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peltar o cronogroma de desenibolso de recursos financelros;



L B I Ne
"Pispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Mimicipal de Fazenda e Admi
nistragao e da outras providencias®.

futor: Prefeito Mmnicipal,

A CRMARA MUNICTPAL DE JAPERI, POR SEUS REPRESEN-
TANTES 1FGATS, APROVA A SEGUINTE
L . E 1:

- capftuio 1
DA FINALIDADE

Art.12 -~ O Regimento Interno da Secretaria Municipal
de Fazenda e Administrago (SEMFA), criada pela Lei n? 001/93, de 15 de  jaw
neiro de 1993, com as alteragoes constantes da Lei n? 426/97, de 05 de junho
de 1997, como Orgdo de epoio administrativo do Prefeito Municipal, tem por
finalidade e competéncias:

I - Formular e executar diretrizes relativas a poli
tica e a edninistragao econdmica=tributéria e fiscal do Municipio ¢, a5 ro~
ferentes a politica de administragdo finsnceira;

II - Coordenafioe executar a politica de credito publi
co, centralizar e guardar os valores imobilidrios ¢ administrar os recursos
e fundos financeiros do Mmicinio;

IIT - Cadastrar, langar ¢ arrccadar as receitas mundei-
pais, proceder a fiscalizagao tributiria exercendo o poder de policia na
sua area Ge atuagso;

| IV -« Sugerir, em articulagao com a Diretoria de Plone-

jamento e com 0s Orgacs competentes do Governo do Estado, critérics para a
concessao de incentivos fiscals e financeiros tendo em vista o desenvolvimento
cconomico e social do Municipio;

| V - Executar as medidas necessarias & obtencao de re -
cursos financeiros de origem tributaria e outros;

VI - Adninistror e sugerir medicdas para implementar o©

Sistema Tributaorio Municipal bem como, coordenar e supervisionar o relaciona -~
mento fisco-contribulente;

VII - Promover a inscricao da cgbranga da Divida Ativa do
1unicipio;

VIIL - Exercer o controle dos gastos plblicos, fazendo res
peitar o cronogroma de desembolso de recursos financeliros;
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CARFITILD VI

frt.27 ~ Fican cr‘imica na es tm"um bagica da Secrotaria
Mmicipzl do Fezordda o Admindstrddzo os cafgos de provimento om comis
£20, com 63 respectivan aimbologies, constantes do Anexo I deste Rogl
monto, que faz parte integrante da pressrite 1ei.
Paragrefo (nico « O quadio de Pessoal da Secretoria Mmis
cipal de Femondn ¢ Adminictrageo (SEMFA) passard a ser constituido
dos Carogs en ComisoZo e dos Cargos Efetivos constentes do encxo I deg
e Regimehto Intermo, ficondo extintos todos 09 cargos coniasionados a
tunlmente existentes na éstrutura adninigtrativa da referidn Secreta -
ria.
DAS. DIEP{‘BIW FINALS
Art,28 - 0 Scoretario Municipal de I‘aﬁcnda ¢ Mﬂinistmrao.
poderd s.nstm.tr mocsidomos de natureza trans 11:0ria. vismdo a salwm éa .
- problemas esmiﬁccs ot necessidades emergentes.
L . Art.20 ~ Coberd a6 Secretario Fmicipal de Fazenda e Adminig
LU tragBe, no Smbito do eun ntusghn, dosignar comiosdes e grupos de tra -
S " "balho, objetivends a oleboragho ou execusin & Progranss & projotos, bem
- comp o aporfoigorpento institucional da Secretaria.
Art.25 = 03 casds omiesos, nao previstos neste Regimento sow
J r3n resolvidos polo tituler da Sacretardio Municipal da Fazenda o Adminds
tragao.
ATt. 31 - As despesas Gscorrentes da aplicagdo desta LAt
{ correrac fuoonta o orgamento viganto, ficando o Poder Erecutivo sutoris SRS
zado, por Decroto, a abrir croditon suplemsnteres que ce TROHN NARESSA-
ries. ' ’ )

Art.32 ~ A prescnte Led entrars en vigor em O de Jéheinro da
1899, revogadne as dicposicdes em contrario.
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Autor: Profeito Mmicipal,

A CRMARA HIEUCTRAL DS JAPERT, FOR SEUS REPRESI-
TANTES LEGATS, APROVA A SOGIINIE |
. B ] X:

- ' CarfIULD X
DA FINALIDADE

o~

Art. i -~ O Regimonto Intomo da Secretario Pandclpal
de Fozends o Acnindstrocbo (SBWA), oriodz pela Lef nd 001/93, de 15 de jJa-
neiro de 1093, com an alteragoes constontes da Lei n® 426/97, de 05 do jJunho
de 1997, como Orgao de cpoio administrotivo do Prefeito Municipal, tem por
finalidsdc e compotencios: |

I - Formilar e exccutar diretrizes rolativas a poil
vica e a adminlatragho economica~tributaria ¢ fiscal do Municiplo e, eo. ro-
ferentes & politica de maministrogio finencelrs;

11 - Conrdencrios exscuter a politica de crédite pibii
co, centralizoer o guardnr os valores imobilifrios ¢ ednindstror O3 recursod
o furdos Shiwmceiros do Municiplo; '

III - Cndectrar, lengar ¢ arvecadsr as roceltns munici-
paig, proceder a fiscolizagac tritutariae exercendo o poder de policia ne
gua Area da atuasno;

iV - Sugerir, em articulagso com a Diretoria de Plonoe
jemento ¢ com om orghes cametontes do Govmmo do Estedo, criterios porea 2
concessas de Incentivoes fiscein e flumnceiros tendo em vista o denernvolvinento
ecomanrico ¢ social do Murlcipio;

V — Executar as medidas nocossiados A obtengso d¢ ro

4

cursos Tinanceiros de origem tributaria e cutros;
Vi - Administror e ougerie medidas para inplementor ©
Sistema Teibutordc Mnicipal bem come, coordenar ¢ supervisionar ¢ relaciona
mento fisco-contribulente;
VII - Promover a inscrisao da cedbrange oz Divida Ativa <o

Muntcipio;
YIIY - Ezercer o controle dou grstos publices, fazondo reg
poltar o cronogroma da dosambelso de pelurton Financolrns;
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Lo VI
QUADRO DE PESSOAL

Art.27 - Ficam criados na estrutura basica da Secretaria
Municipal de Fazenda e Administréfao os cargos de provimento enm comis
830, com as respectivas simbologias, constantes do Anexo I deste Regi
mento, que faz parte integronte da presente lLei.

Paragrafo {fnico - 0 quadro de Pessoal da Secrctaris Muni—
cipal de Fazenda ¢ Administragao (SEFA) passard a ser constituido
dos Carogs em Comissao e dos Cargos Efetivos constantes do enexo I des
‘te Regimanto Interno, ficando extintos todos os cargos comissionades g
tualmente oxistentes na estrutura administrativa da referida Seercta -
ria,

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.28 - O Secretario Municipal de FaZenda e Administragso,
podera instrulr mecanismos de natureza transitoria, visando & solugho 6o
problemas especificos ou necessidades emergentes.

Art.29 - Cebera ao Secretario Municipal de Fazenda e Adminig
_treggo, no Zmbito de sua atuagdo, designar camissdes e grupos de tra -
balho, objetivando a elahoragso ou execugdo de programas e projetos, bem
como o aperfeigozpento institucional da Secretaria.

Art.35 ~ 08 casos omlscos, nao previstos neste Regimento see
r3o resolvidos pélo titular da Secretaria Municipal de Fazenda e Adminis

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicagao desta I1ei
correrao doconta do orgamento vigente, ficands o Poder Executivo autoris
zado, por Decreto, a abrir créditos suplementares que se fagam necessa-
rias, '

Art.32 - A presente Lel entrara em vigor em 01 de janeiro de
1999, revogadas as disposicoes em contrario.

Camara M. de Japert, 1¢//de Dezembro do 1098.
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Mensagem n°® 023/98-GP Em, 09 de dezembro de 1998.

Sr. Presidente,

Tenho a satisfac#io de submeter i elevada consideragiio
dos Tlustres 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 Administracio e di outras providéncias.”

A presente proposicio justifica-se pela necessidade que
tem a Administraciio Péblica de dar maior celeridade e eficiéncia aos servigos piblicos

_ colocados a disposiciio dos municipes.
’ Assim, encaminho a esta Casa Legisiativa o referido
Projeto de Lei, rogando a sua aprovagio em regime de urgéncia especial ( Art. 203,
parfigrafo 1°, do Regimento Interno da Camara Municipal).

Japeri, 09 de dezembro de 1998.
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Ao LIDO NO EXPEDIENTE

Exm® Sr. E
Presidente da Camara Municipal de Japeri m ? I/Zy’ %%

Vereador Darlei Gongalves Braga . -
? APROVADO EM 1 DISOUSSAO
)

APREVAB0 2.8 biSéUSéAo
Em/§ /2 /




FROJETO DE LI

“ DMspde sebre o Hemiments Infermoe da
Secreftarin  DMumicpz! de  Fazenda e
Adminisiracis ¢ d& ouirss providenoias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPERL, POR
SEUS REPRESENTANTES LEGAILS, APROVA A SEGUINTE

-
Ir1
e

CAFITULO L

DA FINATIDADE

=1

. Ast 1% - G Begimenis Interno da Secretaria ﬁii_}_uiugui
dsFarsndac A é;r-,nijrafgﬁfs {SEXFA)L r,ﬂzdz pela Lein® 0031733, de 15 de jancie de
com 35 sieraclies consiantss da Lei i 426/97, de 05 de junhe de 1997 | come
drzfio d= apoio & Hﬁhaﬁ tive do Prefeito Municipal, tem por finslidads e competéneias:
i. FGET;HE&‘ e excoutsr dirstrizes relstivas 3 politiea ¢ 3 sdminisiragio
econdmica-tributaria e fiscal do Municipio =, as referentes & politica de
adminigtracfio financeirg;

- Cpordenar & sxecutar a peolitica de crédito piiblico, centyalizar ¢ gnardar o2
valores imobilidrivs ¢ administrar o3 recurses ¢ fundes financeiroz do
Municipio:

- Cadagzirar, langar ¢ wrceadar as receitas municipals, proceder & fizcalizagio

e
tibutiria exercende o peder de policia na sua drea de atacho;

v- Sugerir, om articulaclio com 3 Dirstoria de Plancjamento ¢ com o3 drefios
competenies do Govemno do Estade, aitdries para a concessle de
ncentives fiscais e fnanceiros tendo em vists o desenvolvimento
gcondmice ¢ social do Municipie;

Ve Exscutar as medidss necsssérias 3 obisncic do rocurses fnanceires ds
onigem irivutéria ¢ ouffos:

Vi- Administiar ¢ sugeriv medidar para zmpicmﬁn.ar o Sistsma Titbutdrio
Munigipal bem come, coordenar ¢ supervizsionar 0 relacionamente fisco-
contribnte;

VI - Fromovear a inscrigfio da cobranga’ds Divida Ativa-do Mummcpioy -

VIl - Exercer o comtrele dos gastes prihilcos, fazendo respeiiar o ;remfsgmma dg

£

Jesemboleo de rectreas financsirne;

[ TN P
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PREFEITC
cxeouiar a5 atividade

TeG es relativas A adminiztraghc finsnceira, 3
ade e anditoria dos drgfos da A

dindnisracis Plblica Municipal;

Estabelessr normas pars 3 concessie do gvals, fangas ou oulre tipe de
garantia cferscidas pelo Tesouro Municipal, nas operacﬁe‘ de empréstimos,
financimmentos on qualguer tpo de obripaciies;

Receber, pagar, guaidai & movimeniar recursos financeivos ¢ outrog valores
da Prefaiurs;

recadar & cenfralizar a Receita Geral do Municipio, =8 abelecendo 23
THITIMAS para sua sxecusio,
Procader o expedients de soliciiacio do empenho tenda em vista 08 saides
consignados ¢ oz liunttes cstabelecidos;

Manter &xjﬁqdﬂdﬁa os gistemas de controle aptos 2 fornecer ao Tribunal de
Contaz do Estade sz informacBes sobre Administracie Financeira
Orgamentiria ¢ Patrimenial do Municipio;

Promover em comjunte com a Dirgtorie de Plansjamento a preparagie das
prestagBes de contaz, de recwrsos wansferider por oubrar esferss de
EOVEIO, :

Promover a execuclc do: demonstrativos, dog balaneetes ¢ do balango
seral da Prefeins Municipal;

Azgezeorar of drpfiog da Prefeitra em perutiios adiiniztratives, fiscais 5
Hnanceircs;

Elaborar em conjunte coin a Diretoria de Planejamenic & preposta de
dirctrizes  orcamentiriss. o orpmmemio, o orcamento plurianual de

I

invostimentos bem come ¢ acompanhamento de suas gxecugles,;

Fiscalizar ¢ fazer fomada ds comfas dos Grpdos de adminitragle
centralizada encarrseados de movimentag¥o do rocurses financsiros o
OUas VAIGICE,

Efctuar o processamento da despesa ¢ manfer o regisire & o confrols
contfbil dag escritiragdey or¢amentiria, financeira e ;zammm;mi

Exu h&iechf em a.’zu. “gﬁ& com & Diretotis de Planejamento & programacio

O desempento de ouirag airibuighes afing;

Exccutar as atividades relativas ap recrutamento, 3 scloglio, ao treinamento,

regiztro e controlex fimcionaic, pagamento dos sarvidores, adminiztraclo de

planos de classificaclio de carpos ¢ saldrios, dmﬂgac.;c de ticaicas ¢

métodos de sepuran nga @ medicina do trabatho ¢ zos demais assuntos
da

guranga
relativos an pessoal da Prefeiurs;
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Art, 2°

« A Secretaria Municipal de Administraciie ¢ Fazenda (SEMATF) compbeme-se das

%8 ]

UGABINETE DO PREFEITO

i
i

Promover g realizaclio de licitagles para compra de malsriais ¢ confratacio
de obrag # gervicoe: necessfrios 4 atividades da Prefeinws, bhem oo
coftipras com Dispensas ou Inelegibilidads de Licitaglia;

Executar  atividedes  reletivas 3 padronizacio,  aquisi¢hoe, guards

distribuiglo e contrale do material utilizade ns Prefeitura;

Ewecuar as atividades relativas a0 tombaraents, tegistre, mvenibrie
Loy ¥ ?
Profegao @ COREAIVACAe 40 DN MOVEIE & HNovalg]

Receber, distribuir, controlar o andamento, fazer ifriagem e arguivar o8
proceszoz ¢ demais documentos que tramitam na Prefeiturs;

Apolar o Gabinete do Prefeito ¢ o¢ demais érglos do Peder Exeditive eim
assumios de nafureza sdminisirativa;

]

Conservar, interna ¢ sxlemaments, ¢ prédic ds Prefeitura, méveis
Bvecutar a¢ atividades relptives aog servigos de portaria, copa, zeladoris ¢
virilineia na sede da Prefeifurg;

Providenciar a mamieneio e o reparo da frota de veicules e doz demais
equipamentos da Prefeifurs;

Adfminisirar a3 oficinas & garagens da Prefeira, bem como o
abastecimente de combusHvels dos veteuios;

Dar suporte aos servigos de informitica de tedas as Secretatias da
Prefeiturs, mo que ze refere a treinamento de pessoal, claboraglo ou
agquiziclio de programas ¢ aguizicio ¢ manufen¢lio de equipamentos de
Informatica.

CAPITULOH

DA ESTRUTURA OPERACIONAL

seguintss unidadss do servige:

1 - Divisio de Cadasiro Técmice-Ecenbmice (DICTE)

2 - Divisiio de Arrecadagio & Fizcalizaclo (DIVAE)

fromie

D\

[

]

I‘-J

(]

echo de

Cadaso Tinebiliarie (SECAT.

.2 - Seclio de Arrecadagiio ¢ Fiscalizacio (SEAFT).
- Segdio de Inzcrigtio ¢ Controle da Divida Ativa (SECOD).

- Davisdia de Contabilidade (DIVCON).

3.1 - Seclio de Contabilidads (SECON)

3.2 - Segdo de Conciliaglio Bancéria (3SECONB)
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e o 4- Divisiio 42 Tezouraria (DIVTES)

4.1 - 3eglo de Tesourana (SETES)

§1°  Ficam subordinados diretamente ac Secretfirio Municipal de Administragiic e
Fazenda, 3 (i78s) Chefes de Divisio (DIVAF, DIVOCON ¢ DIVTES).

§2°  Ficam subordinados direfamente g6 chefe da DIVAY 03 (irés} Chefes de Seglio 2
01 (um) Assessor de Ammecadagiio

Ficam subordinados diretamente ae chefe da DIVCON 02 {doiz) Chefes de Segdo

§3°
¢ 01 {um) Assessor dz Contabilidads.
§4°  Ficam subordinadog dirstaments so Chefe da DIVTES 01 {(nm) Chefe de Segle 2

- {1 {um) Asssssor ds Tesouraria.

5 - Dhvisio de Pessoal (DIPES)

him

1 - Seglio de Apuraclio de Freqiiéncia ¢ Pagaments (BEAFF);
& - Divisio Administrativa (DIVAD)

6.1- Sc;?ié d¢ Protocolo, Fxpedientc ¢ Arquivo (SEPEARY;
6.2 -Secho de Patrimdnio (SEPATY,;

6.3 -Seclo de Serviga: Gerpie (BESE(G).

6.4 -Segiio de Informética - (SEIHF;

‘::l
|_I.-

ivisdo |

Ligitagie (DIVLIC)

I |

7.1 -Becio de Licitaglie ¢ Cadastro { SELICK

§1°- . Ficam subordinados, dirctamentc ao  Sccrctérie Municipal de
Adminiztracio ¢ de Fazends, (3 (rég) Chefeg de Divizlie (DIPES. DIVAD
g DIVLIC).

- Ficam snhordinadae, divetaments ao Chefe da DIPES, 01 (Qun) Chsfe de
Seglio & 02 (dois) Assessorer dz Departamente Pessoal,

- Ficam subordinados, diretamente ao Chefe da DIVAD, 04 (quatre; Chefes
de Seclo ¢ 02 {dois) Asssssores Adminisirativos.

- Fizam subordinados_ diretamente no Chefe de DIVLIC, 01 {um} Chefe de
oci0 5 02 {dois) Agseasorss de Licitsgio.



CAPITULO HT

DA ESTRUTURA C‘PER_Af__,I ONAT.
DA COMPETENCIA DOS ORGADE

DE

SECAOT

DA DIVISAQ DE CADASTRO TECHICO-ECONOMICU
Art, 3 . A Divisiio de Cadastre Técmico-Econbmice (DICTE), compste:
I- Supervisionar a Arrecadaciio, Contabilideds, Tesouraria ¢ o B“pm‘taﬂhﬂtﬂ

de Pessoal na Prestaglo de Contas junto ao “Tribunal de Contas do Estado
de Rio dz Janciro.

-

- Coordenar os repistros ¢ andlizes de dadog sobre o comportamento fizcal
dog contribnintes com o fim de du'zsxr 8 ﬁ"-ﬁﬂihﬁl‘&!} otieniar agfies conira
incorregies sonegagles, evasdes e frauder no pagaments dos tributos
Municipais;

- Peofiiovsr & orcaniracis ¢ mammenclo atuslizads do cadastra da

produtores, indusirials, comerrianiss ¢ prestadores de servigos, bem como
de ouiras cuja sdministragie nfie s2ja atribnida especisimente fe demaiz

seghes;

v - Farer organizar, com bases nas declaragfies meneais, sériss de dades por
clazses de Cﬁﬂﬁ'lbuﬂ'ﬁﬁh aus propiciem clementos de comparagic no
dezcmpenho nos virios ramos de atividades; :

V- Promover ¢ cdiculo ¢ o langamento dos fributes do suz compeidngis;

Vi- Confrontar gistematicamente ag confribuigles mensoi da empresa coin

2

indicadorzs de suz c;ﬁ:agaq econbmica, tals come disponibilidade de

2
squipamentos, ocomréncias ciclicas, fendmenos atipices, capital smpregado
2 puirps 8 seran egtabelecides com base nes estudo e 2xperifnein da

Secrotariz;
VE - Remetor ao Contio 40 Procs de Drados o2 clomontos nocossiries & ¥ii-
cinivsio das guiss de srrceadaciio dos wibutos atinentes 4 Secle;
VII - Informar 0% processos fe farantes 2 simm:':‘ica fiscal des coniribisinies, para
sfeito da cxpedigie de s::rtidéf:-s fizeais
- Promover a entrega dos  avisos d° langamentos aos  contribuintes
produtores, imdustriais, comerciais ¢ prestadores de servigo;
X- Ingpecionar o processe de lancamenio dos wibnios afefes 4 Begle,
N providenciando as alizragles necessarias;
®- Orientar diligéncias e vistorias locais, pars verificaclo dos dades constantes

{evantamentos cadesirais;
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GABINETE DO PREFEIT

w2

X0 - ~ Proceder a inscricBo, nag fichas de contas correnies, dos débitos correntes
dos tribotoes langadas: :

X - Informar oz processos relpcionadot coim a divida alive ¢ promaver o
fornacimente do certidfas ralativas § aimegfo fizcal dos contribuintes;

XV - Propor medidas no sentide de aperfeicoar a 1 rizlacho ¢ a5 mstrugdes
relativas aos tributos administrades polo drefio
XV - Promover canpanhas de esclarecimenios sobre o pagamente da divida

afiva, tendentes a ovitar as cobrangas judiciais;

XVI- Fromover a preparacho de nermaz sobre treinaments no n‘abaﬂm g de
manuais destinados a orisntar of servidores na cxecugdo de suas tarcias

Vil - Promover & elaboragho de insiugdes e programas para  CUrsos de
treinamento, objelivande fomeccer aes servidorcs slementos Fr;rai? de
metruels: :

VIO - Promover 3 cxpediciio de ceitificados de conclusiio de cursos, guande for o

cago, ¢ o repistro, na fichs funcional dos servidores, dox resultados dos
ciirsos realizadog pains mesnss,

XX - Realizar sziy d : de perzonalidade, quande for o ¢age, am combina¢lie com
brglio especializado, vizando selecionar servidorer para a Prefeitura on
CRETHAr ¢ Promeyer 0 neccasirio ajust tamentc funcional dos servidores,

K - Desempenhar outras sivibuicdes alins.
EECAOCT

DA DIVISAO DE ARRECADACAC E FISCALIZAGAQ

Art, 4° . A Divisio de Arrecadacio ¢ Flacalizacho (DIVAF) € o drefio da Scerstaria
Wimicipsl de AdministragHis e Farenda (SEMAF) encarrepade de exacutar
az atividades relstivas 3 politica tributiria ¢ Ascal do Municipio, sxecutar 3
inzerico, o cadogtra de  confribuinter, langamento, fiscalizaghe ¢
arrecadaclio de ributes municipais bem como orieniar of contribuinges
sobrc sssumntos lizados 3 admmanaf&n tributéria ¢ fiscsl do Municipic.

Art 5% Siio atribuighes especificas do Chefe do DIVAF:

gszorar o Secretéric Municipal ds Administragie e Forzenda na
cszgf’m das politicas tributérias do Municipio, mantende-o informado
aearca da evolugHe das receitas mumicipais H?Iti Ze de relatdrios
perianeiie s

I- Oreanizsr, oricniar © supsrvisionar s atividades relativaz as cadsstro
fattguner :*:a. cobranga e arrecadacfis dos mmpastos £ das taxas decorrentes
do podsr .fit: policia do Municipio;
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Esmdar o comportamento das Receifas Tributérias, propondo s Secretirio
Municipal'de Administragio e Farenda gz medidas que julpar necessdriag
ac aperfeigoaments ¢ melhoria do sistomz de amecadisds, confrolande 2
evoliclio da arrecadacio dos ribintos;

Fazer ingimiir oz contribuintes sobiz o cumpriments da lepislacho wmibutiria,
por meio dé editais, avisos, oficios, circulaves, cﬁ_nnaﬂ} ise publicitariag ¢
oufrax formas de comunicaglo com variss zepmentss da zociedade,
salvapuardando os interesses as fazenda municipal; '

Promover, om conpmte com ¢ Scorctirio ¢ com g colaboragie da
f"’n iltm”m Tnmiu,a rﬁ.du: rntun dai i witarin do hmmrimﬁ

Elaborar ¢ Calendériv Fiscal do Municipio ¢ proceder as altcragbes dos
limites dos setores fiscals para fins de cobranga dos nibutos,

Yulgar, sm primeira instincia, o3 processos de reclamacio conira
larcamentos de iiibitos;

Tomar conheciments da deniincis de frandes e infracdes ficcsis, fazer
apurd-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Farends
Municipal:

Participar na elaboracgiio de estudos para atvalizaglo da planta de valores
dos terrenos e edificag§es para efeito de tributagfio;

Opindr nos processos relatives a consulias, imunidade ¢ izengo tributariy;

Coordenar a emissio de suia para 8 cobranga dos respectives imporios de
acorde com oz indices govermnamentais,

Proparar ¢ controle, a instruclis ¢ o cncaminhamento ao Secrstinie
Mumicipal dz Administragie ¢ Farcnda dos procosses administrativoes
tributrios;

Colaborar po plancjamente ds curses, conferfncias ¢ semindrios sebre
matéris iribukiria;

Promover a apuragio do hréd‘m scumulade dﬁ receitas préprias, dos
Tributos mumicipais;

Organizar, orientar ¢ dirigir a3 autorizacdes de langaimentos, cobranga e da
arrecadaclis de Impasto Predial e Tenitorial Trbano (LP.T.T0), do imposto
de Transmissic de Bens Bmdveis (L'T.B.L), do imposte Sobrs 3ervigos de
Qualquer Namrera {I.8.8.Q N)), ¢ das Taxas de Servigos Diversos

\rticulsr om conjunto com o5 cartérios de repistro de imédvzis no ssptide de
a"s‘r:-'maz que nfio sejam lavrados instrumentos, escrifiras de coniiaio on
termoz judicinis referentes 3 tranzmissdo inter vivos de imdveis zem que
temha mdo page ¢ imposto sohrs 8 iYrsnsmissSe de bzpz imdvel de
competineia do Municipio? |



XV - Assinar ag cerfidfes relabivas 4 situagfio dos contribuintes perante o fizeo
municipal;

XVl - Degempenhar outras Aribuigbes afins.

SUBSECAOI
D4 SECAQ DE CADASTRO IMOEBILIARIO

AT €° - A Seglio de Cadsstro Imaobilisrio (SECA mpete:

1- Ds sempenthar oufras afribuicéss afins.

- Promover 2z atividadss de cadastto ¢ orentaglo aoz contribuintes do
Imposto Temitorial Rural, em srticulacio com drgfo Federal compelente
(INCRAY,

ni- Propor medidas no sentide de aperfeicosr o legisiaglo e s instugfes
relativas aos tribuios imobiligrios,

V- Providenciar as baixas dog débites imobilisrios liquidades, “ifuiﬂlﬁhdu &G
SECOD oz débites nfio liguidados;

V- Famecer ao: demaie setores da DPrefeifurs sz wyformagdse contidas no
cadastro imobilidrie;

VI- Promover a Mamutenclo atualizada do cadastro imebilisrio, informando o3
casos de reclamagio conirs langamentos efetuados ¢ anctando as alteracies
naz fichas cadastrais,

V- Orisntar dilizncias ¢ vistorias locais, pars verificacioe dos dados constantss
dos levantamentos cadastrais;

L ]

VII- Acompanhal o comportamento da reccita dos  tribuwies sob sua
rtspmrzabiiidadc por maio de demonsiativos ¢ boleting . da receifs,
propende medidas wﬁhimi*i\dmm, sempre gue necessériss. ao chefe da
divisio;

X - Promover a entrega do “habite-se™ de edificagdes novas, depeis de
autorizado pelo drgfio competente da Frefeltura ¢ fra ,mfﬁs 1o Cadasire oF

dados d2 interesse dr:x{ﬂ‘

X- Informar os processes referentes 2 sifuaclo fiseal dos contribuintes, sob sua
rezponzabilidade, para efeito de expediglio de certidbes negativas,

x1- Auterizar o langamento dos impostos sob propricdade predial, terriorial €
das tavas de servigas urbanos, nos prazss fivados no Calendério Fiscal;

X - Inwm** ¢ proferir despaches micriocutdrios nos prossssos que iratem de

ynunidade txscﬁlp isengdo, consuitas ou reclamaches contra lancamento s
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JETE DO PREFEITO
atugees por infragfo lspal, quande relativos aos {ributes sob sua
responssbilidade;

romover © ericntar os cEeules de dreas, valores venais ¢ outres clemenios
relativos aos iméveis a serem tribntados;

Promover iodaz 35 alividades refergmss ae lanwamento & 3 cobranea da
cantripiiclo de methoris:

Promover o icvantamente sistomdtico de informacBies sebre o mercade
inobilidrio do Municipio, com o fun de mstuir ¢ processo dg avaliagho de
imdéveiz, para cfeitos ributérios;

Providenciar a divolgacio, pelos meios adequados, das épocas de cobranca
dus tributos de competéncia do drgio que dirige;
Providenelar a comferéncia ¢ o envio imediaio 205 comiribuinies, dos

1

decumentos de cobragga daz tribuios sob sua rasponsabilidade;

Orientar 2 SUparvizionar o 221vigos da s2¢fio de forma a assepurar um bom
afendimento ao pblico, informande, trando dGvidas e encaminhande ao
seter correto, quando for o caso;

Articular emt confunts cotn o cartdrie do Registro de Tméveis £ com o Srgio
competente da Prefsitura, spcarresade do licenciamento ¢ Ngealizaclio de
obras, para complefer as informagfes necessfirias & inscrigdo on A
atualizacio dos registros cadastrais;

Providenciar estatisticazs de arrecadagfio dos fibuiss imobilidrios =

greanizar mepas demonsirafives gus svidenciem as variagfics ocortidas em

relaclo & proviziio de recelty

Encezminhar 3 Contabilidade o istal das toreitas lancadas, parz cftito de
cacrituracio contibil;

Oreanizar ¢ supervisionar os irabalhos d¢ cadastro dos terremes ¢
edificagfcs urbanas, sujsitos ao Imposio Prodial ¢ Temritorial Urbane ¢ 33
taxas de garvigos piblicos langadas com bese ne proprisdade on ocupaghe
de imoveis ¢ promovsr a manuiensdo stualizada dos cadasiros;

Remeter a6 centro de computacio de dados os elementos necessfrios
CIs5H0 435 Fuias de arrecadacio dos tributes imebilisries;

Coordenar-g2 som 2 Segfie de Planeiaments Thrbane da Secreiaria
Muonicipal de Obras 2 fimn de obter informagfies sobie a5 novas construgfics
e desmembramentos de terrenos, auisrizado pels Prefeitura, que permitam
atualizar o cadssits;

inspecionsr o  processo de langamenio des  fributos  Emobiligrios,
providenciando az alieragfes necessdriay;



T T T

NETE DO PREFEITO
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PAZIMENtY
Trafsmisslio de Bens Indveis, de com }}E‘i:..;zﬁia dn Municipia, em caso de
g dn i i

mudanza da2 propristario posterd

XXV - Frace&eramscﬂgﬁa naz Achas de contas covrerdes, dog débiios decorrentas
dog tribaes langados;

ZHVII - Manter permanentemente stualizadas as plantar de referéncia cadssival
seforiais, de equipamentos ¢ servigos nrbanes e de quadras;

XEIX - Promover 8 puarda, em perfenta ordem, das diversas guias de recolhimento
de tributos lancados, promovendo a conferéncin dos talties imobilidrios
cmitidos;

XXX - Cobrar dos responsévsiz por lofcamentos, ne més ds jansire de cada ane, o
lotes slienades ne =ne antsrior, de acordo com o cddize fributdmio, Hifule
IV, cap. I, Seglo 15, art 103,

XX - Desempenhar outras imgbes afims,

SUBSECAOCH

DA SECAQ DE ARRECADACAQ EFISCALIZACAQ

Art. 77 - A Secio de Arrecadacio ¢ Fiscalizag§o (SEAFT). compete:

I- Promover a e ‘d{;i’iﬂ d2 Arividades evternas nscessfrias 203 Iangamentos
dos tributos mumicipais, bam coms realizar quaizquer dilipfneias que s¢
tornarem precizas, como fscalivaglo em estabelecimentos de diversfes
piiblicas, suas condicles de liconcimmente, com o ohjetive de evita
senegaghes, cvasfes ¢ fraudss;

- Propor a realizaclio de inguéritos, diliztncias, pericias ¢ oulras ‘?IOVKLBCI&S
gue tenham por objctive salvarvardar oz interesses da Municipal idade;

- Tstmuir ¢ i iﬁr_m_a PIOCEss03 rclativos aos assumfos de fizealizacho deos
fributos de sua competéngia

v - Fromover 3 fucalizagie dos ssiabolocimentos comercials, ﬁri!“trs&i% g
stmilares fio x.mm}rzment ds hm’az 5 de ghertira ¢ fechamento, bem comeo
do comércio sventual e ambulanie;

Y- Elgborar 12iatorios 49 Nscaiizaches realiFadas;

VI- Promover a fiscalizaclio £ inspsglic das imstaiaches ¢ funcionumente dos

engenhos gque produzem rudos que possam constiimir pertrbagBo ao
soascge phblico; '

VII- Propor medidaz no eopiide de aperfeiconr a Legislagho ¢ a5 nstrogdes
relativas 3 fscalizagio tributéria municipal;



¢ rodizic do pessoal gus excrce alividades as
.ez_} come maovinentd-loz conforme programagio
-*:.stahe! fia BE NEgEd !ﬁiﬁé&‘ convenidneine do zervigo;

- Autorizar o licenciamento parz syploragie dos meloe de publicidade e
propagands nos lopradoures pliblices, de conformidade com 8 legizlaclo;

. Inspecionsar periodicamanta todae a8 ronas de hiscalizaghe;
Xi- Promover o cxercicio do regims espeeial de fiscalizagio, medimniz 2

desipnaciio de Fiscaie para permandncia no  estabelecimente do
contribuinte, durante o horérie do fimcionamento ¢ por perfedo de tempo
JE JEY

determinade, a fim ds tomar possivel a spuragio do movimento econbmico
&1l £1a 1eceifa bruta;

- Promover 2 fscalizaclie do comdfreio cvenfmal ¢ de Rudimsnim
Organizacio;

X1 - Propor a¢ Chele da DIVAT, 3 publicacio de avisos ¢ adifais;

XIv - Fazer Lavrar potificagfics, intimacfies, autez de infragfio, de apreensiio de

mercadorise bem como promever a aplicagiio de multag;
XV- Desempenhar putras afribuiclics sfims;

N1 - Prezidir rennides periddicas com seus subordinados diretos, a fim de obter
unidade de a¢fio ¢ administrativa da Fiscalizaghe;

XV - Anotar os pontos da produtividads facal no Mapa de produgio Individual,
P A Assinar & encaminhar, mensaimiente, 5o 35 Lhef& da DIVAF, o relatfrio da
Fiscalizacko.
SUBIECAOII

DA SECAC DE INSCRICAG E CONTROLE DA DIVIDA AT

Art. 8° - A Segiio de Inscrigio o controle da Divida Ativa (SECOD). compets:

i- Ordenser 23 atmdadcq de sua Secio, stendznde & Le g islaglio pmm:utl" 2w
disposiches deste regimento ¢ 4 m,-.ﬁucf% baixadas pelo Secretario

Mumicipal de A-'jmini_:n‘agﬁa ¢ Fazenda;
- Expediv cartiddes de ¢ iéb a]jimu} Ativar

I - Promever campanhas de csclarscimentos sobre ¢ papamento da divida
ativa, tendenies a evitar 2s cobrangas judiciais;

- Promever a inscrigho, dos débitos dos conmibuinics sm atraso, am lhvio
proprio;
V- Adotar a3z providénciss noesssfrins pore a zobramgs das guantize plo

recothidas em época prépria;
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Promover ¢ enifrosamente de scu drgie com oulbros organismos, para o
devido acompanhamento, snplementando as sugs atividades;

Adotar medidas gue Tacililem o processe de pargamento, afravds de
parcelamento de débito;

Promover a cobranca amizivel da divids inscrita sntes da execugioc
judicial;

Orzanizar 2 rslagieo doz coniribuimics om atraso com suas obrizagBes
inuthrias: '

Fomeeer 3 Contsbilidads o montanie dos dédbitos inscritos na divids ativa,
para 0% registros Lormpatentas;

Dicsempenhar outras atribuiches afing;

Fromover a formaclio do processo, com o conheciments do SEMAF, pars 3
devida cobranga judicial através da Consultoria Jurldics;

nformar o5 Proceszos relacionades com 2 dividz ativa ¢ promover o
fornzcimento de certiddes 3 qtumj o fizcal doz coniribuintes;

Procoszar 03 cadastros que the forem cncaminbhades pelos dovides sctorss
responsfiveis;

Classificar ¢ fazer o devide langamento contdbil das receifas municipais;
Providenciar exfatisticas ¢ Mapag de arrecadaglo;

Assingr & encaminhar, mensalmente, ao Sr. Chefe da DIVAF, o relatfrio da
Afrecailagiic,

Encaminhar 8 contabilidede o total das receites langades, pars 2feifo de
ceerituracio contdbil ¢ emitir certidbes para a Cimara Municipal

SECAO I

DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

A Diviglio de Contabilidade (DIVCOON) ¢ drgdo da Secretaria Municipal de
.édmini:irav;ﬁﬂ ¢ Fazenda (SEMAR) v:rscmf%aée de cxecufar 3z atividades
is sacrifuraglo financeira, orcamentiis o patrimenial do Municipis, de
suditoria interna de custos, bem como de pagamento de despesas, de
recchimento ¢ puarda do dinheire ¢ oufres valores da prefeitura,



[,
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: Art 10 - Sho attthuiches especificas do Chefs da DIVCON:

I- Orientar ¢ fiscalizar, em todes os niveis da Prefeitura os procedimentos, a5
convenchse e A% NOTMAS téonicas de contabilidade, dz acords com

n- Providenciar & assinar as prestages de contzs dos Fupdos Federzls ¢ de
outros reqursos transferidos, em cotfunto com @ Decretario  ds
Adminisiragiio ¢ Farenda ¢ o Prefeito, quando a Lepsslaciio asson o exign;

- Bupervisionar 3 cswribwacio contdbil sintética e analitica das operacfes
financeiras ¢ patrimoniais, resultantes ou nfo de execugio orgamentéria em
tedas as suas fases, visande demoensirar a situacle pairimonial;

- Manter atuaiizada a contabilidade financeira, orgamentdria ¢ patrimonial do
Municipio, d¢ mode a poder informar permanentemente ¢ andaments dos
programas ¢ projetos municipais, bem como owiras operagbes em gue
mtervenhn ¢ Municipio;

e

- Assessorar o Secretério Mimicipal de Admimistracin ¢ Fazends em
assuntos relativos a contabilidads;
Vi- Providenciar ¢ assinar, em conjunte com o Secretario de Adminisiracio ¢

¥azenda ¢ o Prefeits Municipal, nos prazos lepais, o5 balancetes mensais,
o difrios, balango geral da Prefeina @ oufres documentes de apuragiie
comahil

S H Manter o confrole sobre 8 movimeniagiio dag contag bancfiine, sfzmands 3

concibiacho mensal dos saidos;

VI - Farer controlar os prazos de aplicaclo & a comprovactio de adiantsme*nms,_
Uil COTHG SAMRIMINT B¥ Luzispimugu:» ¢ propor medides dusoplimress ¢
sanghcs lorais nos termos da lepisisgiio;

M

Fazer cxaminar, comforin o imsbruir os  precessos 4o pagmments,
impugnando-0s quando nie cstivercm rovsstidos das formalidades legzais,
mchwive aqueles pmc:ssadﬁs‘ sob o regime de adisntamente de despegag;

- Comunicar ae Secretfrie de ﬁémmlsln;m ¢ Fazends a cxigténeia da
guaizquer diferengas nag prastagles de conias, guande nfie tenham gido
imediztaments coberiaz, sob p:‘lu ds rosponder, solidariamenis ¢om o
egponsdvel, pelas onmizades;

1.
[t

- Descmpenhar ontras siribuiches afins.

SUBSECAO1

DA SECAO DA CONTARILIDADE

Art, 11 - A Secio de Contabilidade (SECON) compete:

I- ?i‘(}ﬁlﬁ%ﬁﬂi‘ & slgboracis de balmgos, balancstes 2 sutres decimente: 42
spuragio conthbil, 3 vista dos comprovantes hibels, sendo o5 balancctes
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isd H
mensais @t o 207 dia il fxﬁ més seeuinte, o5 demais como proviste no o

gl

I Fomecer aos demais orgfos da Prefefiura a5 mfermacdes cabivels sobrs os
custos de operacho do sistema de prestagiio de zervigo whans no
Municipic; :

I - Promover, divigif ¢ upsivisionsr 08 &eivigoes relalives ao empenid,
Hguidagio e papmmenie da: despeses ds Prefettura o verificagio da
s;enierr‘zd?..ﬁ doz EDIP}}l}BcntEE;

v - Articular junto &g secfes de outras secretarias numicipais responsfveis por
campraw‘ pagamsrm d: p;szaﬁi contratacis de servigos ¢ oulros, para o

V- Propor no inicio de cada cxercicio financeire a cmissdc do cmpenbos
riohais ou por cstimativa das dotacfes sroamentirias gus comportem ¢ssc
regime;

Vi Promover as atividades referontes 4 :Eabcaras;ﬂo da propasta orcamantiis da
‘ FPrefeiura ¢ o conirole da execucds 40 oi¢aimenls, Lot & u‘t’iﬁ articuiagho

com a Diretoria de Planciamento, conforme as dl:f.}'}ﬁ?ﬂ" g rcguis.mcﬂfarfa

¥

k3

VI - © Proceder a lehoracio, guando solicitads, de propostas para a abernura de

erédites adicionsals;

VHI - Froceder a0 levaniamento, na época proprie, do balangoe zeral da Prefefturg,
¢oIn 03 ansxos respectivos;

X. Apreseniar a0 Becreifio ?wimicipal e Adminisraclio ¢ Fazenda, at€ o dia
28 de fevercire do ano sepuinte, o Balange Geral da Prefeiturs, juntaments
gom tedes relatérios de prestagio de contaz para encaminhar 3o Tribunal de
Contas de Estade:

X- Informnar imedistaments ses 6rgdos imtcrezsades sobre ﬁzwucgéncla deo
dotactes orcamentiriag 2 crédites quande a m2sma for consiatads;

Xi- Comunicar mecontinenti, 4 auforidadss superiores da  Scoretwia, 2
exizifnein de qualguer diferenga nas zﬁestagﬁe-—f de contaz, guands nfe
tenha sido imediatamenie coboria, sob pona 4o rosponder. solidsrismente,

com o responsaval pelas omissbes: .

X Comunicar ae Chefe da Divisie de Cadastro Téonice Ecenbmice ¢ 30
Secretirio Municipal de Adminisiragio e TFarenda, com i devids
antecedéncia, ¢ possivel esgoiamento de dotagBes o *z,amentarm

O - Proceder 8 apuragho de contas dos respensbveis;

XV - FPromever a aberhis, encsrramsnto, reabsriuga ¢ desdobramento das co
tendo e vists 8 necessidade e a facilidade de andlice e clpssifica
MEsInay;

guadvmudemonstelahorscile Msemns.  ouudves  demonstat
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Organizar menzahinente o balaneetes do exercicie fnanceiro do ative e
passivo patrimoniais;

XVI-  Promover o registro amalizado dos contrates que determinem rendag on
acairetem &nus pars os cofres da Prefeinng, ‘
EVIII - Providencigr pora gue fodss se Secveteriae, fagam 0o indcio de cade

exercicio fnanceiro, os empenhos de contratos de guslguer espécte, pels

valor zisbal ou por cstimativas das  dofaglics, parz as  despesas

SICaMmentariss que comportarem esse regime;
4

. o FGiEnismenioe, impuenando-as

BOSSEEY

KEX - Providenciar ¢ 18 ;B
quande o Eﬁii%’!it‘:ﬂ investidas das formalidades lepaig

XX - Commnicar, imediatzmente, ac Chefe do DIVCON, 3 cxisincin ds
quaisquer irregularidades de diferencas nas presiaches de contas, gnande
ndo tonham sido imedinstamente cobertos, sob pena de responder pelas

onisslies,
X - Promever o registte de todaz 2= contas gue, para scu perfeite controle,

tenham necsssidads de desdobramenta;

et Promover ¢ registto contdbil des bens pattimoniais da Profoitura, tento
mbvels guante mdveis, proponde as  providdncins necessfrins @
acompanhando rigorosamente as varia¢des hevidas,

AHEOI- Proceder pericdicamente, on sepunde instingfes superiorzs, a venificagic
das valores conthbeis £ dos bens escriturados existentes,

RV - Proceder a escriuraciio, sintética ¢ anelitica, em todas as snas fases. dos
langamentos relatives 35 operaglics contdbeis, visando demonstrar a roceiia
¢ @ dezpass;

XXV - Promover diarizments, sm coordenacio com 2 Tesouraris, 2 claboragio, do
boletim sintético do balancetz de Caixa, no gual deverfio ser svidenciadas
as disp onibilidades e oz depdsitos banedrios;

XHKVI- Promover a contabiiizaciio dos movimentes de fundoes ¢ suprimento;
WHVI - Fistuar n clwssificnciio do reoodte per mbricn, valendo-se dos informagtied Fash ¥ EL

do controle da srrecadacior

KXVIID-  Promover o registro dos empenhos das desperas ds Prefeihrs,;
- Proceder a0 exame 2 verificagfie da evecugfio orgmmentirin 2 sus
compatibilizacle, em {ermos finsnceires, com o5 programas ¢ trabathos
’ realirados;
XXX - Promover o exmme de verifieacie da perfcita aplicaglo das normas
orgmnertarias, NaNCEIras & coniabeis;
- Promover ¢ ezams ¢ verifieaglio do  lencomenty, smrecadagleo ¢

recolhimento das roceiiss;
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¥

rerificaciio do empenhe, lignidacio ¢ pagamento das

?mmm’@r £ SXHING ©
despezas;

Promover o cxame o verificaclo da comelo idopics da csorifuragie
desenvolvida pele drgho, de acorde com o3 principiog, wnwns,,b g
normas adotadas;

II:.

Promover 6 Xame € verificagho do cumprimento das dispozighes Jegai
confratuaiz na ayecnciis de acordos, conmates 2 convinios:

Promover 6 exame ¢ verificaifo da eficacia dos centroles sm fumco de
criar melborss condigbiss ﬁ acho dos confroles sxtemoes:

Promover & apwragho dos custos de operaciio de todoz oz Grglios da
Prafeitura;

Fromover 2 apuraclio doz custos das obras piblicas municipais, bein como
dox servigos wrbanox prestades ac ﬂumtipm pela Prefeiturs;

Desempenhar outras atividades afing.

]
-«'}

SECAQ IV

ol

D4 DIVISAC DE TESOURARIA

Art 12 - A Divisio de Tesourasia (DIVTES), compete

VI -

VHI-

Coordenar & fizcalirar as atividades relacionadas com o recebhimento d
reccitas municipais

Receier o guardar titulos ¢ outros valores mobilidrios, de propriedade do
Municipio ou de torceires, nsste case, quando cnfrspmzs em dspésite,
conzignagio, cauglo o fanga;

Proceder A restituicdo de depésitos e outres valores, bem como 4z fwibutos ¢
cutras rendas, quando deierminada por documentos hibsis;

Efstuar o reccbimsnto de créditos da prefeitura, guande devidameric
sutorizado;

Realizar pazamentos, devidsmente sutorizades, mediants 5 apresentacio o de

documentagie apropriada e do competenie recibo;
/

Depositar qualguer importincia om dinheiro gus tenha recchide pela
movimentaclo diiria da SeqBo;

Manter cm dia 2 sseriuracio 4o scu movimenio;
Flaborar ¢ ¢ncaminbar, diariamente ao Chefe DIVCOQH, o balanceic ¢ o

bolctim  sinmtéiice dp movimento, doevidamente acompanhades dos
documentos comprobatérios;
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VETE DO PREFEITO
Fnecaminhar, disriamenic an Cheft ds DIVOON, a5 mulss de langamento
dos tibutes ecabidos para proceszamento de baixs dos débitos;

izar : g és de 8 8 iriz de
Eealizar todos os pafamenios afravés d= cheguss ou erdsm banciris d
pagamento, consoants prog “If‘ﬁs‘ﬁ{} esishelecida para o dig;

Efstuar pm!n 4 reds banchria o paramento das contribuictiss, 35 mstituices
de previdéndia ¢ aos fundos regulamentarag;

Reccher, periodicamente dos bancos, o5 cxirates zm comta, cpcaminhando-

os em seguida para o Chefe da DIVCON;

Promover os recehimentos de crdditos da Prefeitura em poder de {oresiros,
destinadot & depdsifos sm F‘-tabx—‘:l&t.im?ﬁ{m de ¢rddifes;

Cenferir disrizmente 5 zalde bancirie ¢ cnesminhar ac  Secrctiris
Municipal de Fazenda

Promovar 3 cimissic G5 chsGuss para ¢ papameonte de despesas ¢ depéailes
em esiabelecimentos de crédiung: ‘

Heshirer 2 pusrds doz valorss da Prefeihwa ou de tE’"ﬁEi:‘t‘.E,_ i mogma
caucionados & promever a mamiengic doy registrez 2 tiulos sob zus
ruards;

™ o - 3 - - 1 -
Promover g rmomdenriio s diy gy esenduracio do movimenle de oonlie g

preparar o8 comprovantes relativos as operacBes regiizadas;

Promover 2 efetivacho do pagamente da despess de acorde com as
dizponibilidades de numerdrio. ox czguemas claboradox ¢ az imstrugles
guperioras;

Exercer sevara fiscalizecio sobre o recolhimento dz reccltz ¢ 0 pagamenio
da despess;

Promover o rogusicie de iglbes 38 Thegues aofbwmeos; - 7

Movimentar contas b&ﬁﬁﬁiaw sictuande sagues ¢ dopdsios, quando
autorizads;

Promover sefreito enfrosamento com a rede bancéria iocsl

Preporar, diariamente, boletins de moviments finsnceiro ¢ envid-los &
contabihidade;

Dresempenhar oviras atividades afins.

R . e kS
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- A Divisis de Pesgoal (DIPES) ¢ o Arglie da Secretarin Muomicipal de

B

]
i
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Administra¢io ¢ Farenda (SEMAF) enearregedo de execntar g politics de
ad*ninist’mgﬁo ds pessonl de cxscwtar as atividades ds rct:mfam.,mm

selegio ¢ treinaments de pessesl 2 splicaglio do regime juridico; 2
Jdmmmracﬁﬁ do Quadro ds Peszoal; 3 administraglo do Plano de Carpos ©
de Vencimentos do Poder Exccutive; os coniroles fimcionais; papamento
do pezsesl; o recolhimento das contribuicdes previdencifriag e ascistneing,
bem como o3 dezcontes deferminados; a aplicagio de medidas preventivag
nas drgas de hizisne, sepurangs ¢ medicing do trabalho. om articulaglo com
a Secretaria Mumeipal de Sande; a orientaco sos Srzfics ¢ aog fnciondnies
sobre asmuntos ligados & adminiztragiic de pessoal.

m-

A Sesde de Apuragio de Freglifncia s Pagamento (SEAFP) compste:
Cuanto s atividades de Selecho ¢ Beomtamente:

Esmdar processos & méindos de recrtamento o seleclio de pessosl
aplicando a5 técnicas mais cficientsy:

Bromover o cadasiramanto de candidatos a empropo na Prefefiurs;

Manter arquivoes dos decumentos relatives a insericlics dos candidatos;
Promover a claboracic de ipstruglics ¢ prozrmmas pals CORCUIS0S,
considerando a5 pocovmidades de  cspocislizacBe de  cada carcrﬁriq
fimeional;

Promover g preparacio de edifaiz de concurss, bem coing 8 orientacio
coordenacio das providénciss pard inscrigho de candidatos, prestando- 1}155

3z informagbes que the forem selicitadas;

Expedir cartdes de identidade dos candidates a concurse;

Fromover a realizashio de Loncursos ¢ provas da habilit ag o, adotands pars
tal @z pmvzdangm necessdrias junte ao  Seeretiric ii_ icipal  de
Administragio ¢ Fazendy

Promover a imprezsio das provas o testes 3 serom splicados nos concursos:
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Manter fichério dos candidatos aprovades, amaﬂte o perlodo de validads
do conentso ¢ indicar o gue extiio apios @ serem nomeados;

Diar » npecexsdrian assisténcis 8% bancas examinadorse ¢ epe fisesis ns

Registrar parn 2ou controle interne os candidaiss sprovadoes ¢ as nomeaghiss
efetuad
efetiadas;

Pesquisar of antccedentss dos candidatos guande necessirie, cxiginde 3
documentagio preciza, para oo np vaglio do que for juleado necezsbrio

. Fazer a convecacio dos candidalos aprovades siendsnde 2o rigor di ordem

de clazsificacio,
Quante a5 atividades de Cadastro ¢ Obrizagiiss Trabalhistas:

Providenciar a documentas o nacessdria quando da nomeagiio ¢ exopargciio
de Asgessoras bam come ¢ contiele dos fimeiondriss scupantes de Chefiar

Organizar ¢ atoalizar Fichas de Repistro de Emprerados, Ficha Funclonal ¢
Fichirics necexsfrios fo cadasframente dos servidores junte so PASEP ¢
derriais drefios fedarais;

Promover s vepificagiio dos documenter necessdrios & admizzfe des
fumciondnies, bein como servigos de datilografis o/ou digitagiio ornmdos &9

eonfrato de trabaiim,

Praceder 3 identificacio ¢ niatiends dos finclonsries ¢ sxpedit » carleirn
funicional;

Organizar ¢ manter atualizade o cadastro funcional de todos o3 smprsgados
. com vistas & promocio, classificac¥o. romanciamento, avances praduais ¢

demais alteraches fmncionns;

Manter aiualizado ¢ Quadre do Lotagle de Pessoal;

Promoever junto & Delegacia do Ministério de Trabalho, mutenticaglo das
Fichas de Repistro de Emprepados;

Organizar ¢ atuslizer pasing Amciongiz dos serviderss atives inatives e
peosionistas, © arguive do tedos os documentes funcionais gquande da
demissio de cervidores:

Proyidenciar 2 ecscrinuacie das Carfeiras Profissionais, com anetaglss
atualirzadaz:

Providenciar nigorese cumpromsnio dus obrigacBes fwabakhistas provistes n
Consolidacéio das Leis do trabalho, na Legislaclo Social, no Estatuto d*“
Fumclongrios Pablicos do Municipio s Legislactes complomentares;
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Promover ¢ levandamaifo do3 dados fsgess 3: iog 4 avaliacho de
desempenho e 4 apuragio de merecimento dos funciondrioz, para efeite de
promegio ¢ avango gradual;

Efetuar relaclio de pessoal admitidoe para encaminhamente as Trbumsal de
Contas do Estado;

Atender as servidarag nos assuntes relacionndos aog servigos da Segiio

Provi dm iar o eplvegn g% servidores e funciopdrios, des decumentos

relativos @ FGTS, PASEF ¢ oufros em que oxipta 3 roischo

cmprepsdor/emprezadi;

Manter atualizadas as alterages ocorridas com os funcioniries na mudanca
upaghss, classificacfcs, promogfics, romancijamentos £ readaptacliss

de fimclio e alteragBes de salirio ¢ ontras;

Frovidenciar as medidas relacionadas 3= reseisfes contratuais;

Efstuar lancamento ¢ conirole dos afastamentos ocorridos, tais comsa:

- Fériaz:

- Beneficios Junto 3 Previdéncia Social;
cidentes de Trabatha:

- Licenca-Prémion:

- Licenga sem Vmﬂm:nm
- Suspensies;

- Licenga para Gestagiio;

- Licenga Médica ¢ outroz

Providenciar o Calendéric de Férias € 3 emissio do Avise do Férias,
provideneiando oz respectivos lancamsntog;

Efctuar conirols sm fichas préprias ds periedos de Krias concedidas, bom
como & dircite 33 Hriss anuais; '

Providenciar apuragio periédica do efetive exercleio dos servidercs, para
fin: de percepclio do adicional por temps de servigo, Heenga-prémie 2
férias;

Promover, ot articulacle com a Secreraria Municips! de Saidz, o exame
médico dos serviderss e funciondries do Municipio, pars fins de admissie,
licenga, readepiaciin, sposeniadoris e gquansquer oufres 4que regugiram
pericia médica;

Promover a divulgaco ¢ utilizagho de téenicas = métodos de medicing =
sgguranga no trabalho, em esireito cwirosamente com & Scorctaria
Municipal de Salde;

Mianter controle atualizado com vistas A concoss3o de aposenfadoris;

Quanto 3z atividades de Apuraglio de Fregtifncia
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Controlar a fregiifneia dos servidorss e eclaborar o3 respeciivos mapss
m-‘nﬁaig- siravis do gzquwn de fichas de frequéncia, catdes de poanto e

Asos de ferias;

Manter stuslizeds o fichiric de freqidncis menszal dos servidorer pars
goncassio sulomatica do Adicional por Tompe de Service, bom como pams
snalise do intersticio do efetivo tempo de servigo;

Efetuwr conferéncin day auterizagbes do horss exbras com o regisito no
cartiio de ponte;

Efetuar confcrémciz da fregiiacia repistrads no canfio de ponlo
{asziduidade = ponmahidade), com ox langamentss de diax perdidos,
abonades ¢ dispensas médicas;

Providenciar os registros de ﬁf"{gd&ﬂﬁiu do
oulros rgdes, com langamentc das alisragfc
iTsqlicneia apresentadeos;

servidores & dizposicioe de

atestades &ﬂ
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Supervizionar ¢ controlar oz relécios de ponto, no que diz rﬁtpmh:; i sua
ptilizagio_ ao bom fimcionmnenio ¢ manuiengiio;

Elaborar relatério mensal sobre filtnz, sbonos de falias, dispensas mddicas,
heenga-prémio, 1 SHICE S21N VERCHNentos,

Quanto 4y atividades de pagamento:

Crganizar e manter ahuslizeds g ficha financeira individual do pescosl
ative, mative, pensioniztss © benchicidrios do salirio-familia, sbranpende,
obrigatoriamente, ¢ pagamento dos vencimentos, saliries ¢ fodas as
vantagens devidag, mengalmente;

Elaborar ¢ propor ¢ Calendério Anual de Papamento ds Pessoal;

Elaborar ¢ propor o Calsndéric Mensal ds fechamento pars 3 Folha de
FParamento, ,

z

Froparar a Folha do Paramaznto do Pessesl, sm ismpo hibil;

Proceder A rwmﬂc #ie e classificacBe do: desconmios em consignages
previstos em Lei ou mitorizados pelos servideres;

Preparar elementos para a eiaboragie do folhe de papsiments, com
inclusfes ¢ cxcluslos de:

« Fungbes Gratificadas ¢ GratificagBecs Especiais;
- Adicional por Tempo ds Service;

- Beldrio-Familia;

= (Fratificacds de Reoprosoniacic

- Grafificaciio de Atividade;

- Adicional de Insalubridade/Periculosidade:

- Anda Financeira,
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Manter o controle de inclngfes on t:‘ui psfeg, para smigshio ou sugpepelo de
pagamente 205 seTvidorss nos casoes de:

- Acidente de Trabalho;
- Tratamento de Safde jumte a0 IN3S;
- Licenta sem Vf:ncimenms £ ANiTas:

- - Epifrip-Maternida

= Substituigfss ::m:'m:als o oulras.

Calcular as indsnizaches dovidas 405 rvidores demitidos, bem como 3
1{@parat§.ﬂ dc todos os slementos para 2 GE htr %o da folha de rescisfo do

Caloulsr o valores relatives aes recolhimicnfos mensais devides a
previdéncia social (INSS) ¢ as Pundo Mitne de Aseimifncis & Eatde 2
Providencidria de Japeri (FUMASFRET),

Providenciar o recofhimento dos coniribnighes devidag peloy smpregados
contratados a0 INSS ¢ pelos zervidorss ao FUMASPRE]D,

Providenciar a claboragho das relagfies e das guias de recolhimento das
impaortincias devidas pelo Prefeitura as FGTS,

4

Comrolar os pagamentos e prazos de vencimentos do zalbrie-familia,
i

salario-matemnidade s adicional por tempe de servigo;

Manter cortrole de apresentaclic de atestades de vnrmua, nOE £A%6E
previstos em Lel, para fins de salivic-familia, 3 dizposicio de fizcalizaglo;
Efctuar o5 descontos de smpréstimos solicitados pslos servidores junto a
Bancos ¢ putras instituices,

Proceder A claboragio ¢ distribuigio, em dpoca propria, da Declaragio de
Rendimentos dos funcionbrios, para efcito ds Imposto sobre a Rends;

Elaborar 3 Daclaragie do Imposto dc Renda nma Footz (DIRF) dog
funcionirios "¢ remeter & Seoorsiaria da Reesiiz Federal, ebservande os
PILTOE,

e

Providenciar 2 elaboracko de BAIS para remessa ao Orglo compeiente.

SECAO VI

DA DIVISAD ADMINISTRATIVA

A Divisdo Adminisizativa (DIVAD) € o érofie da Seerctaria Municipal de
Adminisiracio ¢ Fazends (BEMAT) encarregsds de exscuiar as atividades
dz Protocols ¢ Arguive {reesbimenio, rn:"rtrf.}, diziribuiciio ¢ controle dos
papéis ¢ documsntes cm andamento nos Sredos da Prefeiturs, bam come do
arquivamento definifive dos documentos & pt;,eessaa} de Fatrimbnio
(tombamento, repistro, confrols, proteclie ¢ baixa doz ben: moveiz e



CABINETE DO PREFEITC
iméveis da Preicitura), bem como de Servipos Gersis (zeladeris, portaria,
£opa, vigilincia, reprografia 2 gervigas externos, 4a Prefeiurg).

SUBSECAOI

DA SECAC DE PROTOCOLO, EXFPEDIENTE E ARQUIVG-GERAL

Ar, 16 - A Segie de Protocolo, Expedisnic ¢ Arquive-Geral (SEPAR) sompsic;
i- . Promover ¢ roccbiments, mumsracloe, distribuiciis ¢ o contrele da

movimentagio de papdis nos drefos da Prefeifurs;

o- Fazer verificar s¢ o5 papsis reechides preenchem as condicdsn gerais
sstabelecidas, farendo recusar os que nfio 2isndam a exsas ca"xdzcbe

- Promover 4 smiissio do gaﬂfmﬁclba

- Promever o repistro do andamento dos papéis, o despacho final £ a data do
regpective  arguivamenio, fomecende o inferegzades ac mformacdes
solicitadas;

V- Promover 6 coiitiole dos prazes de parmanéncia dos papdis noz orgfos gus

o esicjam processando, fazends CoMuDICAr 808 Yesponsavels o caso de
mobservineia dos prazos presstabsieeidog;

V- Promover os trabalhos datilografices dos servigos de protocolo ¢ arquive;

Vil - Promover o recchimento de requerimentos e oficios  dirigidos ds
autoridades ¢ 305 Grgios da Prefsnng o providenciar sup disiribaiche;

VI - Prestar as informagdes selicitaday sobre o andamanto 2 daspachos nos
PrOCoEs0s;
- Farer contralar, 2m wmﬁsnaq{,ﬁu cam o8 demaiz Grpdos da Prefefiurs, a

movimentagic dos papéis ¢ processes;

X- Promover g manptenciio stuslizade do fchirio mumdérice 2 neminsl da
iodos os procsssos em andamento na Prefsitors,

M- Promover o recebimento, classificaclio, puarda e conservacko de procassos,
papéis, livios ¢ eulres documsntos que imteressem 4 Adminisiracio;

I - Framover ¢ atendimente, de acer dn oom os namms ssinbejacidas, dos
pedidos de remessa de processos ¢ demais dorwmsntes sob sua guarda;

X Providenciar az jumtadas solicitadas nos processos;
XV - Greanizar o sistema d¢ referéncia e de indices necessirios 4 pronta consulis

de gualquer documents arguivade,

¥V - Promover o colecionamente, & sncademacio 2 o atquivaments dz: jomnais 2
publicaces oficials de particular interesse da Prefeiturs;
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GABINETE DO PREFEIT(
1- Proimover a3 buscas pars fommechnants de certiddes quande reenlamments

requeridas e aorizadas por quem de dirzifo;

XVI- Supervisionar as informagBes a0z diversos Srefos da Prefettura a respeiis
de processos, papdis @ oulres docunieniss arguiv i‘:d{m, @ fager empresti-los
mediants recibo, quando ¢ mﬂe_ﬂmﬁm solicitados;

FATHIER Providenciar a incineraglio periddica dos pﬂpéz

¢ gdminigratives lyras e
o dn rdm o1
DL O3 um.ﬁumm.u&, dc scordo com a5 noTmas Gui Iv

ECIi AT matéria. )

SUBSECACT
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 17 - Ao Sctor de Palnimbnio compete:
i- Promover o levantamienio do mterial permanende da Profeinira;

Bromover 9 manntengio shalizada dos re

- gistrog do parimdnie mobilitrie
da Prefeibms; .

- Articuinrse com o Comigsfio de Pamimidnio para efeifo de baixa. nigs
ragistros, das baixas por venda, mudilizacls e "E‘;" igfismo doz Beng
Fermanentes;

V- Promover o arquivarents de sscrifuras, confratos & outroe documentos
relativos ae patrimbaic ds Prefaitura, de modo gue formecs. promiamente,
dados ¢ elementos de congnlin;

V- Providenciar a clazsificacfio ¢ numeracie do material, de acordo com a3
norinas de codificagiio)

vi- Providenciar a carea, aos Oredios da Prefeitura ds matorial pormancnts qus
the for distribiido;

Vil - Providenciar junto aos drgfios competentes, a recupsragio dos bens moveis
4 Prefaitura;

Vi Provaden imilo won anpios compeietdes, o lovantsmenio lopops
deingreacs £ ieiTenos: a sefem doados & Prefeiura:

X - Frovidenciar a fixachio da Piaca de identificachs dos bens permanentes;

X- * Tomar as providincias parz apuraclo dos desvies ¢ falMtes ds Denms
permanentes, evenmaimente verificados;

K- Proceder A confertncia da carpa (tsrme de responsabilidade) durame o mes
de dezernbro de cada ano, a partir do primeirs dis Wi, & cemipre que julgar
necaagdrin;

i Proceder & conforénia de fs,ﬁgﬁ {terine de responzabilidads} de material
dos Srefos, teda vez que e verificar mudanga de Chefis
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Articulat-se com o Almoxarifade, para manter stalizads a carsg (fsimo de
responsabilidade) distribuida, referante a bens permanentes;

Articnlar-ze com 2 Contabilidade, para efeite de regizive patrimonial
permaneiie; '
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seleléndls Bos casos releren o patrigbnio  #nobilisrio da
SUBSECAO I

DA SECAOC DE SERVICOS GERATS

A Seclio de Servigos Geraie (SESEG) compete:
CQuamte 43 atividades de Vigilineis ¢ Zeladoria:

Promover a sbarigs ¢ o fochamento das repartiches municipais nag horas
regnimmeniaras; :

Manter contrels de chaves das dopondéncias da Prefoitura;

Promover 4 conservagio, 5 impeza infemna ¢ externd do prédio, mbvais e
mstalacioy;

Promover & vigitincia dinmna ¢ noturna do prédio da Prefeinms;

Promover a Hgacho de ventiladores lures de demasis sparelnos elétricos € o
sen deslizamento no fim do expedicnte;

®andar hagfesr 2 descerrar as bandeirss nacional, estaduat ¢ anprcipal no
prédic da Prefeitura, nos horaries convencionais;

Iﬂspecianﬁr Coimn i"“éﬁiiﬁ* dade, ¢ prédio de Prefeiurs, pais sveriguar a
parfsiciio dos trabalhos cxsen fi s ¢ 4 nieeogsidads de repares;

Promover a conservaglic ¢ o repere dag instalagfes eléricns ¢ mdréulices da
Prefsitrg;

Promover a rfcunema,ﬁo de esquadrias, méveis e oulros niensilios da sede
da Frefeitura;

Quants 42 atividades de Portaria:

Promover o execuglio dos services de portaria, mantendo os quadros de
avizoz cm boa ordem ¢ atuslizados;

Prestar informacdes 3¢ pessoss que procuran a Prefeitura, para sohigio de
assumtos ds zou interesse ou de interesse colgtivo, orisntando-as 3 diripir-se

1¢ froiio rzspt.*r fvel peie irstamenie do caso aproseniads.

Quante as atividades ds Reproduglo de Cépias;
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Promover a execuclo dos serviges de eprodigho A2 copiss madisnie

z

requisiclio assinads por pessoa credenciada doy drefiae da Prefainia

i) Ouanto s atividades de Copa:

I- Promover o5 servigos d¢ copa;

i- Preparar e fazer gervir café 2 alime m.s;‘;ﬁa e peral nne repariigBes da gede
da Prefeitura, nos herdrios presstabelecidos,

SUBSECAGIV

DA SECAO DE INFORMATICA

Art 19 - A He ¢lie de Informatica compete:

I-- Promever 2 claBolagso 4¢ promwnds © splicatives de processaments de
dados pars o Orgios ds Prefeitis, em estreilo enfrosamento cofn os
usEarios;

- Proceder levantamento de necsssidades de informética junto aos orgBos da

Prefzitura, com vistss & claboraclio de projctes, programas ¢ prier ,dac‘m de
processamenio de dados:

o - Articular-se com as empresas sspecializadas sm Softwares com vistas a
r{}f:z:zhmaadﬂ de inzialagfes de Roftwarss adeguades fg neceszidades dos
érefos da Frefeihyrs;

v- Asgesgorar 65 nsufities ne zentide de consegnir methor milizacio de
Softwares;
V- Estabalecer normaz visande an bom Rmeionaimente ¢ conservacho dos

squipamentos de informstica om uso na Profcitura, analisande inclusive 23
propostaz ds firmas cspecislizadas cm mamutenclie ¢ repare. guando

necessiriag;
Vi - Promever ¢ frelnamento de fodos os nsnfrios d8 miered ampuiadaras da
Frofeitura, através de smpresas sspecializaday

VI - Elaborar, implantar & manter em funciohamente plane de sepuranch de
dados da Frefcitura, ocrzsnizando srguive de semarsnga (BACK.UP),
cotiiroiande a ufiliracio dos microcompuiadores, alravés de senhas ¢
conferincias periddicas, para evilar o BCESSO  por funciondrios nfo
crzdencizdos ¢ para detectar efen ﬁ?‘;taf drus,

SECAO VI

DA DIVISAC DE LICITACOES



1.

E DO PREFEITO
wvisio de Licitagfes (DIVLIC) compete:

TVisHe d

ol

Organizar ¢ manter ainalizado o cadasire de fornecedoras;

Organizar e manter atializade o cadastrs de pregos correntes dos materiaty
de emprego mais fregiiente na Prefeiturs;
Eiaborar & mentey atualirade os catdlogos de msteriais 2 ag i‘ipat‘:e;ztcs;

-~

Elaborar o5 quadros demonsiraitves referentes #s lickaglss

Elaborar os convitcs ¢ sditais relatives as licHacbes;

Reglizar, na forma das msbucfes especificas, as licitagfes, nas suas
diversas medalidadss, pars 2 aquisiciie ou alisnmagiie de  material
penmanecnte, matzrial do consume ou seTvigo;

Solicitar o prommeiamento dos érgdos téenicos, no case de aguisico do
materials ¢ equipamentos ﬁ'-:ﬁs‘;.‘tlali_ d

© CAPITULO IV
AR ATRIEHF‘&ES DOS DIRIGENTES, DA DELEG: ACAD DE
COMPETENCIAE DA SUB g"i"ITUK?:‘e.U
SECACT
DAS ATRIBUICOES
SUBSECACT

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAC E FAZENDA

1 - Ao Secrethrio Mimiivipal de Administraclio ¢ Fazende conpete!

Aszessorar o Prefeite na formmiagBo ¢ implantacho daz  politicas
administrativs, fiscal ¢ fazendiria da Prefeitura;

?rixmﬂv:fr o contiele da execuclo orcamentéris e g elaboracio do
rongrrama 45 desambolzo dos rocurses fingnecirog;

Manter e dirigir & execuglo das atividadas coniabeis em geral



f: oy ¢ copfrstes qgue

Opinar sm processos sobre celchragio tjc oTIVERioS
rnpligiem direta ou indiretamente  obri }‘ f'mf_znw rAE para o
Whmicipio; :

Y- ‘Administrar e farer movimentar os valorss mebilidries & os recursos
financeiros em conformidade com o plancs, programus, projeles @
orcamcnins aprovados;

Vi Participar de estides ¢ andlizes com vigtas a detsritingr peioridsdes
relaizvas 4 poiiica de lscabeaciio dos inbuios nnangipns;

vh - Promover czfudos peribdicoes sobic o comportamento da receita ¢ tomar as
msdidss necessirias para sva methoria;

VIII - Tomar conheciments, diariaments, do movimsnte financeire ¢ econdmice
verificande as é..,fmmbmda s de caixa & os crsditos da Frihimr

X- Coordenar 3z providéncias para ¢ recshimente das cotss de inibuios
partithades;

X- Aszinar ¢om o 5r Prefoite Municipsl, todos oz cheguer smifides pely
Tezouraria, com exceglio para oz cheques com tecursos do SLI5;

Xi- Aszsinar com o Chefe da Divigllo de Contabilidade (DIVCON) ¢ com o
Prefeite Municipal, o3 balancetss, balange geral com seus ancxos ¢ oulres
decomentas de apuraclio contébil 2 com g inclnsfia da assinatura do Chefe
da Tesonraria & Moviments de caiva disrio; .

K- Antorizar 8 restimiclio de débitos  relatives a  wibutos  lancados
ndevidamente; '

X - Diatermingr g reslizagiio do balance de tedes og valored de Toseuraria,
sfetiande sua tomada de comins sompre gue for mecessirie e,
obrigatoriaments, ne fitime dia de cada méiz ¢ s0 finsl do cxercicie
financeire:

V- Fropor ae Profolte a constitmighe do comissfos de awioria ¢ mventdrie
guando necesedrios;

=Y - Promover, um julzo ou fora ﬁeie através da Consulioria Jmidice. 2
Tepresentaclio = defesa doz ieresses da Farends Municipal:

HVI- Propor ao Prefeito o calenddrio fiscal do Municipio 2 providenciar ua
divulpagiio, depois de aprovado o decrzto;

XVIIL- Propor a stuslizagiio da Planta de Valores dos terrenos e edificagfes para
sfcito de iributaglo,

XV - Promover o lancaments ¢ a sivecadagho dos Tributos I‘viiii‘:icig:!ﬁis;

EI¥ - Prommeiar-s¢ 3 1espeito dog pq&mm de sharture de créditos adicionais sob

o aspecio ﬁﬂaﬂceuﬂ apreciando as repercilssfcs na programacio de caixa
da Prefeiturs;



A0
i3

GABINETE DO PREFEITO

KX -

XX~

-

I -

XXiv -

XXV -

XK -

XKL -
FEEI -

HXXIV -

XEEN -

X0V -

Articnlar em conjunto com Orglios fazendirios do Estado ¢ da Unille, com
cartdrios do registre hmobiliirio @ outrax entidades de direitp piblice ou
privado, visando i permmuta de mnformagbss, métedos ¢ téomicas de aglo
flscal; '

Acmnp{::ﬂmx; disviamentz. o mevimenie financeire e econdmice,

rificande 35 disponibilidades ¢ mandande recolhsr acs sstabsolecimentos
dﬁ ciddite, devidamente sutorizados pelo Prefeito. as guantiaz excedenites
s necesridades de pagamsntos;

Maovitnentar, jidaments coim o Prefeita, a2 contas banchriss da Prefeinms;

Autorizar g restifuigho de débites dos iributos lancados indsvidamenis;

Digtermingr & reslizagio do balangn de tedns oz valorss ds Tesoiwaria,
sfetuando a sua {omada ds conias, scmpre que coionder convenicnizmente
e, obrigatoriamente, no o dia de cado exercicio finangeiro;

Determinar 3 realizagie de pericias contdbeis que fenham por obictive
salvagnardar o8 fifaresses da fazends mumicipal

Fizar c alterar oz limites das zenas ¢ seferes fiseals; .
Juigar, em primeira ingifincia, oz proceszox de reclamecho comtre os
langamentos ¢ cobranga de tributes, bem como o2 recursos imerpostos
contra atos praticados no exercicio de sua competdneia;

Aprovar as fabglas de valorss do torvsmeow do cusio dz conmstuglo o ds
engnadramente dae adificagfes o snbmeté-1as ag Prefeilo para expedighio de
decreio rospectivo; :
Determingr 8 elsboraclic do Calendério Fiscal do Miumicipio;

Ingimnir ¢ fazer imztmir oz cominbuintss zobre o cumprimentoe da legislacio
fizeal, s2in por siendimento pegeoal cein poy meie do publicagfio d2 adifais,
avises, oficioy ¢ cireulares; '

Otientar & agho do pessoal da Secretaris junto aog contribuintes;

Fazer Rzcalizar a aplicagBo de dotagdes orgamentbriag,

Disterminar 2 cleboraciio de orifices ne sentide de evidenciar o
comportamento da receifa 4o Municipio;

Aprovar o calendirio ¢ oz csqusmas de pazamentos;

Fazer Inspacionar o procezso d2 lancamento de iributos, fazende comripllo
ou reforma-lo guando irrerulerments sxscutade,;



HETE -

YITV .

R .E

Liv-

3
LY

E'imlif_:ipie;

Tulgar, e prirneira ibstincia, 0% processes de constataglo de
spréensdes de mercadorins, mantends, reduzinds
penalidades impostas, guands for o casg;

e infraghes ¢
ou caicelando A

C_.v

Ficcalizar a aplicacls de crédites, bem come de dotagfies orpamentériag,
cﬂm'micsmdﬂ 20 Prefeito & aos drrios imteressados, com a devida
ecedéneia, o geu exgotamento;

Aprecentar ao Prefelto, na periedicidade determinada, relatdrios sobre
pasamentos sutorizados ¢ realizados;

Supervisionar o conirele da exccugBio orgamentiria, de mede quec a1
Adminisiracio cstoja perman nentemente @ par da cxccugio do programas ou
planos de trabalhe previstss no oroamento;

Coordenar as providénciss pars o reechimente das quetas Federsiz ¢
sstadiais:

Mandar claborar propostas para a shortura do crédites adicionais;

Dar parecer nos pedidos de isenclio, encaminhande ao Prefeito agueles guie
jEar pm‘;@é_@nms:_

Supervisionar a revisfio £ andlise de cnstos;

Coordenar providéncias para s reslizacho de anditorias internaz da
adminisirag #o;

.
bdifgatiiingBiloN

Despachar o expediente da Secrefaria ¢ dar parecer em pﬂ:a cessas sohre of
guais nscessariaments tenha gue se pronunciar;

Expedir afos a,lznim&* fivos necessfirios i piividades da Secrotaria;

Assessorar o Prefetio na fmmuing,ﬁo da politica administrativa da Prefeiura
relatives 2 gssuntes increntes 3 Secrsfaris;

;*;s-qﬁa—»: ‘“ﬁi’ os demaiz frefdos na implantacio ¢ cxceuglio da politica
ds g,

Supervizionar og rabathes afetos ace 6rpios da Secerstaria, orientando o3

seus dirigentes subordmados ds acorde com as dirstrizezs ¢ politica
niinistrativa estabelecidas:
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Conceder, nos fermos da lomislacic vieente, licencas 3 servidorss
articu ,

municipais para trato de interesse particular,

LVI- Proper ao Prefeito a lotagio dos drgfos da Prefoitura, ouvidas as dircgées
respectivas;

Vi - Encaminhar ae Chele do Exscutive sditals para 4 realizaciio de concursos

publicos para provimentoes de cargos;

LVIE - Propst 50 Prafaito sponizacho para 5 realizacio de provas para scisgle de
pessosl 8 ser admitide na Prefeiturs;

LiX- Homolozar o5 resuliadoes dos concursos piblicos;

1X- Digformingr ¢ recitamenic dos funcionirios municipais, em coordenagio

com oF orpdes covelvidos:

LX1. Asginar- gz carteiras profiszionaiz do peszoal da Prefeiturs sujeito 3
izrisiacio irabalhists; '

LEG- . Detenminar straves de gtos nonmatives, 3= comsignsodes qus conztarfo das
folhas de pagmmnents;

LXI - " Aplicar, faser aplicar, orientar ¢ fiscalizar a3 cxocuclo d&s iolz ¢
regulmnentos raferentes ae pegsoal da Prefeitura, bem como estabelece
natings destinadas o uniformirar o aplicagio du legizlacha;

IXIV- Referendar os deeretos stinenfes 3 Secretaria Municipal d2 Admimistraghe ¢
Fazends;

1RV - Emiir parecer sobre quesibes de administracfio geral gue lhes zejam
submetidas pelo Prefsite;

IXVI- Examiwg, iﬂﬁ}i‘*’ﬂﬂf ¢ encaminhar todes 63 requerinentos atinepte« ,‘-a
Seerctaria Municipal de Administraciio ¢ Fazends cujs decisio caiba
Prefeito;

LXvn- Propor 2o Prefelio a venda de moaterials que n¥o possam 5o recuperades om
condigbes vantajosas ou nldo ofsragam infercsse para as afividades da
Prafojinrg:

LEVHI - Awtorizar g reslizacie de despesas avé o limite estabelecido pela legislaglo
em vigor que dispensa o processo loitntdrio)

157 - Constitir a8 comissfes para julgar a8 Concorrdneias para aquizighe de
material ot para contraiagio de serviges 2 de ohrag

1XX - Presidiv a sessho de aberiira de propostas resultantes das concorréncias

publicas;
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'u' PR L WY ]
ogeder, com of f mais membres da Comisso de Licitaglio, ao
ehimento ¢ 4 abernig 428 propostas de fornecimento de material ou ds

I3

5
stacho de eotvigos ou de obras ne din ¢ hora marcados, fazendo abzarvar
o5 05 procedimentos repulamentarss; ‘ '

LXXIT - Emitir parecer sobie az cencorréneias pitblicas;

13500 - Orieniar o8 subordingdos ne omnpriments ds geie deversy & guIag
afribuiges,

LIV - Praticar afos de administyagls, no bmbite de sus competéncia ¢ zelar pela

ebservancia das normas ¢ instrugbics afetas & Secretaria;

LXXY - ijespachar expediente da Secretaria ¢ dar Parecer em processes zobre o8 ST
quais peecssariamente fenha que se pronunciar;

L¥XVI- Delegar competingia, indicando 0o ato proprie, com exatidioe a auteridade
delcpada
SUBSECAQTH

DO% CHEFES DE DIVISAC E DE SE

o
el
el
C:I

Art. 32 - Aos Chsfss de Divislio 2 42 Secllo compete:
I- Dirigir ¢ admuniztrar o5 6rgllos sob sua responsabilidade;

IL- Flancjer, coordenar, onicutar, c/ou cxccutar cstudes, planes. projeios,
programag ¢ atividades, no imbito de suas atiaglies;

i - Promover a claborac#o de orcaments, levantamente de custos, necessirion
20 desenvolvimento dos trabathos de sens respectives drgfos;

w. - Praticar atos pertinentss 3s afribuicfos gue the forom delegadas pslo
Secretaria;

V- Cumprir ¢ fazer comprir ag determinagfies superiores, normas ¢ instrugdcs
viganies,

V- Despansahilizar-se pele material e equipaments em uso nos frgfes sob sus
suparvisio;

VI - Orientai 0§ subardinados no cmuptimente de sens deverss ¢ S48
atribuigdes:

b tHE Dospachar o cxpediente do drefio gue ﬂ:pen*is”nﬁ ¢ dar parccer om

precsssos (ue necessariaments fonba que s pronunciar,

Parigrafo Unico - compets ainda aes Chefes de Divisiie, ¢ de Secie, pencricamente, atém
de supervisionar ¢ dinigir o5 irshalhoes do drzlie do guo ssjam timlares, a
r2aporabilidade pelo cumm imento das atribuicfes de gue wata 6 Ca m‘uiﬁ
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e o ﬁuimw quc Ihe forem delepadss do acordo com este regimento ¢

3
glacho em vignr

¥

lagis
ECAOT
DA DELEGAGAG DE COMPETENCIA
Ari 23 - A dsicracio de gompsifneis ¢ o insirumenis ds d:egs_nfmﬁzagiis

administrativa para assefurar maiot rapidez ¢ objetividade s decisbes,
situando-s¢ na pm}amldadc dos fatos, poasoas ou pmb!.,mas a atender,

Aft 24 - E faculiade 26 Secretirio Mumicipal de Ffﬁﬁi‘zﬁ:} delegar compettngia
conforme dispuser em afos proprios ¢ desde que as nocessidades sejam bem
i atlilcad 5 S duﬁ.ﬂ.l a5,

=

Parderafe Unice - O afo de delepagle indicar scmpre com precisio a autoridade
delopamie, a muoridade delepada, 35 atribuicles £ 2z responsabilidades
objsto da delegacio.

SECAOTI _
DA SUBSTITLICAD

Art. 25 - . Todo tintlar em carge de comiselio, om cago de impedimento nfio supetiof 8
31 (trinta ¢ um) dias consecutivos, se r4 subztiido por pessoa indicada a0
Prefiito pelo Seerctirio Municipal éﬂ Administragie ¢ Fazenda, 3 fm de
epressitar interinamente pele cargo ou funcho.

CABMTULG

DOS DEMALS SERVIDORES ‘ .
AL 26 - Cumpre soz servidoret ciyjse aifibui¢fs: nfe ferem especificadas pesie

Repimemto, observar as prescrichss lezals ¢ repulamentarss, cxsouiar com

zelo e presteza as tavefag que forem cometidas, obedecer as ordens €

sterminacbes superiores & formular sugestSes, vizande a0 aperfzicoamento
"o trabalho.

Pardgrafo p TTnico - Compete 4 Chefia imedista determingr sivibui¢des aog servidoree de
que frata este artiro.



Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPERI

CAPITULO VI

GUADRD DE FERROAL

Art. 27 - Ficam criados na estruturs bésica da Sews ?_3 ria Municipal de Farends e
Adiinistracie og cargos de E!if}'i-’ﬁhtfﬂt el comissio, com a8 fegpefztivﬁg
simbologias, constanies do Ancxo I desic Regimemto, que {3z parte
tegranie da prezenis Lel

Parferafe Unice. O gquadre dc Pessoal da Scorctaria Mumicipal de Fazenda s
Administraclo (SEMFA) passard 2 ser constiinide dos Cargos em
Comissio & dos Carpos Efetivos consiantes do anexo I deste hEE‘mEHd}
Intemo, fcando cxtintos todos os carpos comissionados shimlmente
exisientes ng eshninra adminiztrativa dae referida Secretaria.

CAPITULO VE
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 28 . O Secretiric Municinal de Farends ¢ ;‘n,d, inictracho, poderd  inetai

mecanismos dc natureza fransitdria, visande 3 solugdo de problemas
cspecificos on nocessidades emergentss.

Art. 29 - Caberd o Scerctirio Municipal de Fazenda ¢ Adminiztraclie, no dmbito de
gun stuaclio, desipnar comizefes e prupes de tinbalhc, ebjetivande a
claberagio ou execucls de programaz e projetos, beEm GOm0 4
apsrfeigeamento institucional da Secrctania,

Awd 35 A pnpan sawnionns snmriotas sanpfs ETEardasanasdba s mr.n'iﬂg.‘l_nn o
Sl FAF - LA RHSLUER UL ;ai}: zmu }H-Ew' iE ibmal AE;HHUIHQ BG!HU ITHE LV ILEES f}fi
titnlar da Sceretaria Municipal d azenda ¢ Adminisiragio,

Avt 11 . A= d#";}mac decarpenter dn g;}h;-aoﬁn desta Tot ¢ -arperda & Conla an
orgamento vigente, ficando o Poder Executivo autorizade, per Decreto, 2
by créditos suplementares que s2 fagam necesshrios.

Art. 32 - A presents Lei entrard om viger gir] Ac jangirg- 4 . revogadas as

dizposigbes em coniririo. €
frelos de Vasco

Profeito de Japeri
Inperi, 09 de dezambro de 1953,
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ANEXO |

Cargos comisgionados da Secrataria Municipal d% Fazends

L t]

Adminlstraeds -~ SEMEA:

acratzrio Municipel de Adminlsliegsc @ FeEenRdR ZM 01
hafe da Divisdo de &adaﬂtre recn,ccntaonamma DICTE) DA5-14 1
f

'i_ o e f

Chef& da ..;;agzan e Ingbnté e Conirole {fﬁ ‘dea ﬁ'\%wa (BECOL) | DAS-Y

i
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L

Gi
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{ DAS-1 £4
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DAS-2 N

Lhé‘e c!a Se¢ de znfernﬂa ca fSEiNF) L DAS-Z 01

Assessor Administrativo _ DAS3 G2

Chefe da Divisdo gs Liciisgao {DIVLIC) DAS-1 01

Chefe da Segéo de Cada %%‘ & Licitacéo (SELIC) DAS-Z O
Assessgor de Lictacao
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21 Estado do Rio de Janeiro
* CAMARA MUNICIPAL DE JAPER!

COMISSAO DE CONSTITUIGAO, JUSTIGA E REDAGAO FINAL

PROJETO Ne 198/98
AJIOR: PREFEITO M. DE JAPERI

Designo Relator o Vereador

Nt

PRESTDENTE

O Projeto em tela de autoria do PREFEITO M. DE

JAPERI , cuja ementa e: "DISPOE SOBRE O

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARTIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Apreciado pelos membros desta Canisséo, recebe parecer favoravel tendo em vista

nao se constatar qualquer infrigencia quanto a sua constitucionalidade, justiga
e redagao final.

E sendo assim, apoem suas assinaturas conforme se ve




COMISSAO DE ORGAMENTO, FINANGA, ECONOMIA, FISCALIZAGAO FINANCEIRA E TOMADA DE CONTA

PROJETO Ne 198/98
AUTOR: PREFEITC M. DE JAPERI

Designo Relator o Vereador

PRES7/E|(=P£ DA COMISSAD

O Projeto em tela de autoria do FPREFEITO M.
DE JAPERI , cuja ementa Z DISPBE SOBRE O

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARTA MUNTCIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO 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, / /




