosatnente as variagdes havidas;

XVIl - proceder periodicamente, ou segundo instrugiics superiores, a
verificago dos valores contabeis e dos bens cscriturados existentes;

XIX - proeceder A escrituragdo, sintética e analitica, e todas as suas fases,
dos langamenlos relativos ds operaglics contibeis, visando demonstrar a reccita e a
despesa; :

XX - promover diariamente, em coordenagio com a Tesouratia, a
claboragdo, do boletim sintétice do balancete de Caixa, no qual deveriio ser evidenciados
as disponibilidades ¢ 0s depésitos bancat j0s;

XX| - efetuar a classificagio di receita por rubrica, valendo-se das
informagocs do controle da arrecadagio;

XX - proceder a0 exame € veriticagiio da execugiio or¢amenlaria e sua
compatibilizago, em termos {inanceiros, Com 05 Progranas trabalhos realizados;

XXIIL - promover o exame de verificagio da perfeita aplicagio das
normas orgamcntarias, financeiras e conlibcis;

XXIV - promover o exame e verificagiio do langamento, arrecadagdo €
recolhimento das receitas;

XXV - promover 0 cxame ¢ verificagio do empenho, liquidagio e
pagamento das despesas;

XXVI - promover 0 exane ¢ verificagiio da correglio icenica da

escrituragiio desenvolvida pelo orgdo, de acorde com os principios, convengdes e normas
adotadas;

12
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XXVIl - promover o exame © verificagio  do cumprimento  das
disposighies legais € contratuais na exccugdo de acordos, contrales ¢ convénios;

KX VI - desempenhar outras atividades afins.

SUDBSECAO 11

DA SECAO DE CONCILIACAO BANCARIA

Att. 11 - A Segfio de Conciliagfio Dancéria (SECOND) compete:

1 - conciliar todos s pagaimenlos de processos junto a HVCON ¢
DIVTES ¢ inforivar aos chefes destas divisoes, possiveis difercngas na escrituragiio  de
Lais Processos, a lempo de verificar e efetuar as devidas correges.

1l - conciliar todas as arrccadagles, federais, estaduais € municipais,
verificando junto aes extralos bancérias sc exisicn difercngas a sercm apuradas ¢ caso
existam, informar aos sctores competentes a fim de corrigir em tcmpo habil, tais

diferengas.

Il - verificar 03 saldos bancirios © 08 saldos contbeis, conforme
escrituragiio didria.

IV - descmpenhar oulias atribuigdes alins.

SECAO IV

DA DIVISAO DE TESOURARIA

Ait. 12 - A Divisio de 'l‘murm'aria (DVTES), compete:

1 - coordenar € fiscalizar a5 alividades rclacionadas com © recchimento
dns reccitas municipais; ‘

11 - receber € guardar {itulos € outros valores mobiliarios, de propricdade
Jo Municipio ou de tercciros, hesle €aso, quando cnlregucs cin depésito, consignagio,

caugito ou fianga;

11 - proceder & restituigdo de depdsitos e oulros valores, bem como de
tributos & outras rendas, quando determinada por documentos habeis;

v - elctuar © recchimento e créditos da prefeitura, quando
devidamente autorizado;

Vv - realizar pagamenlos, devidamenie autorizados, mediante a

13



1% pPREFEITURA MUNICIPAL DE JAPERI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA L ADMINISTRACAQO

) \‘.% ESTADO DO RIO DE JANEIRO

apresentagiio de documentagdo apropriada (R.G., contralo social ou procuragio) e
providenciar o devido recibo;

VI - depositar qualquer importancia em dinficiro que tenha reccbido
pela movimentagdo difiria da Segho;

Vi - manter em dia a cscrituragiio do seu movimento;
VIl - claborar e encaminhar, diariamente ao Chele DIVCON, o
alancete € o boletim sintético do movimento, devidamete acompanhades dos documentos

comprobatdrios;

IX - encaminbar, diariamente ao Chefe da INVAL, as guiss de
langamenito dos tibutos recebidos para processamento de baixa dos dCbitos;

X - realizar todos os pagamentos alravés de chegues ou ordem
bancaria de pagamento, consoanie programagio estabelecida para o dia;

X] - efctuar junto A rade Danchtria o pagunento das contribuiglics, as
instiluigics de previdéncia (FTUMASPRLS) ¢ aos fundos regulamentares;

X1l - receber, periadicamente dos bancos, os exiralos om conla,
cncaminhando-os ¢ scguida para o Chiefe da DIVCON;

X1IT - promover os recebimentos de créditos da Prefeitura em poder
de tereeiros, destinados a depdsitos cm estabelecimentos de créditos;

X1V - conferir diariamente 0 saldo Lauchrio ¢ cpcaniphar ao
Seeretario Municipak de Fazenda ¢ Administragdo,

XV - promover a emissdo de cheques para o pagamento de despesas
c depdsitos e estabelecimentos de crédites;

XVI - realizar a gnarda dos valores da Prefeitura ou de toreeiros, &
mesnios caucietades e promover a nanutengiio dos registios € titulos sob sua puarda;

XVIl - prowover a manutcngio em dia da escrituragho  do
movimento de caixa e preparar 08 comprovantes relalivos as operagdes realizadas;

XVl - promover a elctivagho do pagamento da despesa, de
acordo com as disponibilidades de nuincrario, 0s €squetas elaborados ¢ as instrugdes

superiores;

XIX - exercer severs iscalizagio sobre o recothimento dareccilaco
pagamento da despesa;

XX - prowmover a reguisigo de taldes de cheques aos bancos;
X X1 - movimentar contas bancacias, cletuando saques € depdsilos,

quando autorizado;

14
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XXII - promover estreito entrosanento com a rede bancaria local;

XXIN - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e
envia-los & contabilidadce;

XXIV -providenciar a devida retenglio do imposto sobre SEIvigos
(1.8.8.), ao efctuar pagamentos a prestadores de servigos realizados nesta Prefeitura ,

conforme dispde o art. 137 § 20 ¢ art. 147 altcrada pela Lei Complanentar 1.° 005 de
06/11/97.

XXV - desempenhar outras atribuighes alins.
SUBSECAO L

DA SECAO DE TESQURARIA

ALl 13 — G0 alribuighes da Segfio de Tespuraria:

[- Tseriturar todos 0s pagamentos € todos os crédilos federais e estaduais,
diariamente;

i - Montar processo para pagamento de tarifas bancarias mensalinente;

Il - Organizar, numerar € arquivar 10dos 0s Processos de pagamento € também, 08

extralos de todas as contas bancarias;

IV - Efctuar transferéncias bancarias, providenciar extratos diarios das conlas,
confeceionar planithas de saldos bancarios, planithas de trausferéncias,
planilias de aplicagbes e planilhas do saldo geral das conlas movimento,
arrccadaciio e vinculadas;

V- Preparar oficios e memorandos relacionados aos servigos administrativos de
setor;
Vi- Providenciar semanalmente, planitha da disponibilidade bancaria, a fim de

encaminhar ao Excelentissimo Sephor I'refcito.

Vil - Providenciar mensahmente o relatorio Jda cserituragio bancaria e diariamente ¢
rclatorio do boletini diario.

VIl - Cuidar do cadastramento, manutengio e devido cncerramento de conlas
bancarias no Sistema de Tesouraria;

IX- Manler esirito entrosameno com 0s bancos conveniados, providenciando todos

os roquisitos para abertura, pranutcngio, encerramento, cadastramento de
scuhas, elc.
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SECAO V
DA DIVISAQ D FESSOAL

Arl. 11 - A Divisiio de Pessoal (DIPES) € o Grgio da Sccrctaria Municipal
de Administragio e Fazenda (SEMAF) encarregado  de  cxecutar a politica de
administracio de pessoal; de exccutar as atividades de recrutamento, selegfio © treinamento
de pessoal; a aplicago do regime juridico; a administraciio do Quadro de Pessoal; a
administragio do PMano de Cargos ¢ de Vencimentos do Peder Executivo; os controles
funcionais; pagamento do pessoal; o recothimento Jdus contribuighes previdencidrias e
assisténcias, betn como os descontos determinados; a aplicagiio de medidas preventivas nas
arcas de higicne, seguranga ¢ medicina do trabalbe, o articulagio com a Secretaria
Municipal de Saide; a oricitagdo aos Orglios € 908 funcionarios sebre assuntos ligados a
aduinistragiio de pessoal.

SUBSECAQ |

DA SECAC DE APURACAO PE FREQUENCIA

Arl. 15 - A Seglio de Apuragio de Freqiiéncia (SUAF RL) compete:
a)- Quanlo 3s atividades de Selegio ¢ Recrutamento:

I- Estudar processos ¢ métodos de recrutamento e sclegio de pessoal,
apticando as éenicas mais clicienies;

- I'romover o cadastramento de candidatos a emprego na Prefeitura;
il - Promover a claboragio de instrugdes © prograimas para  COncurses,

considerando as nocessidades de especializagho de cada calegoria funcional;

v - Promover a preparagio de editaiz de concurso, bem como a orientacio e
coordenagdio das providéncias par inscrigio de candidatos, prestando-thes
as informagdes que lhe forem solicitadas;

V- Expedir carties de identidade dos candidalos a CoNcurso;
Vi - Promover a realizagiio de concurses ¢ provas da habilitagfio, adotamdo para

taf as providéncias necessarias junto ao Sccretdrio Municipal de Fazenda e
Administragdo;

Vil - rromover i impressdo das provas € testes a seretn aplicados nos Cancursos;

Vil - Manter fichario dos candidatos aprovados, dutante o periodo de validade do
concurso ¢ indicar os que estiie aplos a serem nomeados;

1X - Dar a necessdria assisténcia s bancas cxaminadoras € aos fiscais na

realizagio dos concursos;
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X- Preparar os expedientes para publicagio dos resuttados dos Concursos;

X1- Registrar para seu controle interno os candidatos aprovados e as nomeagdes
cfctuadas;

X0 - Pesquisar os antecedontes dos candidatos quando necessario, exigindo a

documeniagfio precisa, para comprovagiio do que for julgado necessdrio.
) Quanto as atividades de Cadastro e Obrigagdes Trabalhistas:

I- Providenciar a documentagao necessaria quando da nomeagio € exoneragdo
de Assessores, bem cotmo o controle dus funciongrios ocupantes de Chefia;

in- Organizar € atualizar Fichas de Registro de Empregados, Ficha Funcional e
' Ficharios nccessarios ao cadastramcnto dos scrvidores junto ao PASEP e
demais orgios federais;

I - Promover a  verificagiio dos documcnlos necesséirios @ admissfio dos
funciondrios, bem como servicos de Jatilografia e/ou digitagdo oriundos do
contrate de trabalho;

V- proceder a identificagio e matricula dos funciondrios ¢ expedir a catteira
funcional;
V- Organizar € maer atualizado o coddastro funcional de 1odos os empregados,

com vistas a promogfo, classificacio, remangjamento, avangos graduais €
demais alteragdes funcionais;

VI - Manter atualizado o Quadro de Lotagio de Pessoal;

vil - Promover junto 3 Delegacia do Ministério de Trabalho, autenticagdo das
Fichas de Registro de Bmpregados;

VI - Qreanizar ¢ atualizar pastas funcionais dos setvidores ativos inativos €
g p )
pensionistas, e arquivo Jde tedos 05 documentos funcionais guando da
demissfo de servidores;

IX- Providenciar a escrituraglio das Carteiras I'rofissionais, com anelagibes
atualizadas;
X- Providenciar rigoroso cumprimento das olrigagdes trabalhistas previsias na

Consolidagio das Leis do {rabalho, na Legistaglo Social, no Fstatuto dos
Fuuciendrios Piiblicos do Municipio ¢ Legislages complementares;

Xl - Promover o levantamento dos dodos necessérios A avaliagio de desempenho
¢ & apuragiio de merecimento dos funciondrios, para cfeito de promogfio e

avango gradual;

Xk - Efctuar relagio de pessoal admitido para encaminbamenio ao Tribunal de
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Contas do Estado;
Atcuder os servidores nos assuntos relacionados aos servigos da Segho;

Providenciar a entrcga aos servideres ¢ funciondcios, dos documentos
relativos a PGTS, PASEP ¢ outros em que exista a relagio
cmpregador/empregado; ‘

Manter atualizadas as alieragiies ocorridas com os funciondrios na mudanga
de coupagdes, classificagdcs, promogdes, remangjamentos e rcadaptagies de
fungiio c alicragdes de salario e oulyas;

Providenciar as medidas relacionadas s rescisoes conlraluais;
Dlctuar langamento € controle dos afastamentos ocorridos, lais como:

- Férias;

- Beneficios Junto A Previdéncia Social;
- Acidentes de Tyabalho;

- Licenga-Prémio;

- Licenga sem Vencimento;

- Suspenses;

- Licenga para Geslagho;

- Licensa Médica ¢ outros.

Providenciar o Calendario de T&ias € a emissdo do Aviso de Iérias,
providenciando os respectivos fangamentos;

Efetuar controle em fichas proprias de perfodos de férias concedidas, bem
como o dircito as férias anuais;

Providenciar apurago periadica do efetivo cxercicio dos scrvidores, para
fins de percepglo do adicional por tempo de servigo, liconga-prénio fCrias;

Promover, em articulagio coin a Qecretaria Municipal de Saiide, o examce
médico dos servidores € funcionarios do Municipio, para fins de adnissiio,
licenga, readaptago, aposentaderia € quaisquer oulros que requelram
pericia médica;

romover a divuigagdo ¢ ulitizas o de Wepicas © métados de medicina e
seguranga no trabatho, em estreits enfrosaneuto coma Secrelaria Municipal
de Satide;

Manter controle atualizado com vistas & concessdo de aposentadoria;

Quanto as atividades de Apuragio do Fregiiéncia:

Controlar a freqiiéneia dos servidores e elaborar 05 respeclivos mapas

mensais, através do arquivo de fichas de freqiiéncia, cartOes de ponto €
avisos de fCrias;

8
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- Maunter atualizado o fichdrio de fregiiéncia mensal dos servidores para
concessdo automatica do Adicional por Fempo de Servigo, bem como para
andlise do intersticio do cfetivo tempo de servigo;

1 - Efctuar conferéucia das aulorizagdes dc horas extras com o registro no
carlio de ponto;

v - Cfetuar conferdncia da freqii€ncia registrada no cartfio de ponto (assiduidade
¢ pontuatidade), com os langamentos de dias perdidos, abonados e dispensas
médicas;

V- Providenciar os registros de freqiitneia Jos servidores A disposigio de outros
6rgiios, com langaniento das altcragdes A vista dos atestados de fregiitngia

apresentados;

A\ Supervisionar © controtar os refogios de popio, no que diz respeito 8 sua
utilizagiie, ao bom funcionamento ¢ manulcngao;

Vil - Claborar relatério mensal sobre faltas, abonos de faltas, dispensas maédicas,
licenga-prémio, licenga sem vencimentos.
SUBSECAQ 11
DA SECAOQ DE PAGA MENTQ DE PESSOAL
Ar16 - A Segiio de Pagamento de Possoal (SEPAG) compele:
I- Organizar e manter atualizada a ficha financeira individual do pessor! alive,
inativos, pensionistas € beneliciarios  do salario-familia, abrangendo,

obrigaloriamente, © pagamento dos vencimentos, salarios e tedas as
vantagens devidas, mensalmenle;

1 - Elaborar e propor o Calendario Anual de Pagamento de Pessecal;

Jl - Elaborar ¢ propor o Calencirio Mensal de fechameuto para a Folla de
PPagament;

V- Preparar a Folha de Pagamento do Pessoal, em tempo habil;

V- Proccdcrr a averbagiio e classificagdio dus descontos e consignagdes

previslos em Lei ou autorizados pelos servidores;

Vi- Preparar eleiicios para a elaboragfio da fotha de pagamento, cony inclusdes
¢ exclusdes de:

- Fungdes Gratificadas ¢ Gradificagdes Especiais;

- Adicional per Tempo de Servigo;
- Salario-Familia;

19



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEFTURA MUNICIPAL DE JAVERI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADM INISTRACAQ

- Gralificagfio de Representagio;

- Ghratificagfio de Alividade;

- Adicional de Insalubridade/Periculosidade;
- Ajuda Financeira;

- ano de Satide e Seguro de Vida.

Vil - Manter o controle de inclusdes ou exclusties, para emissio ou suspensiio de
pagamento aos scrvidores nos casos de:

- Acidente de Trabatho;

- Tratamento de Satde junto ao INSS;
- Licenga scm vencimenlos © 0Wras;

- Salario-Maternidade;

- Substituigiics eventuais ¢ vutras.

VI - Calcular as indenizagdes devidas aos servidores damitidos, bem como @
preparagiio de todos os clementos para a efaboragio da follia de rescisio do
contraio;

IX - Controlar os pagamenlos ¢ prazos de vencimentos do  salario-Camilia,

salirio-matcrnidade e adicional por tempo Je servig,

X- Manter controle de apresentagio de alestados de vacinas, nus cases
previstos em Lei, para fins de salario-familia, & dispesigio de fiscalizagho;

XI- lifctuar os desconlos de cmpreéslimos solicitados pelos servidores junto a
Bancos ¢ outras instituiges;

X - Proceder A elaboragio ¢ distribuigiio, em época propria, da Declaragfio de
Rendimentos dos funciondrivs, para efeito de Tmposto sobre a Renda;

XIH - Elabotar a Declaragiio de linposto de Renda na Fonte (IMRF) dus
funciondrios € remcter 4 Secretaria da Receita Federal, observando os
PINZOS;

XV - Providencizr a elaboragiio du RAIS, para reinessa 40 orglio compelente.

XV - Calcular os valores relativos aos recolhimentos  mensais  devidos a

previdéncia social (INSS) ¢ ao Fundo Muluo de Assisténcia 2 Sadde e
Previdenciaria de Japeri (FUMASPRED e enviar & SES para devidas
providéncias;

XV - Providenciar o cilculo do recolhimento das contribniglcs devidas pelos
cmpregados contratados ao INSS ¢ pelos scrvidoses ao FUMASIRE]T e

cuviar 4 SES para devida [ormagio dos processos periinentes.

XVIi - Providenciar a elaboragio das relages ¢ das guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeiture ao FGTS e GRP'S;

20



' {é. ESTADOQ DO RIO DE JANEIRO
¥ I'REFEITURA MUNICIPAL BE JAVERL
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA L ADMINISTRACAQ

SUBSECAO 1Y

DA SECAO DE ENCA RGOS SQCIALS

Ast. 17 — Ao Chefe da Seqdo de Vncargos Sociais (SES), compete:

l- Providenciar  a  devida formagio ¢ andamento at¢ a conclusio €
arquivamento, de  processos de pagamento  de beneficios e oulros
rclacionados & previdéncia municipal (FTUMASPREJT),

il - informar aos beneliciarios, assuntos portinentes ao FUMASPRIZ),

Hl - Manter atnalizado todos 03 documentos retacionados i Sepiv; ‘

v - Confeccionar a tabela de pagamente dos irativos;

V- Providenciar a formagfio de procr3sos colil base mas informagiies enviadas

pela SEPAG, relative aos recolithnentos mensais devidos 2 previdéncia
secial (INSS) e ao Fundo Mituo de Assisiéncia & Sande ¢ Previdencidria de
Japeri (FUMASPRET),

Vi - Providenciar a lorimaglc de processos com base nas rclagdes € guias de
recolhitento das importincias devidas pela Prefeitura ao ¥G1S e GRS,
Jevidaente enviadas pela SEPAG;

Vil - Desempentar outras fungiics rclacignadas aus cucaygos sociais em estrito

entrosamento coim a SEAFRE e SUPAG.

SELCAO V1
DA DIFISAQ ADMINISTRA A

A, 18- A Divislio Admiistrotiva (DIVAD) € o orgio da Sceretaria
Municipal de Fazenda e Adininistragio (SEMEA) encarregado de cxeeniar as alividades
de Trotocelo ¢ Arquivo (recebimento, regisiro, distribuigio © cortrole dos papdis e
documentos cn andamento nos orgios da Prefistura, Lo como do arquivatnento definitivo
dos documentos ¢ PrOCEsSos ), de Patrimdnio (tombamento, 1egistro, controle, protegiio €
baixa dos bens moveis © imoveis dn Prefeitua), bem wome de Scrvigos Gerais (z¢ladoria,
pottaria, copa, vigilancia, reprografia € servigos CXiCrnos, da 'refcitura).

SUBSECAO T

DA SECAO DE RCTOCOLO, EXPEDIENTE

2
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Ast. 19 - A Segdio de Protocolo, Expediente (SEPEX) compele:

I- Promover o tecebimento, numeragio, distribvigfio ¢ o conlrale da
movinientagio de papéis nos ¢rghes da I'reftitura,

- Fazer verificar se os papéis yecebidos precuchem as condigdes gerais
estabelocidas, fazendo recusar os que bio atendam a cssas condighes;

118 - Promover a emiss&o do cartio-recibo;

v - Promover o registro de andamento dos papéis, o despacho final ¢ a duta do
respectivo  arquivamento, fornecendo aos intaressados  as informagies
solicitadas;

\E Promover o conirole dos prazos de petmanéncia dos papéis nos OrgAos que

os cstejam processando, fazendo comunicar aos responsdveis 0s €asos de
inobservincia dos prazos preestabelecidos;

VI - Promover os trabalhos datilogrdlicos dos servigos de protocolo;

VIl - Promover o recebimento de requerimentos € oficios dirigidos as antoridades
¢ a0s Orgios da Prefeilura ¢ providenciar sua dists ibuighu;

Vil - Prestar as informagfes solicitadas sobre o andamcnto e despachos nos
processos;
iX- Fazer controlar, em courdenagiio com 0s demais orglios da Preleitura, a

movimentagiio dos papéis € processos;

X- Promover a manutengio atualizada do fichario numérico ¢ nominal de tados
08 Processos om andamento na Prefeilura;

XI- Promover o recchimento, classificagio, guarda ¢ conscrvagiio de rocessus,
papdis, livros ¢ oulros docunontes que ipteressem & Adiuinistragio;

Xl - Promover o atendimento, e acordo com as Nernnas estabelecidas, dos
pedidos de remessa de proceisos € denais documentos sob sua guardi;

Xi - Providenciar as juntadas sofizitadas nos processos,

XIV - Preparar todos os documentos € Processos e encaminhar para o arquivo,
devidamente numerado.
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SUBSECAQ 11

DA SECAQ DE ARQUIVO GERAL

Adl. 20 — A Segiio de Arquivo Geral (SEAG) compete:

l- Organizar o sistema de roferdneia ¢ de indices necessdrios 4 pronta consulia
de qualquer documento arguivado;

in- Fiaiover o colecionamento, a encadernagiio ¢ o arquivaniento de jornais €
publicagdes oficiais de particular inleresse da Prelcitura;

ni - Promover as buscas para fornecimento de certidoes, quando regularmente
requeridas ¢ aufurizadas por quci de direito,

1V - Supervisionar as informagdes a0s diversos orgios da Prefcitura a respeito de
processos, papéis ¢ outros documcntos arquivados, ¢ fazer cmprestd-los
mediantc recibo, quando regularmente solicitados;

V- ~Providenciar a manutengfio periodica dos papéis administrativos, livros €
outros documentos, de acordo cont as pormas que regen d watériag

Vi - Verificar quando receber documentos para arquiva-los, se 0s mesmos estio
ain ordom ¢ também fazer inspegio quante a numeragio das folhas do
PrOCesso;

Vi - Respensabilizar-se pela guarda de todos os documentos;

Vil - Cuidar do controle de entrada e saida Jde documentos, protocolando-os;

1X- Organizar todos 0s Proccssos devidamente  numerados ¢ catalogados

rigorosamente.

SUBSECAO 11l
DO SETOR DE PATRIMONIO
At 21 - Ao Setor de Patrimdnic compele:
1- Promover o levantamento do materia! permarnentc da Prefeitira;

11 - Promover a manutengfo atualizada dos registros do patriménio mobilidrio
da Frefeitura;

nt - Atticular-sc com a Comwissdo de Palrimbnio para efeito de baixa nos
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repistros, das baixas por venda, inutilizagdo ¢ obsoletismo  dos  Bens
Permanentes;

IV - ¢ Promover o argquivamento de escrituras, contiatos ¢ oulros documentos
relativos ao patrimbuio da Prefeitura, de mode que forvega, pronfamente,
dados ¢ clementos de consulta;

V- Providenciar a classificagiio ¢ mumeracio do material, de acordo com as
normas de codificagiio;

vi- Providenciar a carga, avs Orglos da Prefcitura de material permanente que
e for distribuido;

Vil - Providenciar junto aos orgios compelentes, a recuperagiio dos bons movers
da Prefeitura;

Vil - Providenciar, junte aos orgdos competentes, o levataniento lepogralico e a
demarcagiio dos terrenos a seran doados A Meloilura;

1X - Providenciar a (ixagiio da 'laca de identificagdo dos bens permanentes;
X- Tomar as providéncias para apuragiio dos desvios ¢ faltas de Lens

perivancotes, eventuahnente verificados;

Xi- I'roceder a conferéincia da carga (termo de responsabilidade) duramte v nds
de dezembro de cada ano, a yartir do primeire dia atil, e sempre que julpar
L]
necessario;
Xl - Proceder A conferéncia de carga (lerme de responsabifidade) de matevial dos

orgiios, tuda vez que se verificar murianga de Chelia;

XL - Articular-se com 0 Almoxarifade, para mamer atuatizada a carga (tertuo de
responsabilidade) distribuida, refcrente a bens permancites;

p AN Arlicular-se com a Contabilidads, para efcito de registro pateimonial
pormancite;

XV - Prestar assisténcia nos €asos relhrenics a0 palrimbnio imobilidtio do
Prefeitura;

SURSECAC IV

DA SECAO DE SERVICOS GERALS

Arl. 22 - A Segfio de Scrvigos Gerais (SESEG) compele:

a) Quanto s alividades de Vigitancia e Zeladoria:

24



ESTADO DO R10 DE JANEIRO
IREFETTURA MUNICIPAL DE JAPERI
SECRETARIA MUNICITAL DE FAZENDA E ADM INISTRACAO

i- Promover a abertwra € © fechamento das yepartigcs municipais nas horas
regulamentares;

I - Manter controte de chaves das dependneias da Pyefeitura;

11 - Promover a couservagio, a limpeza interna e externa do prédio, moveis €
instalaghcs;

v - Promover a vigilducia diurna ¢ noiurma do prédio da Prefeitura;

V- Promover a ligagio de ventiladores, luzes de denwis aparcihes elétricos ¢ 0

scu deslignmento no fim do expedicnie;

N Mandar hastcar e descerrar a bandeira nacional, estadval ¢ municipal no
prédio da Prefcitura, nos horarios convencional;

VIl - [nspecionar, com regularidade, © prédio da Prefcitura, para averiguar a
perfeigio dos trabalhos executados ¢ a necessidade de 1epares;

Vill - Promovet a conservaglo € 0 reparo das instalagfes elétricas e hidiAulisas da
Picleitura,

IX- Promover a recuperagfio de esquadiias, mbveis ¢ oulyos uiensilios da sede da
Prefeituca;

b) Quanto s atividades de Postaria:

[- Promover a execugfio dos servigos dJe portaria, maniendo 05 quadios de

avisos em boa ordem € atualizados;

1 - Prestar informagdcs As pessoas que procurain a Prefeilura, para solugio de
assunlos de seu inlercsse ou de intervsse colclive, oricntando-as a dirigis-se
ao orgio responsavel pelo tratamento do caso apresentado.

¢) Quarilo s atividades de Reproducio e Copias:

l- Promover a execugiio dos servigos de reprodugio de copias mcdiante
reuisigio assinada por pessoa credenciada dos orglos da Prefeilwra.

) Quanto 3s atividades de Copa:
{- Promover os setvigos de copa;
I - 'reparar ¢ fazer servir café e alimentago cm peral pas repartigdes da sede

da Prefcilura, nos horatios preestabelecidos.

SURSECAC VY

DA SECAO DE INFORMATICA
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Arl. 23 - A Segio de Informatica compele:

I- Promover a claboragfio de programas ¢ aplicativos de processamcnto de
dados para os Grgfios da Trefeitura, em estrcilo cnirosamento cein 08
usuirios;

It - Proceder ao levantamonto de pecessidades de informdtica junto aos Grgios

da I'refcitura, com vistas & elaboragio de projetos, programas ¢ prioridades
dz processamento de dados;

1t - Arlicular-se coin as €mpresas especializadas em Softwares com visias a
possibitidade de instalagdes de Soflwares adequados ds necessidades dos
orgios da Prefeitura;

IV - Asscssorar os usudrios no sentido de conseguir melhor utilizagio de
Softwares;
V- Cstabelecer normas  visando ao bom luncionamento € conscrvagio dos

equipamentos de informatica cm uso na Prefeitura, amalisando inchrsive as
propostas de  firmas especializadas e manuengdo ¢ reparo, quando
necessarias; ‘

vl - Promover o treinamento de todos os usufrios de microcomputadores da
Prelcitura, através de empresas especializadas;

VIl - Elaborar, implantar ¢ manter € funcionamento, plano de sepuranga de
dados da Prefeitura, organizando arquivo de scguranga (BACKUP),
controlando a  utilizagfio dos microcomputadores, através de senhas ¢

conferéncias  periodicas, para evilar O acesso  por funciondrios nio
credenciados ¢ para detectar e/ou evitar “virus”.

CAITULD IV

DAS ATRIBUICOES DO DIRIGENTES, DA DELEGA CAQ DE

A

COMPETENCIA E D74 SUBSTITUICAQ

SECAO 1

DAS ATRIBUICOES

SUBSECAO!
DO SECRETARIO MUNICIPAL DI FAZENDA E ADMINISTRA CAO

Art. 24 - Ao Sccretario Municipal de Fazenda e Administragio compete:
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l- Assessorar o Prefeito na formulagio e implantagdo das politicas
administrativa, fiscal e fazendaria da Prefeitura;

it - Promover o controle da excougio orgmuctitiria € a elaboragio  do
cronograma de desembolzo dos resursoes financeiros;

i - Manter ¢ dirigir a execugiio das atividades contabeis em geral;

IV - Opinar em processos sobte celebragiio de convéiios e conlratos que
impliquem dircta ou indiretamente obrigagies financciras para o Municipic;

V- Administrar e fazer movimenar os valores mobilidrivs € 05 [ECursos
(inancciros em conformidade com o8 planos, programas, projelos e
orgamentos aprovados;

Vi- Participar de estudos ¢ audlises com vistas a determinar privtidades refativas
a politica de fiscalizagfio dos tributos municipais;

Vi - romover estudos periddicos sobie 0 comportamento da receila ¢ fomar as
medidas necessarias para sua wclhoria;

vili - Towar conhecimento, diariamente, do movimento inahcciro e econdmico
verificondo as dispenibilidades de caixa ¢ os créditos da Prefeitura;

1IX- Coordenar as providénciaé pata o recchimento das cotas de wibutos
partilhados;
X - Assinar com o Sr. Prefeito Municipal, todos os chicques emitidos pela

Tesouraria.

XI- Assinar com o Chefe da’Divisdo do Comntabilidade (DIVCON) e com ©
Prefeito Municipal, os balanccles, balango geral com scus anexes © outros
documentos de apuragdo contabil e, com a inclusdo da assinatura do Chefe
da Tesouraria ¢ Movimente de caixa diario;

X1 - Autorizar  a  restiluigho de  débitos  refativos  a wibutos  kwgados
indevidamenle;
XA - Determinar a reatizagiio do balango de todos oS valores da Tesouraria,

cfetuando sva temada  de  contas scmpre  que  for pocessario &
obrigatoriamente, no Gltimo dia do cada mids ¢ a0 final do exercicio
financeiro;

X1V - Propor ao Prefeilo a constitnigio de comissiies de autoria € inventdrio
quando nccessarios;

XV - Promover, em juizo ou fora dele, através da Consvltoria Juridica, a
representagfio © defesa dos interesses da Fazenda Municipal;
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XV -

XVl -

XX -

XXt~

XXIl -

XA -

XXIV -

XXV -

XXVi-

KXV -

XXVHL-

XXX -

Propor ao Prefeito o calendirio fiscal do Municipio € providenciar sua
divulgacio, depois de aprovado o decrcto;

Piopor a alualizago da Planta de Valores dos terrenes € edificagides para
efcito de tribulagio;

Promover o fangamento € a arrecadagdo dos Tributos Municipais;

Pronunciar-se a respeito dos pedidos de abertura de créditos adicionais sob o
aspecto financeiro apreciando as repercussics na programagho de caixa da
Prefeilura;

Articutar em conjunto com Orgdos fazendarios do Fstado ¢ da Unifto, com
cartérivs do registro suobilidrio ¢ vutras cntidades de dircito piblico ou
privado, visando A permata de informagdcs, mélodos ¢ téenicas de agiio
fiscal;

Supervisionar 03 irabathos afetos aos Orgles da Secrelatia;

Acompanhar, diariamentc, o movimento financeiro € econdmico, verilicando
a5 disponibilidades € mandando recollier aos estabelecimentos de orédito,
devidametie autorizados  pelo Prefcilo, as  quantias excedenles  as
necessidades de paganentos;

Movimentar, juptamenle con o I'iefeilo, a5 comas Lancirias da Prefeitua;
Autorizar a restituigio de Jehitos dos Libutos Jangados indevidamente;
Determyinar a realizagio dv balango de todos 08 valores da Tesouraria,
efctuando a sua tomada de contas, SCIMPE que entender convenienteniciic g,

obrigatorismente, 10 altimo dia de cada exercicie financeiro;

Deterninar a realizagdo de pericias contabeis que teoham por objctivo
salvagnardar 0s idcrcsses da fazewsta municipal;

Fixar ¢ alterar os limites das zonas « setores fiscais;

Jutgar, em primeira jnstncia, 0s [rocessos Je reclamagho contra 08
fangamicutos € cobranga de tributos, bem como 0S TCCHS0S inker postos
contra alos praticados no exerciciu de sua compeléncia;

Aprovar as tabelas de valores de terrenos de custo de construgio ¢ de
enquadramento das edificacdies € subnieté-tas a0 I'refeito para expedigiio de
deorcto respectivo;

Determinar a elaboragiio do Calcndario Fiscal do Municipio;

lustruir ¢ fazer instruir 05 contribuintes solre © cumprimento da legrislagBo

fiscal, scja por atendimento pessoal, scja por meio de publicagio de cditais,
avisos, oficios e circulares;
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XXXIE- Oricnlar a agiio do pessoal da Secretaria junlo aos contribuintes;
XXX - Fazer fiscalizar a aplicagiio de dotagdes orgamentarias;
KXXKIV - Determinar o caboraglo de gralicos no sentido  de  evidenciar ©

comportamento da receita do Municipio;

HEKV - Aprovar o calendirio € 05 es(quCnIas de pagamentos;
XXXVL- Fazer inspeciopat @ proecsso de langrinente de tritwtos, fazendo corrigi-lo

ou reformii-lo quando irregularnmente executade;

KXXVIE-  Tomar conhecimento das denaueias de fraude ¢ mfragocs [liscais, fazer
apuwrd-las, reprinii-las € promover as providéncias para a defesa do fisco do
Municlpio;

XXXV - Julgar, cn primeita instancia, 0s processos do constatagio de infragics €
apreensdes e mercadorias, mantendo, reduzindo  ou cancclandy  as
penalidades impostas, quando for ¢ cast,

KXARLX - Fiscalizar a aplivagdo de créditos, bem como de doliv;0cs organichiarias,
comuticando  ao  Frefeito ¢ aos orpfos intercssados, com Q devida
antecedéncia, o seu esgotamento;

XL~ Apresentar a0 Prefcilo, na periodicidade determinada, relaiorios sulne
pagamentos autorizados ¢ realizados;

XLI- Supervisionar © controle da  execvgdo orgamentdria, de modo gue a
Administragio estcja permanenicmente & par da execugiio de programas ot
planos de ti abailio previstos no orgainento;

XLl - Cootdenar as providéncias para 0 reechimento das  quotas federais €
estaduais;

XLiL - Mandar efaborar propostas para 2 abertura de créditos adicionais;

XLLV - Dar parccer nos pedidos de isengio, cocaminhando ao P'refeito aqueles que
jilgar procedente;

XLV - Supervisionar a revisiio e andlise de custlos;

XLvl- Coordenar  providéncias para @ realizagfio de auditorins intcrnas  da

administragio;
XLVIL - Ordeiar despesas © autorizar emy nhos;

XLVl - Despachar o expediente da Qecroiaria ¢ dar pareccr em Processos sobre 08
quais nocessariamiente tenba que s© provunsiar;
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XLIX - Expedir atos administrativos necessarios As atividades da Secretaria;

L - Delepar competéneia as autoridades subordinadas;

Ll- Desempenbar outras atividades afins.

Lk - Asscssorar o Prefeito na formulagiio da polifica adiministrativa da Preleitura

relaliva a assuntos increntes A Secrelaria;

LI - Asscssorar os demais orghos na jmplantagfio € execigiio da palitica
adninistrativa da Prefeitura;

LIV - Supcrvisionar 05 trabathos afctos avs 6rgdos da Secretaria, orientando 03
scus  dirigenies subordinados de acordo com a3 diretrizes € politica
administrativa eslabelecidas;

LY - Conceder, nos termos da legislagfo vigente, licengas a servidores municipais
para trato do interesse particular;

LVi- Propor ao Prefeito a lofagAo dos Hrgioes da Prefeitura, ouvidas as direghes
respeclivas;
LVH - Propor ao Frefeito autorizagiio para a rcatizagiio de provas para seleciio de

pessoal a ser admitido na Prefeitura;

LVII - Detcrminar © recrutamento dos funciondrios municipais, €m cootdenagdo
com o5 Grgdos envolvidos; '

LVIX - Assinar as carleiras profissionais do pessoal da Prefeitura swjeito &
Jegislagio trabalhista;

LX - Determinar através de alos normalivos, as consiguages quc constarfio das
folhas de pagamento;

LXIL- Aplicor, fazer aplicar, oricplar € fiscalizar a excoughio das leis e
regutuncntos referciites ao pessoal da Prefeitura, bon como estabelecer
nornas destinndas a uniformizar a aplicagio da legistagiio;

LXIH - Referendar os decretos atinentes @ Secrctaria Municipal de Administragio e
Fazenda;

X - Linitir parecer sobre questes (3 admimistragdo geral que lhes  sejam
subwmietidas peto Prcfeito;

LXIV - Examinar, informar © cncaminhar todos 08 requerimentos atinentes &

Secretaria Municipal de Fazenda e Administragho cuja decisdo caiba a0
Prefeito;

LXY - [ropor ao Prefeite a venda de maltcriais que ndv possam sef recuperados cn

condiciies vantajosas ou yio ofcrogam inferesse para as atividades da
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Prefcitura;

LXVI - Autorizar a realizagio de despesas alé o limite estabelecido pela legislagio
em vigor que dispensa o processa licitatdrio,

LXVI - Oricntar os  suberdinados 1o cumprimento  de  scus deveres € suas
atribuigdes;
LXVIIL - Praticar atos de administragio, 1o ambito de sua competéucia ¢ zelar pala

~

observincia das normas ¢ instrugdics afctas & Secralaria;

LXIX - Despachar expediente da Secrclaria ¢ dar parecef ¢in proceszos sobre 08
quais necessariamente tenha que 5¢ pronunciarg

LXX~ Delegar cotnpeténcia, indicando no ato praprio, com exatidio a auloridade
delegada.
SUBSECAC 1}

DOS CHEFES DE M VISAQ E PESECAQ

Att. 25 - Aos Chefes de Divisiio ¢ de Segiio compete:
I- ditigir € administrar 08 érgfios sob sua responsabilidade;

1- Plancjar, coordenar, orientar, efon cxecutar estudos, planos, projctos,
programas ¢ atividades, no Ambito de suas atuagdes;

1t - Promover a elaboragio de orgamento, levantamento de custos, necessarios
a0 desenvolvimento dos trabalhos de seus respeclivos Orgos;

v - Pralicar atos portinenies as alribuigies que ihe forem delegadas pelo
Scereliiio;

V- Cumynir ¢ fazer cumprir as deterrinaghes superiores, normas € instiugiies
vigecotes;

Vi - Responsabilizar-se pelo material € equipamento eny uso 108 orgdos sob sua
supervisio;

VIL- Oricntar o5 subordinados  no cumprimento  de scus deveres € suas
atribuigdes;

vill - Despachar 0 expediente do Orglo que supervisiona € dar parecer €m

Processos que necessariameie tenha gque se pronungiay.

Pardgrafo Unico - compele ainda aos Cheles de Divisdie, e de Seglio,
gencricatnchnte, além  de supervisionar € dirigir 0s irabalhos do orglo de que sgjaim
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titulares, as responsabilidades pelo cumprimento das atribuigdes de que trala o Capitulo 111
¢, ou outras que the forem delegadas de acoido com este regimenic c a legislagiio em vigor.

SECAO 1L
DA DELEGACAO DL COMPETENCIA
Att. 26 - A delegagfio de compeléncia ¢ o instrumento de descontializagiio

administrativa para assegurar mailor rapidez e objctividade as decisdics, situando-sc na
proximidade dos fatos, pessoas ou problanas a atender.

Art.27- E facultado a0 Secretario  Municipal de Fazenda delegar
competéncia conforme dispuser em atos proprios € desde que a5 necessidades scjam bom
justilicadas ¢ definidas.

Parfgrafo Unico - O ato de delepagiio indicard scmpre com precisio a
autoridade delegante, a antoridade delegada, as alvibuiglics ¢ as responsabilidades objeto
da defegagio.

SECAO U
DA SUBSTITUICAO

Arl. 28 - Todo titular ent cargo de comiss@io, em caso dc impedimento nio
superior a 31 (trinta € umy) dias consceulivos, scrd substituido por pessea indicada ao
Prefeito pelo Scerctdrio Municipal de Administragda © Fazeuda, a fim de rcpresentar
interinamente pelo cargo ou fungdo.

CArirTuLe v
DOS DEMALS SEFVIDORES
Asl. 29 - Cumpre aos servidores crijas atribuiches wio forom especificadas
neste Regimento, observar as prescrigdes legair © regulamentares, exccutar conl zlo e
presteza as tarcfas que forem comictidas, obedecer as ordens ¢ determinagdes superiores e

formular sugesties, visando 20 aper feigonmento ¢o trabatho.

paragialo Unico - Compete 3 Chefia imcdiata determinar atribuigtics aos
scrvidores de que trata este artigo. ‘

CAFiTULO VI
QUADRG 1} PESSOAL
Ait. 30 - O gunadro de Pessoal da Secrctaria Municipal de Fazenda €

Adminisirag3o (SEMFA), comprecndendo os Carges em Comissio ¢ os Cargos Efetivos, é
aquele constante Jos ancxos 1 & 11, respectivamente, deste Regimento Interno.
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CAPi'yJLo VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.31 — 0 Secretario Municipal de Fazenda e Administragdo,

podera instruir mecanismos de natureza transitoria, visando a solugao
de problemas especificos ou necessidades emergentes.

Art.32 - Cabera ao Secretario Municipal de Fazenda e Adminis
tragao, no Zmbito de Sua atuagao, designar comissdes e grupos de
trabalho, objetivando a elaboragao ou execugao de programas e'projetos,
bem como o aperfeigoamento institucional da Secretaria.

~ Art.33 - Os casos OmMissos, nao previstos neste Regimento
SErao resolvidos pelo titular da secretaria Municipal de  Fazenda e
Administragao.

. Art.34 - As despesas decorrentes da aplicaggao desta ILei
correrao a conta do orgamento vigente, ficando o Poder Executivo auto-

rizado, por Decreto, a abrir creditos suplementares due se fagam neceg
sarios. .

. Art.35 — A preseente Lei entrara em vigor na data de su4
publicagao produzindo Seus efeitos a partir de 01 de margo de 2000.

CAMARA M.DE JAPERT, 18 de Abril de 2000
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ANEXO1

Cargns comizsionados da Secrelaria Municipal de Fazenda ¢ administragdo- SEMVA:

Seerctiario Municipal de Administragfio € Fazcada

Assessor Téenico

__f!sc_l:c_- An ]_}ivis:“m de ¢ Catlastro Téenico-Econdmico gl}lCTE!

ascssor o Cadastio 'l‘écniuo-EconCmﬁco

ANGSORAAE M- 2 e B
Chefe da Diviain dc Avreeadagfo e iscatizago (I_HVM'! i

-Chcﬂ;fl_ Segho de Arrecadagiio ¢ Fiscalizagho (SEAFT)

R, S i

Chefe da Segfo de luscrigdo € Controle da  Divida Aliva
gbll_i_t;()l))

Assessor de Agocadaglo o |

Chele Az Divisap de Cond hilidade (WYCON)

L_!n_twl_c__(!gl_f*ﬁ'io de Contabilidade {(SLCON) .

Chefe da Segiiv de Conciliagio Bancaria (SECONBY

Asacsaor de Contalilidade ) B (
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PROJETO DE LE!

“Dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria ~ Municipal de Fazenda e
Administracio e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI, POR SEUS
REPRESENTANTES LEGAIS, APROVA A SEGUINTE,

CAPITULO -1

DA FINALIDADE

Art, 1° - O Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda e
Administragido (SEMFA) criada pela Lei n.° 001/93, de 15 de janeiro de 1993, com as
alteragdes constantes da Lei n® 426/97, de 05 de junho de 1997, como 6rgéo de apoio
administrativo do Prefeito Municipal, tem por finalidade e competéncias:

I -Formular e executar diretrizes relativas & politica e 4 administragiio
econdmica-tributdria ¢ fiscal do Municipio ¢, as referentes d politica de administragiio
financeira;

11 - coordenar ¢ executar a politica de crédito publico, centralizar ¢ guardar os
valores imobilidrios e administrar os recursos ¢ fundos financeiros do Municipio;

III - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais, proceder a fiscalizagio
tributéria exercendo ¢ poder de policia na sua 4rea de atuagiio;

IV - executar as medidas necessdrias i obtengic de recursos financeiros de
origem tributaria e outros;

V - administrar ¢ sugerir medidas para implementar o Sistema Tributario
Municipal bem como, coordenar e supetvisionar o relacionamento fisco-contribuinte;

VI - promover a inscri¢io da cobrancga da Divida Ativa do Municipio;

VI - coordenar e exccutar as atividades relativas 4 administrac¢iio financeira, a
contabilidade e auditoria dos 6rgiios da Administragiio Piblica Municipal;

_ VIII - estabelecer normas para a concessdo de avais, fiangas ou outro tipo de
garantia oferecido pelo Tesouro Municipal, nas operagdes de empréstimos, financiamentos

ou qualquer tipo de obrigacgdes;

IX - receber, pagar, guardar ¢ movimentar recursos financeiros e outros
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valores da Prefeitura;

X - arrecadar e centralizar a Receita Geral do Municipio, estabelecendo as
normas para sua execugio; ) )

XI - proceder ao expediente de solicitagdo do empenho tendo em vista os saldos
consignados e os limites estabelecidos;

XII - manter adequados os sistemas de controle aptos a fornecer ao Tribunal de
Contas do Estado as informactes sobre Administragio Financeira, Orcamentdria e
Patrimonial do Municipio;

XIII - romover a execuglo dos &emonstrativos, dos balancetes e do balango
geral da Prefeitura Municipal;

XIV - assessorar os 6rgios da Prefeitura em assuntos administrativos, fiscais e
financeiros;

XV - fiscalizar é fazer tomada de contas dos érgios de administragdo
centralizada encarregados de movimentag#io de recursos financeiros ¢ outros valores;

XVI - efetuar o processamento da despesa e manter o registro € o controle
contibil das escriturages or¢amentdria, financeira e patrimonial;

XVII - o desempenho de ouﬁas ‘atribuigdes afins;

Xy_l'll - executar as atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, ao
treinamento, registro e controles funcionais, pagamento dos servidores, administragdo de
planos de classificagdio de cargos e saldrios, divulgagio de técnicas ¢ métodos de seguranca
e medicina do trabalho e aos demais assuntos relativos ao pessoal da Prefeitura;

A

“XIX - executar atividades relativas 3 padronizagio, aquisi¢io, guarda,
distribuigdo-e:controle do material utilizado na Prefeitura;

XX - executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventério,
protegdo e conservacio dos.bens moveis ¢ iméveis;

XXI - receber, distribuir, controlar o andamento, fazer triagem ¢ arquivar os
processos ¢ demais documentos que tramitam na Prefeitura;

XXII - apoiar o Gabinete do Prefito ¢ os demais érgios do Poder Executivo
em assuntos de natureza administrativa; '

XXII - conservar, interna € externamente, o prédio da Prefeitura, méveis e
instalagGes; '

XXIV - ekecutar as ati‘vidadﬁ relativas aos servigos de portaria, copa,
zeladoria e vigilancia na sede da_}_’refejtura;

e e e
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XXV - dar suporte aos servigos de informdtica de todas as Secretarias da
Prefeitura, no que se refere a treinamento de pessoal, elaboragio ou aquisi¢io de
programas ¢ aquisi¢do e manutengio de equipamentos de Informatica.
CAPITULO I
DA ESTRUTURA OPERACIONAL
Art. 2° - A Secretaria Municipal de Administra¢fio e Fazenda (SEMAF)
compdem-se das seguintes unidades de servigo:
1 - Divisdo de Cadastro Técnico-Econémico (DICTE)
2 - Divisdo de Arrecadagio e Fiscalizacdo (DIVAF).
2.1 - Segdio de Arrecadagiio e Fiscalizagio (SEAFI).
2.2 - Segdo de Inscrigio ¢ Controle da Divida Ativa (SEICOD).
3 - Divisdo de Contabilidade (DIVCON).
3.1 - Secdo de Contabilidade (SECON)
3.2 - Segéio de Conciliagio Bancaria (SECONB)
4 - Divisio de Tesouraria (DIVTES)
4.1 - Segfio de Tesouraria (SETES)
5 - Divisdo de Pessoal (DIPES)
5.1 - Segfio de Apuragdo de Freqiiéncia (SEAFRE);
5.2 — Sego de Pagamento de Pessoal (SEPAG);
5.3 — Segdo de Encargos Sociais (SES).
6 - Divisdo Administrativa (DIVAD)
6.1 - Segiio de Protocolo, Expediente (SEPEX);
6.2 — Secio de Arquivo Geral (SEAG);
6.3- Seéﬁo de Patriménio (SEPATY);

6.4 ~Seglio de Servigos Gerais (SESEG).
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6.5 - Segdo de Informatica — (SEINF)

§ 1° - Ficam subordinados diretamente ao Secretario Municipal de Fazenda e
Administragiio, 06 (seis) Chefes de Divisiio (DIVAF, DIVCON, DIVTES, DIPES,
DIVAD ¢ DICTE) e 02 (dois) Assessores Técnicos.

§ 2°- Ficam subordinados diretamente ao chefe da DIVAF 02 (dois) Chefes de
Segiio e 02 (dois) Assessores de Arrecadagdo.

§ 3° - Ficam subordinados diretamente ao chefe da DIVCON 02 (dois) Chefes
de Segdio ¢ 02 (dois) Assessores de Contabilidade.

§ 4° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DIVTES 01 (um) Chefe de
Segdo e 02 (dois) Assessores de Tesouraria.

§ 5° - Ficam subordinados dirctamente ao Chefe da DIVAD 05 (cinco) Chefes
de Seciio e 02 (dois) Assessores Administrativos.

§ 6° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DIPES 03 (trés) Chefes de
Segdo e 02 (dois) Assessores de Departamento Pessoal.

§ 7° - Ficam subordinados diretamente ao Chefe da DICTE 02 (dois)
Assessores de Cadastro Técnico-Econdmico.

CAPITULO IIT

DA ESTRUTURA OPERACIONAL
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO1
DA DIVISAQ DE CADASTRO TECNICO-ECONOMICO
Art. 3°- A Divisiio de Cadastro Técnico-Econdmico (DICTE), compete:

I- Supervisionar a Arrecadacdo, Contabilidade, Tesouraria e o Departamento
de Pessoal na Prestagio de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

Il - coordenar os registros ¢ analises de dados sobre o comportamento fiscal
dos contribuintes com o fim de dirigir a fiscalizagio e orientar agSes contra incorregdes
sonegagdes, evasdes e fraudes no pagamento dos tribitos Municipais;

11I - promover a organizagio e manutencdo atualizada do cadastro de
produtores, industriais, comerciantes € prestadores de servigos, bem como de outras cuja
administraciio ndo seja atribuida especialmente as demais segles;
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IV - fazer organizar, com bases nas declaragdes mensais, séries de dados por
classes de contribuintes, que propiciem elementos de comparagdo no desempenho nos
varios ramos de atividades;

V - confrontar sistematicamente as contribuigbes mensais da empresa com
indicadores de sua situagio econdmica, tais como disponibilidade de equipamentos,
ocorréncias ciclicas, fendmenos atipicos, capitais empregado e outros a serem
estabelecidos com base nos estudos e experiéncia da Secretaria;

VI- orientar diligéncias e vistorias locais, para verificagdo dos dados
constantes levantamentos cadastrais;

VI - promover a preparagio de normas sobre treinamento no trabalho € de
manuais destinados a orientar os servidores na execugio de suas tarefas;

VIII - realizar estudos de personalidade, quando for o caso, em combinagio
com 6rglo especializado, visando selecionar servidores para a Prefeitura ou orientar €
promover o necessario ajustamento funcional dos servidores;

IX - propor medidas no sentido de aperfeigoar a legfslagﬁo e as instrugdes
relativas aos tributos municipais;

X - desempenhar outras atribuices afins.

SECAO 11

DA DIVISAO DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO

Art. 4° - A Divisdo de Arrecadagiio e Fiscalizagdo (DIVAF) € o 6rgdo da
Secretaria Municipal de Fazenda e Administragdo (SEMFA) encarregado de executar as
atividades relativas 3 politica tributéria e fiscal do Municipio, executar a inscrigio, o
cadastro de contribuintes, lancamento, fiscalizagio e arrecadagdo de tributos municipais
bem como orientar os contribuintes sobre assuntos ligados a administrac¢do tributéria ¢
fiscal do Municipio.

Art. 5° - Sfo atribuicdes especificas do Chefe do DIVAF:

I - Assessorar o Secretirio Municipal de Fazenda e Administragiio na
proposi¢do das politicas tributdrias do Municipio, mantendo-o informado acerca da
evolugiio das receitas municipais, através de relatdrios permanentes;

Ti - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
langamento, cobranga ¢ arrecadagio dos impostos e das taxas decorrentes do poder de
policia do Municipio;

III - estudar o comportamento das Receitas Tributérias, propondo ao
Secretario Municipal de Fazenda e Administracdo as medidas que julgar necessdrias ao
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aperfeigoamento ¢ methoria do sistema de arrecadagio, controlando a evolugio da
arrecadacio dos tributos;

IV - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tribut4ria, por meio de editais, avisos, oficios, circulares, campanhas publicitirias e outras
formas de comunicagdo com varios segmentos da sociedade, salvaguardando os interesses
da fazenda municipal;

V - promover, em conjunto com o Secretdrio ¢ com a colaboragdo da
Consultoria Juridica, estudos criticos da legislagio tributdria do Municipio e oferecer
subsidios para sua revisdo ¢ aperfeigoamento;

VI - elaborar o Calendario Fiscal do Municipio e proceder as alteragdes dos
limites dos setores fiscais para fins de cobranga dos tributos;

VII - julgar, em primeira instdncia, 0s processos de reclamagio contra
lancamentos de tributos;

VI - tomar cophecimento da dentncia de fraudes e infragoes fiscais,
fazer apurd-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda
Municipal;

IX - participar na elaboragio de estudos para atualizagéio da planta de
valores dos terrenos e edificagbes para efeito de tributagdo;

X - opinar nos processos relativos a consultas, imunidade ¢ isengio
tributéria;
XI - coordenar a emissiio de guia para a cobranga dos respectivos impostos

de acordo com os indices governamentais;

X1 - preparar o controle, a instrugdo € o encaminhamento ao Secretdrio
Municipal de Fazenda e Administragdo dos processos administrativos tributarios;

X - colaborar no planejamento de cursos, conferéncias ¢ semindrios
sobre matéria tributéria;
XIV - promover a apuragio do crédito acumulado das receitas proprias,

dos Tributos municipais;

XV- organizar, orientar e dirigir as autorizagdes de langamentos,
cobranga e da arrecadagiio do Imposto Predial e Territorial Urbano ( LP.T.U.), do imposto
de Transmissio de Bens Iméveis (1.T.B.L), do imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza (1.S.S.Q.N.), e das Taxas de Servigos Diversos;

XVI -articular em conjunto com os cartdrios de registro de iméveis no sentido
de assegurar que nfio sejam lavrados instrumentos, escrituras de contrato ou termos
judiciais referentes A transmissdo inter vivos de imoveis sem que tenha sido pago o imposto
sobre a transmissio de bens iméveis de competéncia do Municipio;
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XVII - assinar as certiddes relativas 2 situagdo dos contribuintes perante
o fisco municipal;

XVII - desempenhar outras Atribuigdes afins.

SUBSECAO I

DA SECAO DE ARRECADACAO E FISCALIZA CAO

Art. 6° - A Segdo de Arrecadagiio e Fiscalizagio (SEAFI), compete:

I- promover a execugdo de Atividades externas necessarias aos
langamentos dos tributos municipais, bem como realizar quaisquer diligéncias que se
tornarem precisas, como fiscalizagio em estabelecimentos de diversdes publicas, suas
condicdes de licenciamento, com o objetivo de evitar sonegacdes, evasoes e fraudes;

I - propor a realizagio de inquéritos, diligéncias, pericias e outras
providéncias que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da Municipalidade;

I - instruir e informar processos relativos aos assuntos de fiscalizacéo
dos tributos de sua competéncia;

v - promover a fiscalizagio dos estabelecimentos  comerciais,
industriais e similares no cumprimento do horério de abertura e fechamento, bem como do
coméreio eventual e ambulante;

V- elaborar relatérios de fiscalizagbes realizadas;

VI- promover a fiscalizagdo e inspegdo das instalagdes e
funcionamento dos engenhos que produzem ruidos que possam constituir perturbagdo ao
sossego pablico;

VII - propor medidas no sentido de aperfeicoar a Legislagdo e as
instrucdes relativas & fiscalizagdo tributéria municipal;

VI - organizar as escalas de rodizio do pessoal que exerce atividades de
fiscalizagdo tributiria, bem como movimentd-los conforme programagdo estabelecida, as
necessidades ¢ conveniéncias do servigo;

IX- autorizar o licenciamento para exploragio dos meios de
publicidade e propaganda nos logradouros publicos, de conformidade com a legisla¢éo;

X- inspecionar periodicamente todas as zonas de fiscalizagfio;

XI- promover o exercicio do regime especial de fiscalizagdo, mediante
a designagio de Fiscais para permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o
horario de funcionamento e por periodo de tempo determinado, a fim de tornar possivel a
apuragio do movimento econdmico ou da receita bruta;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPERI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO

XII - promover a fiscalizagio do comércio eventual e de Rudimentar
Organizacao;

XIII - propor ao Chefe da DIVAF, a publicagio de avisos ¢ editais;

XIV - fazer Lavrar notificagBes, intimagdes, autos de infragido, de
apreensio de mercadorias bem como promover a aplicagiio de multas;

XV - desempenhar outras atribuigdes afins;

XVI - presidir reunidies periddicas com seus subordinados diretos, a fim de
obter unidade de agdo e administrativa da Fiscalizacfo;

XVII - anotar os pontos da produtividade fiscal no Mapa de produgdo
Individual;
XVIIL -assinar ¢ encaminhar, mensalmente, a0 Sr. Chefe da DIVAF, o

relatério da Fiscalizagdo.

XIX - promover a abertura de processos para o Cadastro EconOmico ¢
Cadastro Imobiliario.

XX - promover a manutencio atualizada do Cadastro imobilidrio,
informando os casos de reclamagfio contra langamentos efetuados ¢ anotando as alteragbes
nas fichas cadastrais a fim de posterior processamento, buscande intercdmbio de
informagdes com a Secretaria Municipal de Planejamento;

XXI - providenciar a conferéncia e o envio imediato aos contribuintes,
dos documentos de cobranga dos tributos sob sua responsabilidade;

XXII - orientar e supervisionar os servigos da se¢do de forma a
assegurar um bom atendimento 2o piblico, informando, tirando davidas e encaminhando
ao setor correto, quando for o caso.

SUBSECAO I

DA SECAO DE INSCRICAO E CONTROLE DA DIVIDA ATIVA

Art. 7° - A Segdo de Inscrigio e controle da Divida Ativa (SEICOD),
compete:

I- ordenar as atividades de sua Segdo, atendendo a Legislacdo
pertinente, as disposigdes deste regimento e s instrugdes baixadas pelo Secretério
Municipal de Fazenda ¢ Administragdo ;

I1 - expedir certiddes de débito da Divida Ativa;
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1l - promover campanhas de esclarecimentos sobre o pagamento da
divida ativa, tendente a evitar as cobrangas judiciais;

IV - promover a inscrigio, dos débitos dos contribuintes em atraso, em
livro proprio;

V- adotar as providéncias necessarias para a cobran¢a das quantias
ndo recothidas em época prépria;

V1 - promover 0 entrosamento de seu 6rgic com outros organismos,
para o devido acompanhamento, suplementando as suas atividades;

VII -adotar medidas que facilitem o processo de pagamento, atraves de
parcelamento de débito;

VIil -promover a cobranga amigdvel da divida inscrita antes da
execucio judicial;

IX - organizar a relagio dos contribuintes em atraso com suas
obrigagdes tributérias;

X - fornecer a Contabilidade o montante dos débitos inscritos na
divida ativa, para os registros competentes;

XI- desempenhar outras atribuigdes afins;

Xil- promover a formagdo de processo, com © conhecimento do
SEMFA, para a devida cobranca judicial através da Consultoria Juridica;

XIII - informar os Processos relacionados com a divida ativa e promover
o fornecimento de certiddes 2 situagdo fiscal dos contribuintes;

XIV - processar os cadastros que The forem encaminhados pelos devidos
setores Tesponsaveis;

XV - classificar ¢ fazer o devido langamento contabil das reccitas
tunicipais.

XVI - providenciar estatisticas e Mapas de arrecadacio;

XVII - assinar e encaminhar, mensalmente, ao Sr. Chefe da
DIVAF, o relatorio da Arrecadagéo.

XVIII - encaminhar a contabilidade o total das receitas lancadas, para
efeito de escrituragiio contabil ¢ emitir certiddes para a Céamara Municipal.
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SECAOQ 111
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 8° - A Divisio de Contabilidade (DIVCON) é érgo da Secretaria
Municipal de Fazenda e Administragio (SEMFA) encarregado de executar as atividades de
escrituragdio financeira, orcamentéria e patrimonial do Municipio, de auditoria interna de
custos, bem como de pagamento de despesas, de recebimento e guarda do dinheiro ¢ outros
valores da Prefeitura.

Art. 9° - S#o atribui¢Bes especificas do Chefe da DIVCON:

I- orientar ¢ fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos, as
convengdes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;

I - providenciar e assinar as prestagdes de contas dos Fundos Federais € de
outros recursos transferidos, em conjunto com o Secretario de Administragiio e Fazenda ¢
o Prefeito, quando a Legislagdo assim o exigir;

10 - supervisionar a escrituragdo contabil sintética ¢ analitica das operagdes
financeiras e patrimoniais, resultantes ou nfo de execugfio or¢amentdria em todas as suas
fases, visando demonstrar a situag@io patrimonial;

IV - manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial
do Municipio, de modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas €
projetos municipais, bem como outras operagdes em que intervenha o Municipio;

V- assessorar o Secretiario Municipal de Fazenda ¢ Administragio  em
assuntos relativos a contabilidade;

VI -providenciar e assinar, em conjunto com o Secretario de Fazenda e
Administragio e o Prefeito Municipal, nos prazos legais, os balancetes mensais, 0s
diérios, balango geral da Prefeitura e outros documentos de apuragio contébil;

Vil - manter o controle sobre a movimentagio das contas bancarias,
efetuando a conciliagdo mensal dos saldos;

VIII - fazer controlar os prazos de aplicagio e a comprovagdo de
adiantamentos, bem como examinar as comprovagdes, € propor medidas disciplinares ¢
sangdes legais nos termos da legislacfo;

IX- fazer examinar, conferir e instruir os processos de pagamento,
impugnando-os quando ndo estiverem revestidos das formalidades legais, inclusive aqueles
processados sob o regime de adiantamento de despesas;

X- comunicar ao Secretirio de Fazenda e Administragdo a
existéncia de quaisquer diferengas nas prestacdes de contas, quando nio tenham sido
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imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente com o responsavel, pelas
omissoes;

XI- desempenhar outras atribuig@es afins.

SUBSECAO1
DA SECAO DA CONTABILIDADE
Art. 10 — A Secdo de Contabilidade (SECON) compete:

1 - promover a elaboragio de balangos, balancetes e outros documentos de
apuragio contébil, 4 vista dos comprovantes habeis, sendo os balancetes mensais até 0 20.°
dia il do més seguinte, os demais como previsto no n.° IX;

Il - promover, dirigir e supervisionar os servicos relativos ao empenho,
liquidagiio e pagamento das despesas da Prefeitura e verificagdo da conformidade dos
componentes;

Il - propor no inicio de cada exercicio financeiro a emiss3o de empenhos
globais ou por estimativa das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime;

IV - proceder & elaboragio, quando solicitado, de propostas para a abertura
de créditos adicionais;

V - proceder ao levantamento, na época propria, do balango geral da
Prefeitura, com os anexos respectivos;

VI - apresentar ao Secretdrio Municipal de Fazenda ¢ Administragéo, até o
dia 28 de fevereiro do ano seguinte, o Balango Geral da Prefeitura, juntamente com todos
os relatorios de prestacdo de contas para encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado;

VII - informar imediatamente ao Secretario Municipal de Fazenda e
Administragfio, sobre insuficiéncia de dotagdes or¢amentarias e créditos quando a mesma
for constatada;

VII} - comunicar incontinente, ao Secretirio Municipal de Fazenda e
Administragfio, a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo
tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder, solidariamente, com ©
responsével pelas omisses;

IX - comunicar ao Secretirio Municipal de Fazenda ¢ Administragdo, com a
devida antecedéncia, o possivel esgotamento de dotagdes or¢amentarias;

X - promover a abertura, encerramento, reabertura ¢ desdobramento das
contas, tendo em vista a necessidade e a facilidade de analise e classificagfio das mesmas;

XI - promover a elaboragdo de mapas, quadros demonstrativos € outras
apuragdes contabeis € orgamentarias;
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XII - organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo ¢
passivo patrimoniais;

XII - promover o registro atualizado dos contratos que determinem rendas
ou acarretem 6nus para os cofres da Prefeitura;

XIV - providenciar o registro das aquisi¢des do adiantamento, impugnando-as
quando ndo estiverem investidas das formalidades legais;

XV - comunicar, imediatamente, ao Chefe do DIVCON, a existéncia de
quaisquer irregularidades de diferencas nas prestagdes de contas, quando ndo tenham sido
imediatamente cobertos, sob pena de responder pelas omissoes;

XVI - promover o registro de todas as contas que, para seu petfeito controle,
tenham necessidade de desdobramento;

XVII - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura,
tanto moveis quanto iméveis, propondo as providéncias necessirias e acompanhando
rigorosamente as variagdes havidas;

XVIII - proceder periodicamente, ou segundo instrugdes superiores, a
verificagfio dos valores contébeis ¢ dos bens escriturados existentes;

XIX - proceder & escrituragdo, gintética e analitica, em todas as suas fases,
dos langamentos relativos s operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita ¢ a
despesa;

XX - promover diariamente, em coordenagio com a Tesouraria, a
elaboracdio, do boletim sintético do balancete de Caixa, no qual deverdo ser evidenciados
as disponibilidades e os depésitos bancarios;

XX - efetuar a classificagio da receita por rubrica, valendo-se das
informagdes do controle da arrecadacdo;

XXII - proceder ao exame e verificagio da execucio orcamentaria e sua
compatibilizagdo, em termos financeiros, com 0s programas & trabalhos realizados;

XXII - promover o exame de verificacio da perfeita aplicagiio das
normas orgamentdrias, financeiras e contabeis;

XXIV - promover o exame ¢ verificagio do langamento, arrecadagio e
recolhimento das receitas;

XXV - promover o exame e verificagdio do empenho, liquidagio e
pagamento das despesas;

XXVI - promover o exame e verificaclio da correcio técnica da
escrituragiio desenvolvida pelo érgdo, de acordo com os principios, convengdes € normas
adotadas;
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XXVI - promover o exame e verificagio do cumprimento das
disposicBes legais e contratuais na execucio de acordos, contratos € convénios;

XXVIII - desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO I1

DA SECAO DE CONCILIACAO BANCARIA

Art. 11 - A Secdo de Conciliagio Bancéria (SECONB) compete:

1 - conciliar todos os pagamentos de processos junto a DIVCON e
DIVTES e informar aos chefes destas divisdes, possiveis diferengas na escrituracio de
tais processos, a tempo de verificar e efetuar as devidas correges.

II - conciliar todas as arrecadagdes, federais, estaduais ¢ municipais,
verificando junto acs extratos bancdrias se existem diferencas a serem apuradas e caso
existam, informar aos setores competentes a fim de corrigir em tempo habil, tais
diferengas.

Il - verificar os saldos bancdrios e os saldos contabeis, conforme
escrituragdo didria.

IV - desempenhar outras atribui¢des afins.

SECAO IV

DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 12 - A Divisdo de Tesouraria (DIVTES), compete:

I - coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas com o recebimento
das receitas municipais;

11 - receber e guardar titulos e outros valores mobilidrios, de propriedade
do Municipio ou de terceiros, neste caso, quando entregues em depésito, consignagéo,

caugiio ou fianca;

II - proceder & restituigio de depdsitos e outros valores, bem como de
tributos e outras rendas, quando determinada por documentos hébeis;

IV - efetuar o reccbimento de créditos da prefeitura, quando
devidamente autorizado;

V - realizar pagamentos, devidamente autorizados, mediante a
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apresentagio de documentagiio apropriada (R.G., contrato social ou procuragio) €
providenciar o devido recibo;

VI - depositar qualquer importincia em dinheiro que tenha recebido
pela movimentagdo didria da Se¢io;

VII - manter em dia a escrituragiio do seu movimento;

VIII - elaborar e encaminhar, diariamente ao Chefe DIVCON, o
balancete e o boletim sintético do movimento, devidamente acompanhados dos documentos
comprobatdrios;

IX - encaminhar, diariamente ao Chefe da DIVAF, as guias de
lancamento dos tributos recebidos para processamento de baixa dos débitos;

X - realizar todos os pagamentos através de cheques ou ordem
bancéria de pagamento, consoante programagio estabelecida para o dia;

X1 - efetuar junto a rede bancéria o pagamento das contribuigdes, as
instituicdes de previdéncia (FUMASPREJ) ¢ aos fundos regulamentares;

XII - receber, periodicamente dos bancos, 0s extratos em conta,
encaminhando-os em seguida para o Chefe da DIVCON;

XIII - promover os recebimentos de créditos da Prefeitura em poder
de terceiros, destinados a depdsitos em estabelecimentos de créditos;

XIV - conferir diariamente o saldo bancédrio ¢ encaminhar ao
Secretario Municipal de Fazenda e Administragdo;

XV - promover a emissdo de cheques para o pagamento de despesas
e depsitos em estabelecimentos de créditos;

XVI - realizar a guarda dos valores da Prefeitura ou de terceiros, 4
mesmos caucionados e promover a manutengio dos registros e titulos sob sua guarda;

XVII - promover a manutengio em dia da escrituragdo do
movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as operagdes realizadas;

XVII - promover a efetivagdo do pagamento da despesa, de
acordo com as disponibilidades de numerdrio, os esquemas elaborados e as instrugBes
superiores;

XIX - exercer severa fiscalizagfio sobre o recolhimento da receita e o
pagamento da despesa;

XX - promover a requisi¢@o de taldes de cheques aos bancos;
XX] - movimentar contas bancarias, efetuando saques € depésitos,

quando autorizado;
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XXII - promover estreito entrosamento com a rede bancaria local;

XXIII - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro ¢
envia-los a contabilidade;

XXIV -providenciar a devida retengfio do imposto sobre servigos
(1.8.8.), ao efetuar pagamentos a prestadores de servigos realizados nesta Prefeitura ,
conforme dispde o art. 137 § 2.° ¢ art. 147 alterada pela Lei Complementar n.° 005 de

06/11/97.
XXV - desempenhar outras atribuigdes afins.
SUBSECAO I
DA SECAO DE TESOURARIA
Art. 13 — Sio atribuigdes da Segfo de Tesouraria:

I- Escriturar todos os pagamentos e todos os créditos federais e estaduais,

diariamente;
- Montar processo para pagamento de tarifas bancarias mensalmente;
I - Organizar, numerar ¢ arquivar todos 0s processos de pagamento e também, os

extratos de todas as contas bancarias;
IV - Efetuar transferéncias bancérias, providenciar extratos diarios das contas,

confeccionar planilhas de saldos bancdrios, planilhas de transferéncias,
planithas de aplicagdes e planilhas do saldo geral das contas movimento,

arrecadacfio e vinculadas;

V- Preparar oficios ¢ memorandos refacionados aos servigos administrativos do
setor;

VI - Providenciar semanalmente, planitha da disponibilidade bancaria, a fim de

encaminhar ao Excelentissimo Senhor Prefeito.

VI - Providenciar mensalmente o relatorio da escrituragfio bancaria e diariamente o
relatério do boletim diario.

VIII - Cuidar do cadastramento, manutengio e devido encerramento de comtas
bancérias no Sistema de Tesouraria;

IX - Manter estrito entrosamento com os bancos conveniados, providenciando todos

os requisitos para abertura, manutencéo, encerramento, cadastramento de
senhas, etc.
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SECAOV
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 14 - A Divisiio de Pessoal (DIPES) € o 6rgio da Secretaria Municipal
de Administragdio e Fazenda (SEMAF) encarregado de executar a politica de
administracio de pessoal; de executar as atividades de recrutamento, selegdo e treinamento
de pessoal; a aplicagiio do regime juridico; a administragio do Quadro de Pessoal; a
administracio do Plano de Cargos e de Vencimentos do Poder Executivo; os controles
funcionais; pagamento do pessoal; o recolhimento das contribuigdes previdenciérias e
assisténcias, bem como os descontos determinados; a aplicagdo de medidas preventivas nas
areas de higiene, seguranga ¢ medicina do trabalho, em articulagio com a Secretaria
Municipal de Saiide; a orientagdo aos 6rgdos e aos funcionarios sobre assuntos ligados &
administragio de pessoal.

SUBSECAO1

DA SECAOQ DE APURACAO DE FREQUENCIA

Art. 15 - A Segfio de Apuragiio de Freqiiéncia (SEAFRE) compete:
a) - Quanto s atividades de Sele¢io ¢ Recrutamento:

I- Estudar processos e métodos de recrutamento e selegio de pessoal,
aplicando as técnicas mais eficientes;

II- Promover o cadastramento de candidatos a emprego na Prefeitura;

111 - Promover a elaboracio de instrugbes ¢ programas para CONcursos,
considerando as necessidades de especializagdo de cada categoria funcional;

v - Promover a preparagio de editais de concurso, bem como a orientagéo €

coordenacdio das providéncias para inscri¢do de candidatos, prestando-lhes
as informagdes que lhe forem solicitadas;

V- Expedir cartdes de identidade dos candidatos a concurso;

VI - Promover a realizaglio de concursos e provas da habilitagdo, adotando para
tal as providéncias necessdrias junto ao Secretirio Municipal de Fazenda e
Administragdo;

Vil - Promover a impressdo das provas e testes a serem aplicados nos COnNCursos;

VIII - Manter fichario dos candidatos aprovados, durante o periodo de validade do
concurso ¢ indicar os que estio aptos a serem nomeados;

IX - Dar a necessiria assisténcia ds bancas examinadoras e aos fiscais na

realizacdo dos concursos;
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X- Preparar os expedientes para publicagéo dos resultados dos concursos,

XI- Registrar para seu controle interno os candidatos aprovados e as nomeagies
efetuadas;

X1I - Pesquisar os antecedentes dos candidatos quando necessdrio, exigindo a

documentagdo precisa, para comprovagio do que for julgado necessario.
b) Quanto s atividades de Cadastro e Obrigacdes Trabalhistas:

I- Providenciar a documentagfio necessdria quando da nomeag#o e exoneragio
de Assessores, bem como o controle dos funciondrios ocupantes de Chefia;

- Organizar e atualizar Fichas de Registro de Empregados, Ficha Funcional e
Ficharios necessdrios ao cadastramento dos servidores junto ao PASEP ¢
demais orgdos federais;

I - Promover a verificagio dos documentos necessirios & admissdo dos
funciondrios, bem como servigos de datilografia e/ou digitagio oriundos do
contrato de trabalho;

v - Proceder a identificagiio ¢ matricula dos funciondrios e expedir a carieira
funcional;

V- Organizar e manter atualizado o cadastro funcional de todos os empregados,
com vistas & promogdo, classificagfo, remanejamento, avangos graduais e
demais alteragBes funcionais;

VI- Manter atualizado o Quadro de Lotagdo de Pessoal;

VII - Promover junto & Delegacia do Ministério de Trabalho, autenticagio das

Fichas de Registro de Empregados;

VIII - Organizar e atualizar pastas funcionais dos servidores ativos, inativos €
pensionistas, e arquivo de todos os documentos funcionais quando da
demissdo de servidores;

IX - Providenciar a escrituragio das Carteiras Profissionais, com anotacdes
atualizadas;
X- Providenciar rigoroso cumprimento das obrigagdes trabalhistas previstas na

Consolidagdo das Leis do trabalho, na Legislagio Social, no Estatuto dos
Funcionérios Piblicos do Municipio e Legislagdcs complementares;

XI- Promovet o levantamento dos dados necessarios & avaliagio de desempenho
e 4 apuragio de merecimento dos funcionarios, para efeito de promogio ¢
avango gradual; -

XII - Efetuar relagiio de pessoal admitido para encaminhamento ao Tribunal de
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Contas do Estado;

XIIT - Atender os servidores nos assuntos relacionados aos servigos da Segéo;

XV - Providenciar a entrega aos servidores e funciondrios, dos documentos
relativos a FGTS, PASEP e outros em que exista a relagio
empregador/empregado;

XV - Manter atualizadas as alteragdes ocorridas com os funciondrios na mudanga

de ocupagdes, classificagdes, promogdes, remanejamentos € readaptagdes de
funcdo e alteragdes de salario ¢ outras;

XVI- Providenciar as medidas relacionadas 3s rescisGes contratuais;
XVIi - Efetuar langamento ¢ controle dos afastamentos ocorridos, tais como:

- Férias;

- Beneficios Junto & Previdéncia Social;
- Acidentes de Trabalho;

- Licenga-Prémio;

- Licenga sem Vencimento;

- Suspensdes;

- Licenga para Gestagdo;

- Licenga Médica ¢ outros.

XV - Providenciar o Calendirio de Férias e a emissdo do Aviso de Férias,
providenciando os respectivos langamentos;

XiX - Efetuar controle em fichas préprias de periodos de férias concedidas, bem
como o direito s férias anuais;
XX - Providenciar apuragio periédica do efetivo exercicio dos servidores, para

fins de percepgdio do adicional por tempo de servigo, licenga-prémio e férias;

XX1 - Promover, em articulagio com a Secretaria Municipal de Saude, o exame
médico dos servidores e funciondrios do Municipio, para fins de admissio,
licenca, readaptagdo, aposentadoria e quaisquer outros que requeiram

pericia médica;

XXII - Promover a divulgagio e utilizagio de técnicas e métodos de medicina e
seguranca no trabalho, em estreito entrosamento com a Secretaria Municipal
de Saude;

XX11I - Manter controle atualizado com vistas & concessdo de aposentadoria;

c) ' Quanto s atividades de Apuragdo de Fregjiiéncia:

1- Controlar a fregiiéncia dos servidores ¢ elaborar os respectivos mapas

mensais, através do arquivo de fichas de freqiiéncia, cartdes de ponto ¢
avisos de férias;
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H- Manter atualizado o fichdrio de freqiiéncia mensal dos servidores para
concessdo automdatica do Adicional por Tempo de Servigo, bem como para
anélise do intersticio do efetivo tempo de servigo;

I - Efetuar confcréncia das autorizagdes de horas extras com o registro no
cartfio de ponto;

IV - Efetuar conferéncia da fregiiéncia registrada no cartio de ponto (assiduidade
¢ pontualidade), com os Jancamentos de dias perdidos, abonados e dispensas
médicas;

V- Providenciar os registros de freqiiéncia dos servidores a disposi¢do de outros
drgdios, com langamento das alteragBes & vista dos atestados de fregiiéncia

apresentados;

VI- Supervisionar e controlar os relégios de ponto, no que diz respeito 4 sua
utilizagio, ao bom funcionamento e manutengéo;

VII - Elaborar relatério mensal sobre faltas, abonos de faltas, dispensas médicas,
licenga-prémio, licenga sem vencimentos.
SUBSECAO II
DA SECAO0 DE PAGAMENTO DE PESSOAL
Art.16 - A Sego de Pagamento de Pessoal (SEPAG) compete:
1- Organizar e manter atualizada a ficha financeira individual do pessoal ativo,
inativos, pensionistas ¢ beneficidrios do salario-familia, abrangendo,

obrigatoriamente, o pagamento dos vencimentos, salarios e todas as
vantagens devidas, mensalmente;

- Elaborar e propor o Calendério Anual de Pagamento de Pessoal;

I - Elaborar e propor o Calendério Mensal de fechamento para a Folha de
Pagamento;

v - Preparar a Folha de Pagamento do Pessoal, em tempo hébil;

V- Proceder 4 averbaglio e classificagio dos descontos em consignagoes

previstos em Lei ou autorizados pelos servidores;

VI - Preparar elementos para a elaboragdo da folha de pagamento, com inclusdes
¢ exclustes de:

- Fungdes Gratificadas ¢ Gratificages Especiais;

- Adicional por Tempo de Servigo;
- Salario-Familia;
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- Gratificagiio de Representagio;

- Gratificagiio de Atividade;

- Adicional de Insalubridade/Periculosidade;
- Ajuda Financeira;

- Plano de Satide e Seguro de Vida.

VIl - Manter o controle de inclusdes ou exclusdes, para emissdo on suspensio de
pagamento aos servidores nos casos de:

- Acidente de Trabalho;

- Tratamento de Satide junto ao INSS;
- Licenca sem vencimentos e outras;

- Salsrio-Maternidade;

- Substitui¢des eventuais e outras.

VIIH - Calcular as indenizagdes devidas aos servidores demitidos, bem como a
preparagiio de todos os ¢lementos para a elaboragiio da folha de rescisdo do
contrato;

IX- Controlar os pagamentos e prazos de vencimentos do salario-familia,

salario-maternidade e adicional por tempo de servigo;

X- Manter controle de apresentacio de atestados de vacinas, nos casos
previstos em Lei, para fins de saldrio-familia, 4 disposi¢io de fiscalizagdo;

XI- Efetuar os descontos de empréstimos solicitados pelos servidores junto a
Bancos e outras instituigdes;

X1 - Proceder a elaborago e distribuicio, em época prépria, da Declaragio de
Rendimentos dos funciondrios, para efeito de Imposto sobre a Renda;

XIII - Elaborar a Declaragdo do Imposto de Renda na Fonte (DIRF) dos
funciondrios e remeter 3 Secretaria da Receita Federal, observando os
prazos;

X1V - Providenciar a elaboragiio da RAIS, para remessa ao 6rgdo competente.

XV- Calcular os valores relativos aos recolhimentos mensais devidos a

previdéncia social (INSS) e ao Fundo Mutuo de Assisténcia & Saude e
Previdencidria de Japeri (FUMASPREJ) e enviar 2 SES para devidas
providéncias;

XVI - Providenciar o cdlculo do recolhimento das contribuicBes devidas pelos
empregados contratados ao INSS e pelos servidores a0 FUMASPRE] e
enviar 2 SES para devida formagdo dos processos pertinentes.

XVII - Providenciar a elaboragio das relagdes e das guias de recolhimento das
importincias devidas pela Prefeitura a0 FGTS ¢ GRPS;
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SUBSECAO III

DA SECAO DE ENCARGOS SOCIAIS

Art. 17 — Ao Chefe da Segio de Encargos Sociais (SES), compete:

I- Providenciar a devida formagio ¢ andamento até a conclusdo e
arquivamento, de processos de pagamento de beneficios e outros
relacionados 3 previdéncia municipal (FUMASPREJ);

II - Informar aos beneficidrios, assuntos pertinentes ao FUMASPREJ;

111 - Manter atualizado todos os documentos relacionados & Segio;

Iv - Confeccionar a tabela de pagamento dos inativos;

V- Providenciar a formagio de processos com base nas informagdes enviadas

pela SEPAG, relativo aos recolhimentos mensais devidos & previdéncia
social (INSS) ¢ ao Fundo Miituo de Assisténcia a Satide e Previdencidria de
Japeri (FUMASPREJ);

VI - Providenciar a formagdo de processos com base nas relagles e guias de
recolhimento das importincias devidas pela Prefeitura ao FGTS e GRPS,
devidamente enviadas pela SEPAG;

VII - Desempenhar outras fungBes relacionadas aos encargos sociais em estrito

entrosamento com a SEAFRE e SEPAG.

SECAO VI
DA DIVISA0 ADMINISTRATIVA

Art. 18 - A Divisdo Administrativa (DIVAD) é o 6rgio da Secretaria
Municipal de Fazenda e Administragdio (SEMFA) encarregado de executar as atividades
de Protocolo e Arquivo (recebimento, registro, distribuigio e controle dos papéis ¢
documentos em andamento nos érgdos da Prefeitura, bem como do arquivamento definitivo
dos documentos e processos), de Patriménio (tombamento, registro, controle, protecio e
baixa dos bens moveis e iméveis da Prefeitura), bem como de Servigos Gerais (zeladoria,
portaria, copa, vigilancia, reprografia e servigos externos, da Prefeitura).

SUBSECAO I

DA SECAO DE PROTOCOLO, EXPEDIENTE
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Art. 19 - A Segiio de Protocolo, Expediente (SEPEX) compete:

I- Promover o recebimento, numeragdo, distribuicio ¢ o controle da
movimentagfio de papéis nos érgéos da Prefeitura;

11 - Fazer verificar se os papéis recebidos preenchem as condigles gerais
estabelecidas, fazendo recusar os que ndo atendam a essas condigdes;

I - Promover a emissio do cartio-recibo;

v- Promover o registro de andamento dos papéis, o despacho final ¢ a data do
respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as informagdes
solicitadas;

V- Promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgios que

os estejam processando, fazendo comunicar aos responsdveis os casos de
inobservncia dos prazos preestabelecidos;

VI - Promover os trabalhos datilograficos dos servigos de protocolo;

VI - Promover o recebimento de requerimentos e oficios dirigidos s autoridades
¢ aos orgdos da Prefeitura e providenciar sua distribuicao;

VIIE - Prestar as informagdes solicitadas sobre o andamento e despachos nos
Processos;
IX - Fazer controlar, em coordenagio com os demais érgios da Prefeitura, a

movimentagdo dos papéis e processos;

X- Promover a manutengdo atualizada do fichario numérico ¢ nominal de todos
os processos em andamento na Prefeitura;

XI- Promover o recebimento, classificagiio, guarda e conservagiio de processos,
papéis, livros e outros documentos que interessem a Administragio;

XII - Promover o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos
pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

XII - Providenciar as juntadas solicitadas nos processos;
XV - Preparar todos os documentos € processos ¢ encaminhar para o arquivo,
devidamente numerado.
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SUBSECAO 11

DA SECAO DE ARQUIVO GERAL

Art. 20 — A Seco de Arquivo Geral (SEAG) compete:

I- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessérios 4 pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

Il- Promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e
publicagdes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

I - Promover as buscas para fornecimento de certiddes, quando regularmente
requeridas e autorizadas por quem de direito;

IV - Supervisionar as informagdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de
processos, papéis ¢ outros documentos arquivados, e fazer empresta-los
mediante recibo, quando regularmente solicitados;

V- Providenciar a manutengio peritdica dos papéis administrativos, livros e
outros documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

vi- Verificar quando receber documentos para arquiva-los, se os mesmos estiio
em ordem e também fazer inspe¢do quanto a numeragdio das folhas do
Processo;

VII - Responsabilizar-se pela guarda de todos os documentos;

VIII - Cuidar do controle de entrada e saida de documentos, protocolando-os;

IX- Organizar todos os processos devidamente numerados e catalogados
rigorosamente.

SUBSECAO NI
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 21 - Ao Setor de Patriménio compete:

i- Promover o levantamento do material permanente da Prefeitura;

- Promover a manutengo atualizada dos registros do patriménio mobiliario
da Prefeitura;

I - Articular-s¢ com a Comissdo de Patrimbnio para efeito de baixa nos
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registros, das baixas por venda, inutilizagdo e obsoletismo dos Bens
Permanentes;

1V - Promover o arquivamento de escrituras, contratos € outros documentos
relativos ao patrimfnio da Prefeitura, de modo que fornega, prontamente,
dados e elementos de consulta;

V- Providenciar a classifica¢io e numeragio do material, de acordo com as
normas de codificagéo;

VI- Providenciar a carga, aos 6rgios da Prefeitura de material permanente que
lhe for distribuido;

Vil - Providenciar junto aos drgfios competentes, a recuperagio dos bens moveis
da Prefeitura;

VIII - Providenciar, junto aos ¢rgdos competentes, O levantamento topografico e a

demarcago dos terrenos a serem doados 4 Prefeitura;
IX - Providenciar a fixagio da Placa de identificagdo dos bens permanentes;

X - Tomar as providéncias para apuragio dos desvios e faltas de bens
permanentes, eventualmente verificados;

XI- Proceder a conferéncia da carga (termo de responsabilidade) durante o més
de dezembro de cada ano, a partir do primeiro dia 0til, e sempre que julgar
necessario;

X1I - Proceder a conferéncia de carga (termo de responsabilidade) de material dos

Grgios, toda vez que s¢ verificar mudanga de Chefia;

XIH - Articular-se com o Almoxarifado, para manter atualizada a carga (termo de
responsabilidade) distribuida, referente a bens permanentes;

X1V - Articular-sc com a Contabilidade, para efeito de registro patrimonial
permanente;
XV- Prestar assisténcia nos casos referentes ao patrimdnio imobilidrio da
Prefeitura;
SUBSECAO IV

DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 22 - A Secfio de Servigos Gerais (SESEG) compete:

a) Quanto as atividades de Vigilncia e Zeladoria:
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1- Promover a abertura ¢ o fechamento das reparti¢Ses municipais nas horas
regulamentares,

i - Manter controle de chaves das dependéncias da Prefeitura;

II - Promover a conservagio, a limpeza interna e externa do prédio, méveis e
instalacdes;

V- Promover a vigilincia diurna ¢ noturna do prédio da Prefeitura;

V- Promover a ligagdo de ventiladores, luzes de demais aparelhos elétricos ¢ o

seu desligamento no fim do expediente;

V1- Mandar hastear e descerrar a bandeira nacional, estadual e municipal no
pré&dio da Prefeitura, nos horérios convencional;

VIL- Inspecionar, com regularidade, o prédio da Prefeitura, para averiguar a
perfeigio dos trabalhos executados e a necessidade de reparos;

Vil - Promover a conservagdo e o reparo das instalagdes elétricas e hidraulicas da
Prefeitura;

X - Promover a recuperagio de esquadrias, méveis e outros utensilios da sede da
Prefeitura;

b) Quanto as atividades de Portaria:

1- Promover a execugdo dos servigos de portaria, mantendo os quadros de

avisos em boa ordem ¢ atualizados;

1I - Prestar informagdes as pessoas que procuram a Prefeitura, para solugdo de
assuntos de seu interesse ou de interesse coletivo, orientando-as a dirigir-se
ao 6rgdo responsavel pelo tratamento do caso apresentado.

c) Quanto s atividades de Reprodug#o de Cépias:

I- " Promover a execugdo dos servicos de reprodugdio de copias mediante
requisigio assinada por pessoa credenciada dos érgdos da Prefeitura.

d) Quanto as atividades de Copa:
I- Promover 0s servigos de copa;
II- Preparar e fazer servir café e alimentacio em geral nas repartigSes da sede

da Prefeitura, nos hor4rios preestabelecidos.

SUBSECAO V

DA SECAO DE INFORMATICA
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I- Assessorar o Prefeito na formulagio e implantagio das politicas
administrativa, fiscal ¢ fazendaria da Prefeitura;

Im- Promover ¢ controle da execugdio orcamentdria e a elaboragio do
cronograma de desembolso dos recursos financeiros;

i - Manter e dirigir a execugdo das atividades contdbeis em geral;

V- Opinar em processos sobre celebragdo de convénios e contratos que
impliquem direta ou indiretamente obrigagdes financeiras para 0 Municipio;

V- Administrar e fazer movimentar os valores mobilidrios ¢ os recursos
financeiros em conformidade com os planos, programas, projetos e
orgamentos aprovados;

VI - Participar de estudos ¢ andlises com vistas a detcrminar prioridades relativas

a politica de fiscalizagdo dos tributos municipais;

Vil - Promover estudos periédicos sobre o comportamento da receita e tomar as
medidas necessarias para sua melhoria;

VI - Tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro e econdmico
verificando as disponibilidades de caixa e os créditos da Prefeitura;

IX - Coordenar as providéncias para o recebimento das cotas de tributos
partilhados;

X- Assinar com o Sr. Prefeito Municipal, todos os cheques emitidos pela
Tesouraria.

XI - Assinar com o Chefe da Divisdo de Contabilidade (DIVCON) e com ©

Prefeito Municipal, os balancetes, balango geral com seus anexos e outros
documentos de apuragdo contabil e, com a inclusdo da assinatura do Chefe
da Tesouraria ¢ Movimento de caixa didrio;

X1t - Autorizar a restituigio de débitos relativos a tributos langados
indevidamente;
X1l - Determinar a realizagio do balango de todos os valores da Tesouraria,

efetuando sua tomada de contas sempre que for necessrio e,
obrigatoriamente, no ultimo dia de cada més ¢ ao final do exercicio
financeiro;

XIV - Propor ao Prefeito a constituigio de comissdes de autoria e inventério
quando necessarios;

XV - Promover, em juizo ou fora dele, através da Consultoria Juridica, a
representagdo e defesa dos interesses da Fazenda Municipal;

27



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPERI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO

Propor ao Prefeito o calenddrio fiscal do Municipio e providenciar sua
divulgaciio, depois de aprovado o decreto;

XVII - Propor a atualizagio da Planta de Valores dos terrenos e edificagdes para
efeito de tributagéio;

XVIII - Promover o langamento e a arrecadago dos Tributos‘Municipais;

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

XX - Articular em conjunto com érgdos fazendérios do Estado e da Unidio, com

cartérios do registro imobilidrio e outras entidades de direito publico ou
privado, visando & permuta de informagdes, métodos e técnicas de agdo

fiscal;
XXiI- Supervisionar os trabalhos afetos aos érgdos da Secretaria;
XXII - Acompanhar, diariamente, o movimento financeiro e econdmico, verificando

as disponibilidades ¢ mandando recolher aos estabelecimentos de crédito,
devidamente autorizados pelo Prefeito, as quantias excedentes as

necessidades de pagamentos;
XXIHI - Movimentar, juntamente com o Prefeito, as contas bancdrias da Prefeitura;
XXIV - Autorizar a restituig3io de débitos dos tributos langados indevidamente;
XXV - Determinar a realizagio do balango de todos os valores da Tesouraria,

efetuando a sua tomada de contas, sempre que entender convenientemente e,
obrigatoriamente, no Gltimo dia de cada exercicio financeiro;

XXVI - Determinar a realizagio de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

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

XXVII - Julgar, em primeira instincia, os processos de reclamagdo contra os

langamentos € cobranga de tributos, bem como os recursos interpostos
contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;

XXIX - Aprovar as tabelas de valores de terrenos de custo de construgiio e de
enquadramento das edificacBes e submeté-las ao Prefeito para expedi¢do de
decreto respectivo;

XXX - Determinar a elaboragio do Calendario Fiscal do Municipio;.

XXXI - Instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo

fiscal, seja por atendimento pessoal, s¢ja por meio de publicagio de editais,
avisos, oficios ¢ circulares;
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XXXI1I -

XXXII -

XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVH -

XXXVII -

XXXIX -

XLI -

XLII -

XLII -

XLIV -

XLV -

XLVI -

XLVII -

XLVIH -

Orientar a agdo do pessoal da Secretaria junto aos contribuintes;
Fazer fiscalizar a aplicagio de dotages orgamentarias;

Determinar a elaboragio de graficos no sentido de evidenciar o
comportamento da receita do Municipio;

Aprovar o calendério € os esquemas de pagamentos;

Fazer inspecionar o processo de langamento de tributos, fazendo corrigi-lo
ou reformié-lo quando irregularmente executado;

Tomar conhecimento das denincias de fraude e infragdes fiscais, fazer
apuré-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco do
Municipio;

Julgar, em primeira instincia, os processos de constatagiio de infracdes e
apreensdes de mercadorias, mantendo, reduzindo ou cancelando as
penalidades impostas, quando for o caso;

Fiscalizar a aplica¢io de créditos, bem como de dotagles orgamentarias,
comunicando ao Prefeito e aos Orgdos interessados, com a devida

antecedéncia, o seu esgotamento;

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

Supervisionar o controle da execugiio orgamentdria, de modo que a
Administragiio esteja permanentemente a par da execugio de programas ou
planos de trabalho previstos no orgamento;

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

Mandar elaborar propostas para a abertura de créditos adicionais;

Dar parecer nos pedidos de isengdio, encaminhando ao Prefeito aqueles que
julgar procedente; '

Supervisionar a revisdo e andlise de custos;

Coordenar providéncias para a realizagio de auditorias internas da
administragio;

Ordenar despesas ¢ autorizar empenhos;

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

L- Delegar competéncia as autoridades subordinadas;
LI- . Desempenhar outras atividades afins.
LI - Assessorar o Prefeito na formulagio da politica administrativa da Prefeitura

relativa a assuntos inerentes 3 Secretaria;

LI - Assessorar os demais 6rgdos na implantagdo e execugdio da politica
administrativa da Prefeitura;

LIV - Supervisionar os trabalhos afetos aos 6rgos da Secretaria, orientando os
seus dirigentes subordinados de acordo com as diretrizes e politica
administrativa estabelecidas;

LV - Conceder, nos termos da legislago vigente, licengas a servidores municipais

para trato de interesse particular;

LVI- Propor ao Prefeito a lotagdo dos 6rgdos da Prefeitura, ouvidas as diregdes
respectivas;
LVII - Propor ao Prefeito autorizagio para a realizagdo de provas para selegio de

pessoal a ser admitido na Prefeitura;

LVIII - Determinar o recrutamento dos funciondrios municipais, em coordenagio
cotn os orgdos envolvidos;

LVIX - Assinar as carteiras profissionais do pessoal da Prefeitura sujeito a
legislag#o trabalhista;

LX- Determinar através de atos normativos, as consignagdes que constardo das
folhas de pagamento;

LXI - Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis e

regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, bem como estabelecer
normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagdo;

LXII - Referendar os decretos atinentes a Secretaria Municipal de Administragio e
Fazenda;

LXIII - Emitir parecer sobre questdes de administragio geral que lhes sejam
submetidas pelo Prefeito;

LXIV - Examinar, informar e encaminhar todos os requerimentos atinentes 2
Secretaria Municipal de Fazenda e Administragio cuja decisdo caiba ao
Prefeito;

LXV - Propor ao Prefeito a venda de materiais que ndo possam ser recuperados em

condicbes vantajosas ou ndo oferecam interesse para as atividades da
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Prefeitura;

LXVI - Autorizar a realizagio de despesas até o limite estabelecido pela legislagdo
em vigor que dispensa o processo licitatorio;

LXVII - Orientar os subordinados no cumprimento de seus deveres ¢ suas
atribuicdes;
LXVIHN - Praticar atos de administracdio, no ambito de sua competéncia e zelar pela

observincia das normas ¢ instrugdes afetas 4 Secretaria;

LXIX - Despachar expediente da Secretaria e dar parecer em processos sobre 0s
quais necessariamente tenha que se pronunciar;

LXX - Delegar competéncia, indicando no ato proprio, com exatiddo a autoridade
delegada.
SUBSECAO II

DOS CHEFES DE DIVISAO E DE SECAO

Art. 25 - Aos Chefes de Divisio e de Segéio compete:
I- dirigir e administrar os 6rgdos sob sua responsabilidade;

1I- Planejar, coordenar, orientar, e/ou executar estudos, planos, projetos,
programas ¢ atividades, no 4mbito de suas atuagdes;

I - Promover a elaboragiio de orgamento, levantamento de custos, necessarios
ao desenvolvimento dos trabathos de seus respectivos 6tg#os;

v - Praticar atos pertinentes 3s atribuigdes que lhe forem delegadas pelo
Secretirio;

V- Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes superiores, normas e instrugdes
vigentes;

Vi- Responsabilizar-se pelo material e equipamento em uso nos drgdos sob sua
supervisiio;

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

VIII - Despachar o expediente do érgdo que supervisiona e dar parecer em

processos que necessariamente tenha que se pronunciar.

Paragrafo Unjoo - compete ainda aos Chefes de Divisdo, e de Segdo,
genericamente, além de supervisionar e dirigir os trabalhos do érgio de que sejam
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titulares, as responsabilidades pelo cumprimento das atribuicdes de que trata o Capitulo 111
e, ou outras que lhe forem delegadas de acordo com este regimento e a legislagio em vigor.

SECAOII
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 26 - A delegagio de competéncia é o instrumento de descentralizagiio
administrativa para assegurar maior rapidez e objetividade s decisdes, situando-se na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art.27- E facultado ao Secretirio Municipal de Fazenda delegar
competéncia conforme dispuser em atos préprios e desde que as necessidades sejam bem
justificadas e definidas.

Parédgrafo Unico - O ato de delegagdo indicard sempre com precisdo a
autoridade delegante, a autoridade delegada, as atribuigbes e as responsabilidades objeto
da delegagio.

SECAO III
DA SUBSTITUICAO

Art. 28 - Todo titular em cargo de comissdo, em caso de impedimento ndo
superior a 31 (trinta e um) dias consecutivos, serd substituido por pessoa indicada ao
Prefeito pelo Secretirio Municipal de Administragio e Fazenda, a fim de representar
interinamente pelo cargo ou fingdo.

CAPITULOV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 29 - Cumpre aos servidores cujas atribuigbes néio forem especificadas
neste Regimento, observar as prescrigdes legais ¢ regulamentares, executar com zclo e
presteza as tarefas que forem cometidas, obedecer as ordens e determinagdes superiores e

formular sugestdes, visando ao aperfeigoamento do trabalho.

Pardgrafo Unico - Compete 4 Chefia imediata determinar atribui¢Ses aos
servidores de que trata este artigo.

CAPITULO VI
QUADRO DE PESSOAL
Art. 30 - O quadro de Pessoal da Secretaria Municipal de Fazenda ¢

Administragio (SEMFA), compreendendo os Cargos em Comissdo e os Cargos Efetivos, ¢
aquele constante dos anexos I e 1l, respectivamente, deste Regimento Interno.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 - O Secretdrio Municipal de Fazenda e Administragdo, poderd
instruir mecanismos de natureza transitoria, visando a solugfio de problemas especificos ou
necessidades emergentes.

Art. 32 - Caberd ao Secretirio Municipal de Fazenda e Administra¢do, no
4mbito de sua atuagio, designar comisses e grupos de trabalho, objetivando a elaboragio
ou execugdo de programas e projetos, bem como o aperfeicoamento institucional da
Secretaria.

~ Art. 33 - Os casos omissos, ndo previstos neste Regimento serdo resolvidos
pelo titular da Secretaria Municipal de Fazenda ¢ Administragio.

Art. 34 — As despesas decorrentes da aplicacio desta Lei correréo 4 conta do
orgamento vigente, ficando o Poder Executivo autorizado , por Decreto, a abrir créditos
suplementares que se fagam necessarios.

Art, 35 — A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo
produzindo seus efeitos a partir de 01 de margo de 2000.
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ANEXO |

Cargos comissionados da Secretaria Municipal de Fazenda e administragiio- SEMFA:

FUNCAO
SiIMBOLO | QUANT

Secretdrio Municipal de Administraco e Fazenda SM 01
Assessor Técnico CCFAl 02
Chefe da Divisiio de Cadastro Técnico-Econdmico (DICTE) CCFAl 01
Assessor de Cadastro Técnico-Econémico CCFA3 02
Chefe da Divisiio de Arrecadagio ¢ Fiscalizaciio (DIVAF) CCFA1l 01
Chefe da Secio de Arrecadagio e Fiscalizagio (SEAF1) CCFA2 0]
Chefe da Secdio de Imscrigio e Controle da Divida Ativa CCFA2 01
(SEICOD)

Assessor de Arrecadacido CCFA3 02
Chefe da Divisdo de Contabilidade (DIVCON) CCFAl 0]
Chefe da Segio de Contabilidade (SECON) CCFA2 01
Chefe da Seciio de Conciliagio Banciria (SECONB) CCFA2 0l
Assessor de Contabilidade CCFA3 02
Chefe da Divisdo de Tesouraria (DIVTES) CCFAl 01
Chefe da Segdo de Tesouraria (SETES) CCFA2 01
Assessor de Tesouraria CCFA3 02
Chefe da Divisdo de Pessoal (DIPES) CCFAl 01
Chefe da Segiio de Apuragdo de Fregiiéncia (SEAFRE) CCFA2 01
Chefe da Segio de Pagamento de Pessoal (SEPAG) CCFA2 01
Chefe da Segdo de Encargos Sociais (SES) - CCFA2 01
Assessor de Departamento Pessoal CCFA3 02
Chefe da Divisdo Administrativa (DIVAD) CCFAl 01
Chefe da Segio de Protocolo , Expediente (SEPEX) CCFA2 01
Chefe da Secio de Arquivo Geral (SEAG) CCFA2 01
Chefe da Secdo de Patriménio (SEP) CCFA2 01
Chefe da Secdo de Servigos Gerais (SESEG) CCFA2 01
Chefe da Sec3o de Informética (SEINF) CCFA2 01
Assessor Administrativo CCFA3 02
TOTAL DE FUNCOES COMISSIONADAS - 34

Cargos Efetivos da Secretaria Municipal de Fazenda ¢ Adminis'tragﬂo -SEMFA

SERVIDORES EFETIVOS (Estatutdrios) QUANTIDADE
Trabalhador Bragal 02
| Agente Administrativo 04
Vigia 04
Escriturdrio 03
Escriturario Datilégrafo 04
Auxiliar de Servigos Gerais 02
TOTAL DE SERVIDORES EFETIVOS 19
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO FAZENDARIOS E ADMINISTRATIVOS - CCFA

DENOMINAGAO NSDE  VENCIMENTOS SIMBOLOS
CARGOS

SM

796,95 | CCFAl
796,95 CCFAl
385,07 | CCFA3
796,95 | CCFAl

Secretario Municipal de Administragdo e Fazenda

Assessor Técnico

Chefe da Divisdo de Cadastro Técnico-Econdmico (DICTE)
Assessor de Cadastro Técnico-Econdmico

Chefe da Divisfo de Arrecadacdo e Fiscalizagdo (DIVAF)

550,17 CCFA2
550,17 | CCFA2

Chefe da Secio de Arrecadacdo e Fiscalizagio (SEAFI)
Chefe da Secido de Insc.e Controle da Divida Ativa (SEICOD)

385,071 CCFA3
796,95 | CCFAl

Assessor de Arrecadacdo
1Chefe da Divisdo de Contabilidade (DIVCON)

Chefe da Seciio de Contabilidade (SECON) 550,17 | CCFA2

Chefe da Segdo de Congciliagdo Bancéria (SECONB) 550,17 | CCFA2

Assessor de Contabilidade 385,07 CCFA3

Chefe da Divisdo de Tesouraria (DIVTES) 796,95 CCFAl

Chefe da Seciio de Tesouraria (SETES) 550,17 | CCFA2

Assessor de Tesouraria 385,07 CCFA3

Chefe da Divisdo de Pessoal (DIPES) 796,95 | CCFAl

Chefe da Segio de Apuragdo de Freqiiéncia (SEAFRE) 550,17 | CCFA2

Chefe da Secio de Pagamento de Pessoal (SEPAG) 550,17 | CCFA2

Chefe da Seciio de Encargos Sociais (SES) 550,17 CCFA2

Assessor de Departamento Pessoal 385,07 CCFA3

|Chefe da Divisio Administrativa (DIVAD) 796,95 | CCFAIl

550,17 | CCFA2
550,17 | CCFA2

Chefe da Secdo de Protocolo , Expediente (SEPEX)
Chefe da Secéio de Arquivo Geral (SEAG)

Chefe da Sec¢iio de Patrimdnio (SEP) 550,17 | CCFA2

Chefe da Seciio de Servigos Gerais (SESEG) 550,17 | CCFA2

Chefe da Secdio de Informatica (SEINF) 550,17 { CCFA2

[\Jr—nn—n;—-—A.—l»--M.—ta—t-—-p-l[\J.—p—Mn-—p—A—Mr—-u—an—-[\)—M_L

Assessor Administrativo 385,07 CCFA3




§

TR AR . - . .
%ﬂi@k_j{% Lstado do Rio de Junciro
[“ \::L- i

T CAMARA MUNICIPAL DE JAPERI

URGENCTIA ESPECIAL
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Mensagem 1é-007/COGP Em, 10 de abril de 2000.

Sr. Presidente,

Tenho a satisfagio de submeter a elevada
consideragfio dos Ilustres Senhores Vereadores, pelo alto intermédio de Vossa
Exceléncia, o incluso Projeto de Lei que “Dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Fazenda e Administragdo, e d4 outras providéncias .”

Assim, encaminho a V.EX. o referido
Projeto de Lei, rogando a sua aprovagio em regime de urgéncia especial, no prazo
de 10 dias ( Art. 203, paragrafo 1° do Regimento Interno da Camara Municipal).

Japeri, 10 de abril de 2000.

Ao

Exm® Sr.

Presidente da Camara Municipal de Japeri
Vereador Darlei Gongalves Braga
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qusiﬁﬁN&E DA COMISSAO

0 Projeto em tela de autoria do TRErELTO

M.DE JAPERT ¥ Cllja ementa é: ”DISPOE
SOBRE O RECIMENTO INTERNG DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

FAZENDA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Apreciado pelos membros desta Comissao, recebe parecer favoravel pois aponta os

recursos orgamentarios financeiros para ocorrer as despesas dele decorrente.

Japeri, / /

8o N @ 1. &wﬁa@m
o
BW’

o/ MiBRO

MEMBRO

AAP.T.
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COMISSAQ DE CONSTITUIGAO, JUSTICA E REDAGAO FINAL

prOJETO Ne 04 l\ 3000

APrOR: PREFEITO M.DE JAPERI

Designo Relator o Vereador

PRESTDENTE

0 Projeto em tela de autoria do PREFEITO

M.DE JAPERL , cuja ementa &: "DISPCE

SOBRE O Regimento Internc da Secretaria M.de Fazenda e Adminis

Trageo e da outras providencias'.,

Apreciado pelos membros desta Comissao, recebe parecer favoravel tendo em vista

nfo se constatar qualquer infrigencia quanto a sua constitucionalidade, justiga
e redagao final.

E sendc assim, apSem suas assinaturas conforme se ve
logo abaixo.

Japeri, /[ /

' [ AAP.L.
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Designo Relator o Vereador
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PRESIDENTE

~ Esta Comissao acomparha os pareceres das Comissoes de Consti-
' 'tuigég, Justiga e Redagéo,'assim camno a de Or@amento, financas e Contabi-

lidade, dando o seu total apoio a presente proposigao.

Resta, por igual, sugerir aos demais Vereadores desta Casa, que

acolham a presente proposigao, aprovando-a como esta redigida.

Japeri, / /

RELATOR

o

MEMBRO

RO




