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NOTA DA EDITORIA

ERRATA ,

NA EDIGAO N° 328 , NO CABEGALHO DAS PAGINAS DE 2 A 12
ONDE SE LE: 15 DE OUTUBRO DE 2012

LEIA-SE: 22 DE OUTUBRO DE 2012

DECRETO N° 005, de 09 de Janeiro de 2013.
ESTABELECE O REGIMENTO INTERNO NA ESTRUTURA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Marica no uso de suas atribui¢des constitucionais e Legais:

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a estrutura interna da Secretaria Municipal de Fazenda,
e dos novos cargos criados pela Lei Complementar 221, de 27 de Dezembro de 2012.

CONSIDERANDO a responsabilidade desta Secretaria Municipal de Fazenda em editar € encaminhar a
Chefia de Gabinete os respectivos Regimentos Internos, para andlise e posterior requlamentagéo mediante
Decreto Municipal a ser publicado no Diario Oficial do Municipio, conforme o disposto no artigo 40 da Lei
Complementar 221, de 27 de Dezembro de 2012.

DECRETA

DO REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFA
CAPITULO |
DANATUREZA E DAS FINALIDADES

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFA integra a Administragdo Direta da Prefeitura Municipal
de Marica, como 6rgéo de atividade meio, para nos termos do artigo 10 da Lei Complementar n® 221, de 27
de Dezembro de 2012 cumprir suas finalidade, competindo ainda:

| - organizagéo, gerenciamento e disciplina dos processos de arrecadagéo, orgamento, execugéo financeira
e contabilidade publica;

|1 - elaboracéo do Balango Geral do Municipio, com a proposicéo de medidas objetivando a consolidacéo das
informagdes financeiras e contabeis dos diversos setores do Poder Executivo;

Il - atuagao na formulag&o da politica econdémico tributaria do Municipio;

IV - administracéo da fazenda municipal;

V - diregdo, administragdo, orientacdo e coordenagéo das atividades de tributagéo, arrecadagéo, fiscaliza-
cao, recolhimento e controle dos tributos e demais rendas do erario;

VI - gerenciamento do sistema da divida publica municipal;

VII - administragdo do fluxo de caixa de todos os recursos do Municipio e o desembolso dos pagamentos;
VIII - gerenciamento do sistema de execugao, financeira e contabil-patrimonial dos 6rgéos e entidades da
Administragdo Municipal;

IX - assessoria direta ao Chefe do Poder Executivo e Gestores da Administragdo Direta, Autarquica e Fun-
dacional, de forma autbnoma, no &mbito de sua competéncia.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA OPERACIONAL .

Art. 2.° Dirigida por um Secretario Municipal, com auxilio de Org&os de Assisténcia Direta e Imediata do
Secretario, compostos por uma Chefia de Gabinete, uma Assessoria Especial Técnica, Juridica e Junta
de Recursos Fiscais; e uma Assessoria Especial de Projetos e Atendimento ao Contribuinte, por Orgdos
de Planejamento, Coordenacg&o e Supervisao de Sistemas, compostos por uma Subsecretaria de Receita,
Subsecretaria de Tesouro e Despesa, Subsecretaria de Gestdo Fazendaria e Subsecretaria de Tributos,
além de contar com Orgéos Vinculados e Colegiados, a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFA tem a
seguinte estrutura operacional:

| ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA DO SECRETARIO:

1. CHEFIA DE GABINETE

-Departamento de Arquivo e Documentagéo
-Departamento de Material e Patrimonio
-Departamento de manutengéo e Transporte

2. ASSESSORIA ESPECIAL TECNICA, JURIDICA E JUNTA DE RECURSOS FISCAIS

-Junta de Recursos Fiscais

-Geréncia de Primeira Instancia

-Geréncia de Analise e Instrugdo de Processos

-Geréncia de Imunidade, Isencdo e Remisséo

-Geréncia de Estudos Tributarios e Elaboracéo de Normas

3. ASSESSORIA ESPECIAL DE PROJETOS E ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

-Departamento de Planejamento e Execugéo de Projetos
-Divisao de Atendimento ao Contribuinte /Cidadao
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-Divis&o de Atendimento Empresarial
-Divis&o de Atendimento Volante (Fazenda Mével)
-Divis&o de Tele Centros

IIl. GRGAOS DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAQ E SUPERVISAQ DE SISTEMAS:
1. SUBSECRETARIA DE RECEITA

-Geréncia de IPTU e Taxas Imobilidrias

-Geréncia de Cadastro Imobiliario

-Geréncia de Andlise e Controle de Procedimentos
-Geréncia de Atualizacéo e Revisdo Cadastral
-Geréncia de Supervisdo de Campo

-Geréncia de ITBI

-Geréncia de ITR

-Geréncia de Informagdes Cartograficas e Base Cartografica
-Geréncia de Cadastro e Inscri¢ao Mercantil
-Geréncia de Fiscalizagao de Atividades Econdémicas
- Geréncia de Tributos Mercantis

2. SUBSECRETARIA DO TESOURO E DESPESA

—Departamento de Finangas

-Geréncia da Divida Publica

-Geréncia de Controle das Disponibilidades
-Geréncia de Programacg&o e Desembolso

—Departamento Técnico Contabil
-Geréncia de Apoio Técnico Contabil

—Departamento de Contabilidade

-Geréncia de Orientacéo e Escrituragdo Contabil
-Geréncia de Conciliagdo da Receita

-Geréncia de Elaborag&o e Anélise de Balango

3. SUBSECRETARIA DE GESTAO FAZENDARIA

3.1-Departamento de Gestdo Fazendaria
-Geréncia de Apoio a Acéo Fiscal
-Geréncia de Programacé&o Fiscal, Pesquisa e InveSistema Tributariogagéo

3.2-Departamento de Cobranga, Controle e Arrecadagéo

-Geréncia de Cobranca Administrativa

-Geréncia de Processamento e Analise de Movimentagéo e Arrecadagédo
-Geréncia de Programacgéo e Modernizagéo de Cobranga

-Geréncia de Tele Cobranga

3.3-Departamento de Receitas Transferidas

3.4-Departamento de Tecnologia Tributéria
-Geréncia de Projetos e Manutengao de Sistemas
-Geréncia de Sistemas e Informacdes Geograficas
-Geréncia de Suporte Técnico e Apoio ao Usuario

4. SUBSECRETARIA DE TRIBUTOS
-Geréncia de Fiscalizagdo e Autenticagao de Certiddo negativa
-Geréncia de Plantéo Fiscal
-Geréncia de Controle de Documentos Fiscais
-Geréncia de ISSQN e ISSQN Web
-Geréncia de Monitoramento do Simples Nacional
-Geréncia de Fiscalizagao de Grandes Contribuintes e Concessionarias de Servigos Publicos
-Geréncia de Fiscalizagao de Tributos Imobiliarios, Taxas Imobiliarias e Mercantis
-Geréncia de Fiscalizagdo Conjunta e Integrada ao Estado e Unido

IIl. GRGAOS VINCULADOS E COLEGIADOS:

1. NUCLEO ESPECIAL DE MODERNIZAGAO DA ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA (NEMAT)/PMAT -BN-
DES E PNFM - BID

2. COMITE DE CREDITO MUNICIPAL
3. COMITE GESTOR DE LEGALIZAGAO DE EMPRESAS - “EMPRESA MAIS FACIL”
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4. COMITE GESTOR DE CAPACITAGAO DE SERVIDORES

5. CONSELHO MUNICIPAL DE CONTRIBUINTE

6. COMISSAQ DE AVALIAGAQ IMOBILIARIA

7. DELEGACIA DA JUCERJA

CAPITULOIII X

DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 3.° A Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFA - vinculada ao Gabinete do Prefeito, tem como finalida-
de executar, de forma transparente e justa, o controle da administragéo tributaria e fiscal do Municipio em
busca do bem estar social.

Art. 4.° A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

I- Programar, coordenar, dirigir e controlar a administragéo tributaria e fiscal do Municipio;

II- Administrar a Secretaria, com estreita observancia as normas legais e atos normativos;

ll- Planejar, coordenar e supervisionar a execucgdo das atividades relativas a organizag&o, planejamento,
orgamento, recursos humanos e de servigos gerais, no &mbito da Secretaria;

IV- Fixar as prioridades, diretrizes, metas e politica para consecugao dos objetivos da Secretaria;

V- Exercer a lideranga politica e inSistema Tributariotucional da Secretaria, promovendo contatos e relagdes
com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais;

VI- Assessorar o Prefeito e os outros Secretarios Municipais em assuntos de competéncia da SEMFA;

VII- Fazer indicacées ao Prefeito, para o provimento de cargos em comissao e prover as fungdes comissio-
nadas, no ambito da Secretaria;

VIII- Designar servidores para responderem provisoriamente, em casos de vacancia, pelo expediente das
unidades que compdem a estrutura organizacional da Secretaria, até que sejam supridas por ato proprio;

IX- Delegar aos servidores, atribuicdes que estejam no @mbito de sua competéncia, e de acordo com os
ditames legais;

X- Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, buscando, antes, a orientagéo do Prefeito;
XI- Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua deciséo;

XII- Propor ou baixar normas de sua competéncia;

XIlIl- Apresentar ao Prefeito, periodicamente, relatério critico-interpretativo das atividades da Secretaria;
XIV- Assinar contratos, convénios e protocolos em que a Secretaria seja parte;

XV- Aprovar o planejamento das atividades e o orgamento da Secretaria;

XVI- Ordenar a realizagdo de despesas;

XVII- Designar servidores da Secretaria para utilizagao de suprimentos de fundos;

XVIII- Representar externamente a Secretaria nos assuntos de sua competéncia;

XIX- Propor a realizagdo de concursos publicos para preenchimento de cargos vagos existentes na Secre-
taria;

XX- Promover a divulgag&o de projetos e realizagbes da Secretaria;

XXI- Definir politicas sobre desenvolvimento dos recursos humanos da Secretaria;
XXII- Aprovar planos de comunicagao social;

XXIlII- Referendar todos os atos concernentes & Pasta;

XXIV- Promover integragdo com o Governo Federal e Estadual para o desenvolvimento de programas e
projetos relativos & Pasta;

XXV- Exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito.
Art. 5.2 A Chefia de Gabinete compete:

I- Preparar o expediente do Secretéario;

- Coordenar e organizar a Agenda do Secretario;

I1l- Ordenar o atendimento do pUblico no Gabinete, Atender as pessoas que procuram o Gabinete, encami-
nhando-as aos setores responsaveis pelo assunto;

IV- SubSistema Tributariotuir o Secretario de Fazenda em suas faltas e impedimentos;
V- Analisar os processos de pagamentos;

VI- Coordenar e supervisionar o quadro de pessoal da Secretaria;
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VII- Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no que concernem as suas atividades politicas,
sociais e administrativas;

VIIl- Encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a instruir e esclarecer assuntos que
devem ser submetidos a consideragao do Secretario e dos Subsecretarios;

IX- Atender as solicitagdes de outros setores do Governo Municipal;

X- Propor ao Secretario medidas visando propiciar e manter a eficiéncia e o bom funcionamento dos servigos
da Secretaria;

XI- Divulgar as ordens do Secretario;

XlI- Receber e distribuir as correspondéncias enviadas ao Secretario e aos Subsecretarios;
XIIl- Executar as atividades de apoio operacional, necessarias ao funcionamento do Gabinete;
XIV- Zelar e responsabilizar-se pelo material permanente do gabinete do Secretério;

XV- Coordenar o fluxo de informagdes e as relagdes pUblicas de interesse da Secretaria;

XVI- Representar a Secretaria em foruns, seminarios, reunides, comissdes e conselhos, quando determi-
nado;

XVII- Exercer outras competéncias correlatas.

§1° - Ao Departamento de Arquivo e Documentagao, compete:

I- Manter organizado o arquivo dos expedientes do Gabinete;

II- Efetuar servigo de protocolo, quando da solicitagdo de desarquivamento de processos;

lIl- Manter atualizado o sistema de arquivo da Secretaria Municipal de Finangas, em obediéncia as normas
vigentes;

IV- Controlar a retirada e reposi¢do de documentos do arquivo;
V- Zelar pela conservagéo e restauragdo dos documentos Arquivados sob a sua guarda;

VI-Propor a destruicdo de papeis arquivados que nédo tenha valor legal, histérico ou administrativo, obser-
vando os prazos estabelecidos na legislagdo vigente;

VII- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas, dentro de sua area de competéncia.
§2° - Ao Departamento de Material e Patrimonio, compete:

I- Definir e executar politicas de suprimentos;

II- Suprir as necessidades de materiais e servicos da SEMFA,;

Ill- Supervisionar, orientar e controlar os procedimentos referentes as atividades de compras, estoques,
controle de contratos;

IV- Conduzir os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de forma a atender a
legislagéo em vigor;

V- Organizag&o do cadastro de fornecedores;
VI- Controlar a qualidade dos materiais e servicos adquiridos;

VII- Promover o controle da execugédo dos contratos e convénios firmados pela SEMFA, relativos a supri-
mentos;

VIII- Receber notas fiscais provenientes de contratos;
IX- Executar as atividades relativas ao controle, recebimento e entrega de materiais no ambito da SEMFA,;

X- Efetuar levantamento das necessidades de materiais, inSistema Tributériotuindo para esse fim, um ca-
lendério de compras;

XI- Planejar organizar e manter atualizado o sistema de estocagem de materiais;
XlI- Definir os niveis de suprimentos de estoque;

XlIl- Controlar a qualidade dos materiais recebidos, estabelecendo interface com a Geréncia de Suporte
Operacional;

XIV- Efetuar o controle e o registro de consumo de cada unidade administrativa da SEMFA, por meio de
relatorios bimestrais;

XV- Controlar e executar o registro de materiais e equipamentos, integrantes do ativo permanente;
XVI- Controlar e acompanhar o registro cadastral de bens patrimoniais, mantendo-os atualizados;
XVII- Promover a identificagéo, localizagéo do registro de entrada, transferéncia, baixa, utilizagéo racional,

manutengéo, reparo, informagdes do estado de conservagao ou deterioragao emissao e controle de cautelas
e outros servigos relativos aos bens patrimoniais;
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XVIII- Promover inventarios periédicos nas unidades da SEMFA, identificando material ocioso, obsoleto ou
inservivel para fins de alienagéo;

XIX- Executar as atividades dos bens patrimoniais, zelando pela sua boa conservagao e localizagéo;
XX- Exercer outras atividades correlatas.
§3° - Ao Departamento de Manuteng&o e Transporte, compete:

|- Todos os itens relacionados ao Transporte deverdo ser realizados junto ao Departamento de Controle de
Frota da Prefeitura caso houver.

[I-Manter os veiculos da frota da SEMFA em plenas condigdes de utilizagéo;
I1l- Apurar responsabilidades dos danos causados aos veiculos da frota da Secretaria;
IV- Planejar, controlar e acompanhar a manutencéo; preventiva e corretiva da frota da SEMFA,;

V- Controlar e acompanhar o consumo de combustiveis e lubrificantes da frota, expedindo relatorios sema-
nais, viabilizados pelo sistema gestéo de frota, inferindo parametros para as atividades desempenhadas;

VI- Controlar e executar os procedimentos referentes a legalizagéo, ao licenciamento, ao emplacamento, ao
registro e guarda da frota da SEMFA;

VII- Supervisionar e acompanhar as atividades de limpeza, higienizagéo, conservagéo e vigilancia de bens
imoveis da Secretaria;

VIIl- Manter e supervisionar a manutengdo dos bens méveis e iméveis da SEMFA,;

IX- Fiscalizar a execugéo dos servios de conservago, conserto dos equipamentos de telecomunicages e
reparos em moveis e divisorias;

X- Orientar a conservagéo e utilizagdo de moveis, utensilios, material em estoque, providenciando condigées
necessarias para evitar deterioragao e perda;

XI- Acompanhar a execugao dos contratos de manutengéo dos sistemas de telecomunicagdes;

XlI- Fiscalizar a utilizagao dos servigos telefonicos, observadas as normas internas vigentes;

XIIl- Exercer outras atividades correlatas.

Art. 6.2 A Assessoria Especial Técnica, Juridica e Junta de Recursos Fiscais, compete:

|- Decidir por meio de pareceres sobre a percepgéo de recursos;

Il - Aprovar a ata da sesséo anterior;

[ll- Converter julgamentos em diligéncias;

IV— Aprovar acord@os e outras resolugdes;

V- Propor aplicagao de equidade nas decisdes proferidas por meio de acérdéos;

VI - Estabelecer, mediante resolugdo administrativa, os dias e horarios para as reunides ordinarias;
VIl - Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periodico de atividades;

VIII- Desenvolver outras atividades correlatas.

§1°- A Geréncia de Primeira Instancia, compete:

|- Analisar, emitir parecer e decidir em processo de impugnagéo aos Autos de Infragéo e Intimag&o e em
processos a revelia;

II- Solicitar diligéncias aos demais setores da SEMFA quando os elementos constantes do processo forem
insuficientes para conclusdo do parecer;

1l- Comunicar ao contribuinte a decis&o do processo de seu interesse;

IV- Sugerir alteragdes em leis, decretos, portarias e atos administrativos que versem sobre assuntos de
natureza tributéria ou processual tributaria municipal;

V- Orientar os contribuintes acerca do andamento e da situagéo dos processos afetos ao setor, quando
solicitado;

VI- Responder as consultas relativas a aplicagéo e interpretagdo da legislagéo tributaria, formuladas pelos
contribuintes;

VII- Propor medidas visando a uniformizag&o e simplificagéo de procedimentos;

VIII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periédico de atividades;

IX- Exercer outras competéncias correlatas.

§2° - A Geréncia de Analise e Instrucdo de Processo, compete:

I- Analisar e emitir pareceres relativos a processos de pedido de Cancelamento de Débitos Tributarios, Re-

Sistema Tributariotuicdo e Compensagéo Tributaria, Imunidade Tributéria, Isencéo, N&o Incidéncia Tributaria
e Impugnacéo ao Termo de Exclus&o do Simples Nacional;
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II- Emitir certiddes de Isengdo, N&o Incidéncia Tributaria e Reconhecimento de Imunidade Tributéria;

I1l- Solicitar diligéncias a Diviséo de Fiscalizagdo quando considerar que os elementos constantes do proces-
so0 s&o insuficientes para conclus&o do parecer ou despacho;

IV- Orientar os contribuintes acerca do andamento e da situagao dos processos afetos a Geréncia, quando
solicitado;

V- Comunicar ao contribuinte o resultado do processo de seu interesse quando apreciado pela Geréncia;
VI- Emitir relatérios técnicos e Gerenciais sobre as atividades desenvolvidas pela Geréncia;

VII- Executar outras atividades que forem atribuidas, por autoridade superior ou cometidas por meio de
normas;

VIII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periodico de atividades;
IX- Exercer outras competéncias correlatas.
§3° - A Geréncia de Imunidade , Isencdo e Remisséo, compete:

I- Analisar os pedidos de remissao tributaria do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU, dos contribuintes
de baixa capacidade contributiva de acordo com a legislagdo municipal especifica;

II- Analisar os pedidos de isengéo do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU, dos contribuintes de baixa
capacidade contributiva;

lll- Executar analise prévia no processo para avaliar a procedéncia do pedido e necessidade de visita “in
loco”;

IV- Realizar “pesquisa de campo”, mediante visita ao contribuinte e outros procedimentos de pesquisa sécio
econdmica, para a verificagdo do cumprimento das exigéncias legais relativas a concesséo de isengéo e/ou
remissdo de IPTU, quando da solicitagéo de tais beneficios pelo contribuinte;

V- Manter atualizado o sistema informatizado da SEMFA;

VI- Recepcionar e orientar o contribuinte acerca do andamento e da situagéo do processo de seu interesse;
VII- organizar o arquivo de documentos e o tramite de processos na Geréncia;

VIII- Propor medidas visando a uniformizagéo e simplificagéo de procedimentos na Geréncia;

IX- Propor, acompanhar e avaliar indicadores e metas das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

X- Emitir relatérios técnicos sobre as atividades desenvolvidas pela Geréncia;

XI- Analisar as informagdes constantes nos processos de isengao tributaria apos a visitagéo;

XlI- Emitir parecer conclusivo nos processos de Isengéo de IPTU;

XIlI- Emitir certiddes de Isengao e remissdo de IPTU conjuntamente com a Subsecretaria de Receita;

XIV- Inserir no Sistema Informatizado da SEMFA os dados dos processos;

XV- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periodico de atividades;

XVI- Exercer outras competéncias correlatas.

§4° - A Geréncia de Estudos Tributérios e Elaboragdo de Normas, compete:

I- Assessorar ao Subsecretario Adjunto de Receita em matéria de legislagéo tributaria;

II- Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias, instrugdes normativas e outras normas que
versem sobre matérias de natureza tributéria;

Il Propor modificagdes na legislagéo tributaria visando & simplificacéo de procedimentos e obrigagdes por
parte dos contribuintes;

IV- Propor a atualizagcdo e modernizacéo constante da legislagéo tributaria;
V- Redigir mensagens juSistema Tributarioficativas da proposigao de projetos de leis;

VI- Manter intercambio com outros municipios, visando identificar e propor inovagdes legislativas e de pro-
cedimentos administrativos fiscais;

VII- Acompanhar no Jornal Oficial do Municipio os atos de natureza tributaria visando identificar eventuais
inconsisténcias ou erros de publicagao;

VIII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periodico de atividades;

IX- Exercer outras competéncias correlatas.

Art.7.° A Assessoria Especial de Projetos e Atendimento ao Contribuinte compete:

I- Coordenar, controlar, fiscalizar e acompanhar a execugéo de convénios, acordos, ajustes ou instrumentos
similares de natureza financeira firmados pela SEMFA com 6rgédos da Administragdo Publica, Federal, Esta-
dual e com entidades privadas sem fins lucrativos e entidades com finalidade educacional, filantrépica, des-

portiva, benemerente ou de natureza afim, facilitando o acesso as informagdes e procedimentos atinentes a
celebragdo, execucao e prestagdo de contas, instruindo inspegdes e auditorias que se fizerem necessarias;
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- Orientag&o e supervisdo dos trabalhos das Geréncias referentes ao contribuinte e empresarial, visando
ao alcance das metas estabelecidas pela Secretaria;

lll- Coordenag&o dos procedimentos do atendimento ao contribuinte e empresarial, assim como apresenta-
céo de propostas visando & melhoria da qualidade no atendimento;

IV— Coordenacéo de programas e normas de procedimentos, visando a modernizag&o e aperfeicoamento do
funcionamento do atendimento ao contribuinte e empresarial;

V- Atualizagdo e Gerenciamento dos servigos de atendimento ao contribuinte e empresarial via Internet
e por meio de equipamentos de auto atendimento e, quando possivel, apresentagéo de novas propostas
voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos de auto atendimento;

VI- Instrugéo de processos relativos ao atendimento;

VII- Acompanhar, controlar e avaliar a qualidade do atendimento ao contribuinte, observando o cumprimento
da legislagdo municipal;

VIIl- Adotar medidas para a racionalizagéo e simplificagdo dos procedimentos de rotina, visando a melhoria
do atendimento ao contribuinte;

IX- Emitir Certiddes Negativas e Positivas de Débitos Tributérios pelo Sistema Tributério, de acordo com a
legislacéo vigente;

X- Coordenar e assinar a frequéncia dos servidores do CAC;

Xl- Coordenar e organizar o atendimento ao publico, controlando o fluxo de atendimento, promovendo,
quando necessario, 0 remanejamento e o reforco de pessoal;

XlI- Organizar cerimonial das solenidades promovidas pela Secretaria;

Xlll- Receber sugestdes, queSistema Tributarioonamentos, criticas, elogios e providenciar as medidas e
respostas cabiveis;

XIV- Prover o atendimento aos contribuintes, de forma centralizada, de todos os servigos oferecidos pela
Secretaria Municipal de Fazenda;

XV- Assegurar ao contribuinte atendimento de alto padrao de qualidade, eficiéncia e agilidade;

XVI- Padronizar os servigos oferecidos no atendimento direto, com enfoque na otimizagéo do acesso do
contribuinte as informagdes, objetivando a redugéo do tempo de atendimento, dos custos dos processos e
a transparéncia das agdes.

XVII- Descentralizar geograficamente o atendimento no municipio, através de: canais de atendimento em
diversos pontos do municipio

XVIII- Apresentar relatorios técnicos relativos as agdes e resultados do atendimento ao contribuinte;
XIX- Exercer outras competéncias correlatas.

§1° - Ao Departamento de Planejamento e Execugao de Projetos, compete:

I- Elaborar Projetos de acordo com os interesses da SEMFA.

II- Revisar e aperfeigoar constantemente os processos administrativos e operacionais, assegurando a con-
fiabilidade de informagdes e a agilidade dos servigos;

I1l- Apresentar relatorios técnicos relativos as agdes e resultados do atendimento ao contribuinte;

IV- Exercer outras competéncias correlatas.

§2° - A Divisao de Atendimento ao Contribuinte/Cidadao, compete:
I- Supervisionar as atividades das Centrais de Atendimento;

I1- Propor medidas junto com a Assessoria Especial de Projetos e Atendimento ao Contribuinte para a racio-
nalizagéo e simplificagdo dos procedimentos de rotina, visando a melhoria do atendimento ao contribuinte;

1l- Emitir Certiddes Negativas e Positivas de Débitos Tributarios pelo Sistema Tributario, de acordo com a
legislagao vigente, exceto as de competéncia da Assessoria Especial de Projetos e Atendimento ao Contri-
buinte;

IV- Supervisionar os processos administrativos e fiscais formalizados pelo CAC até o seu envio a Assessoria
Especial de Projetos e Atendimento ao Contribuinte;

V- Controlar a frequéncia dos servidores das Centrais de Atendimento;

VI- Organizar junto com a Assessoria Especial de Projetos e Atendimento ao Contribuinte o atendimento ao
publico, controlando o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessario, 0 remanejamento e o reforgo
de pessoal;

VII- Comunicar a Assessoria Especial de Projetos e Atendimento ao Contribuinte quando constatada qual-
quer irregularidade em relacéo ao atendimento ao contribuinte;

VIII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periodico de atividades;
IX- Exercer outras competéncias correlatas.
§3° - A Divisao de Atendimento Empresarial, compete:

I- Aplicagao dos procedimentos de atendimento empresarial;
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II- Acompanhamento, controle e avaliagdo da qualidade do atendimento empresarial, observando o cumpri-
mento da legislagdo municipal;

I1l- Sugestao para o desenvolvimento de programas e normas de procedimentos, visando a modernizagéo e
aperfeigopamento do funcionamento do empresarial;

IV- Atualizag@o e gerenciamento dos servigos de atendimento empresarial via Internet e por meio de equi-
pamentos de auto-atendimento, assim como o acompanhamento e controle da qualidade destes servicos
de auto-atendimento;

V - Execucéo de medidas visando o desenvolvimento de mecanismos de informagdes cadastrais integradas;
VI - Coordenagao dos servigos de Atendimentos Empresarial do NAE, quanto: ao Atendimento do empresé-
rio na formalizagdo de processos administrativos relativos as atividades de competéncia da Subsecretaria de
Receita; a emissao de documentos de arrecadagao de tributos municipais e pelo Sistema Tributario Integra-
do - SISTEMA TRIBUTARIO; aos procedimentos, normas e rotinas no servigo de Atendimento Empresarial;
a orientagdo da emissédo das Notas Fiscais de Servigos Avulsas e de outros documentos fiscais e ao envio
dos processos formalizados as unidades administrativas a que se deSistema Tributarionam;

VII - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razéo de sua natureza;

§4° - A Divisdo de Atendimento Volante —Fazenda Mével, compete:

I- Promover atendimento volante nos bairros, levando os servigos basicos da SEMFA para os bairros mais
carentes e afastados, possibilitando o facil acesso do contribuinte;

II- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periddico de atividades;

IIl- Exercer outras competéncias correlatas.

§5° - A Divisao de Tele Centros, compete:

I- Planejar, dirigir, coordenar e controlar as agdes administrativas e operacionais dos servigos oferecidos
pela Prefeitura, na implantagéo da politica municipal de atendimento descentralizado e pessoal ao cidadéo;
Il - Exercer atividades de monitoramento e assisténcia ao curso de inclusao digital do Telecentro Comuni-
tario de ltaipuagu; S _ . .
Il- Revisar e aperfeigoar os processos administrativos, antes de serem encaminhados a Assessoria Especial
de Projetos e Atendimento ao Contribuinte;

IV- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periédico de atividades;

V- Exercer outras competéncias correlatas.

Art.8.° Aos Subsecretarios da Receita, do Tesouro, de Gestéo Fazendaria e Tributos da Fazenda competem:

I- Auxiliar o Secretério no desempenho de suas funcées e na coordenagéo das atividades das demais Uni-
dades;

|- Garantir a continuidade das atividades da Secretaria, quando da auséncia ou impedimento do Secretario;
Il SubSistema Tributariotuir o Secretario em seus impedimentos eventuais;

IV- Promover a articulagéo e integragéo da Secretaria com os demais 6rgdos da Administragdo Direta e
Indireta;

V- Promover a elaboragéo e consolidagéo dos planos e programas das atividades de sua area de competén-
cia e submeté-los a decisdo do Secretario;

VI- Acompanhar e promover a avaliagéo de projetos e atividades;

VII- Exercer outras atividades que Ihe sejam delegadas pelo Secretario.
Art.9.° Ao Subsecretéario de Tesouro e Despesa, compete:

|- Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Fazenda;

II- Autorizar juntamente com o Secretario a movimentagéo financeira nas contas bancarias de titularidade
do Municipio de Maricg;

II- Elaborar ordens de servigos visando uniformizar procedimentos no ambito da Subsecretaria do Tesouro;

IV- Aprovar e acompanhar o planejamento das atividades das geréncias vinculadas diretamente a Subse-
cretaria do Tesouro;

V- Normatizar, coordenar e supervisionar as agdes de administragao financeira no &mbito do poder executivo
municipal;

VI- Dirigir, organizar e supervisionar os trabalhos inerentes as finangas, de acordo com as exigéncias legais
e necessidades Gerénciais;

VII- Delegar os trabalhos de forma eficaz;

VIII- Dar suporte técnico as geréncias que Ihe sdo subordinadas;

IX- Conduzir os trabalhos de sua competéncia com vis&o organizacional global;
X- Assegurar a confiabilidade das informagdes geradas em sua area de atuagéo;

XI- Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos na area de gestéo financeira;
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XlI- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periddico de atividades;
XllI- Desenvolver outras atividades correlatas.
§1° - Ao Departamento de Financas, compete:

I- Controlar a divida pUblica e a disponibilidade de caixa, elaborar o fluxo de caixa do poder executivo mu-
nicipal;

II- Autorizag@o prévia dos responsaveis para efetuar os repasses financeiros aos orgéos da administragéo
direta e indireta do Poder Executivo Municipal;

I1l- Autorizag&o juntamente com o Subsecretario do Tesouro e com o Secretério a movimentagéo financeira
nas contas bancarias de titularidade do Poder Executivo Municipal;

IV- Direcionar, organizar e supervisionar os trabalhos inerentes as finangas, de acordo com as exigéncias
legais e necessidades do Departamento;

V- Elaborar propostas de diretrizes, normas e procedimentos na area de gestéo financeira;

VI- Execugdo dos pagamentos das despesas orgamentarias e extra orcamentaria na forma da Lei e de
acordo com as normas pertinentes;

VII- Assessorar 0 Secretario e o Subsecretario do Tesouro em assuntos e nas decisdes relativas a adminis-
tragao financeira;

VIII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periodico de atividades;

IX- Exercer outras competéncias correlatas.

§2° A Geréncia da Divida Pablica, compete:

| - Controle da divida de curto e longo prazo;

II - Coordenagao, superviséo e controle das atividades desenvolvidas pela equipe de colaboradores da
ﬁale-rzgggésoramento ao Subsecretério de Tesouro e Despesa em matéria de divida publica;

IV - Cumprimento das diretrizes e das normas técnicas, legais e administrativas estabelecidas pelo Subse-
cretario de Tesouro e Despesa;

V - Sugestao de normas e diretrizes, elaboragéo e execugao do controle e superviséo relativo a divida flutu-
ante, divida de curto prazo, e a divida fundada ou consolidada, divida de longo prazo;

VI - Atualizag&o das contas a pagar do Poder Executivo Municipal, divida de curto e longo prazo, por data
de vencimento;

VII - Manuteng&o dos controles analiticos, sintéticos e planilhas atualizadas das dividas flutuantes e funda-
das, com respectivos saldos devedores, evolugéo, projecdes, valores previstos de desembolso e datas de
vencimento;

VIII - Atualizagao, na periodicidade necessaria e no que couber, das dividas de curto e longo prazo contrai-
das pelo municipio, utilizando indices, indexadores e taxas pertinentes;

IX - Célculo da contribuicdo ao Programa de Formag&o do Patrimdnio do Servidor Publico (PASEP);

X - Atualizagao das certiddes negativas de débitos do Poder Executivo Municipal, junto aos diversos 6rgaos,
tomando e encaminhando providéncias em caso de pendéncias;

XI - Controle das inscri¢des do Poder Executivo Municipal no CNPJ;

XII - Apuragéo, anédlise e controle do nivel de endividamento de curto e longo prazo do Poder Executivo
Municipal, com base em indices e indicadores pertinentes;

Xl - Realizagdo do encaminhamento e acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira das divi-
das flutuantes e fundadas, no que couber;

XIV - Elaboragéo e disponibilizagéo de relatorios, demonstrativos, planilhas e memorial de célculo das divi-
das flutuantes e fundadas para atendimento de exigéncias legais e necessidades gerenciais;

XV - Organizag&o e manutencdo dos documentos arquivados referentes ao controle das dividas flutuantes
e fundadas;

XVI - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza;
§3° A Geréncia de Controle das Disponibilidades, compete:

| - Controlar a divida publica e a disponibilidade de caixa, viabilizar pagamentos e elaborar o fluxo de caixa
do poder executivo municipal;

II- Verificagéo diaria do sistema se houver ordem bancaria cancelada ou com erro e, se positivo, tomar de
imediato providéncias;

I1l- Controle das disponibilidades financeiras do Poder Executivo Municipal, execugéo de pagamentos, re-
passes financeiros, elaboragéo e atualizagéo do fluxo de caixa;

IV- Gerenciamento das disponibilidades financeiras por fonte de recursos;
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V- Controle de todas as contas bancarias de titularidade do Poder Executivo do Municipal;

VI- Atualizagao e compatibilizagao dos saldos bancéarios constantes no extrato e execugéo do controle fi-
nanceiro;

VII- Registro no sistema de todos os ingressos, saidas, aplicagdes, resgates e rendimentos das contas
bancérias, quando for o caso, de acordo com as orientagdes da area contabil;

V- Aplicag&o dos recursos disponiveis, inclusive das garantias de contratos e de garantias de licitagéo;

IX- Verificagdo de receita arrecadada se esta sendo devidamente recolhida aos cofres publicos e dentro dos
prazos estabelecidos;

X - Verificagdo das transferéncias e obrigagdes da Unido e do Estado se estéo sendo devidamente credita-
das em conta e dentro dos prazos estabelecidos;

XI- Verificagdo das despesas que podem ser pagas com os recursos oriundos da Unido, exceto convénios;
§4° A Geréncia de Programacao e Desembolso, compete:

I- Gerar rotinas financeiras;

I- Efetivagdo dos pagamentos, em regra, mediante crédito em conta bancéria do favorecido;

IIl- Efetivac@o de pagamentos e repasses financeiros tempeSistema Tributariovamente, objetivando a quita-
céo da obrigacdo na data de vencimento efou na data definida pelo gestor financeiro;

IV- Acompanhamento e avaliagdo do cadastro do domicilio bancério dos credores do municipio;
§5° - Ao Departamento Técnico e Contabil, compete:
I- Organizar e manter atualizada a legislag&o contabil e financeira;

|I- Elaborar planilhas de informagdes contabeis para atender as demandas dos demais entes da Federagao,
orgaos fiscalizadores e de fins estatisticos e assemelhados;

III- Elaborar e expandir pareceres, relatorios, declaragdes e atestados no seu dmbito de atuagéo;
IV- Proceder ao atendimento de pericias técnicas;

V- Auxiliar na coordenagéo da Auditoria de Contas Publicas para o Tribunal de Contas;

VI- Participar na elaboragéo do balango geral;

VII- Colaborar e apoiar nos demais servicos da Subsecretaria do Tesouro;

VIII- Manter atualizados os dados do sistema de Auditoria de Contas Publicas — ACP — da SEMFA;
IX- Prestar orientagéo as unidades gestoras do Municipio relacionadas a ACP;

X- Enviar as declaragbes a Secretaria do Tesouro Nacional com informagdes sobre o Relatério Resumido da
Execugédo Orgamentaria e Relatorio de Gestéo Fiscal;

XI- Exercer outras competéncias correlatas.
§6° - A Geréncia de Apoio Técnico Contabil, compete:
| - Organizagéo e atualizagéo da legislacdo contabil e financeira;

Il - Elaborag&o de informagdes contabeis para atendimento das demandas dos demais entes da Federagao,
orgaos fiscalizadores e de fins estatisticos e assemelhados;

Il - Elaboragéo de pareceres, relatérios, declarages e atestados no seu &mbito de atuagao;
|V - Atendimento de pericias técnicas;

V - Apoio a coordenagéo da Auditoria de Contas PUblicas para o Tribunal de Contas;

VI - Informagdes e dados da receita de capital 8 ABRASF mensalmente;

VII - Pesquisa, ajuste e langamento das contas do balancete mensal;

VIIl - Elaboragéo do relatério de obras contratadas, obras em andamento e obras incorporadas, para a
composicao do balango anual;

IX - Orientagéo as unidades gestoras do Municipio relacionadas ao ACP;
X - Envio dos processos liquidados pela SEMFA para arquivamento;

XI - Envio do relatorio resumido da Execugdo Orgamentaria bimestralmente, e Relatério de Gestéo Fiscal
quadrimestralmente para o TCE e a CAIXA ECONOMICA FEDERAL,;

XII - Envio das declaragdes a Secretaria do Tesouro Nacional com informagdes sobre o Relatério Resumido
da Execugao Orgamentaria e Relatério de Gestéo Fiscal;

XIIl - Envio das Declaragdes, assinadas pelo Prefeito, ao Sistema de informagéo sobre Orgamento Publico
em Educac&o (SIOPE), anualmente e Sistema de Informag&o sobre Orgamento Publico em Saude (SIOPS),
semestralmente;
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XIV - Envio para ao 6rgdo préprio da Prefeitura, Conselho do FUNDEB, e TCE dos balangos anuais do
FUNDEB e Salario-Educacéo;

XV - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razéo de sua natureza;

§7° - Ao Departamento de Contabilidade, compete:
I- Incluir, excluir ou alterar cadastro de fornecedor, assim também como de agéncia bancéria;

II- Execugdo do Gerenciamento de todas as analises e quadros que envolvam a arrecadagéo de receita e
execugdo de despesa;

Il Acompanhamento das transferéncias por convénio, contratos, acordos e ajustes, que originem créditos
adicionais;

IV- Acompanhamento do cumprimento dos limites constitucionais, com recursos publicos destinados a edu-
cagao e salde;

V- Execug&o do acompanhamento das normas e praticas sobre Orgamento Publico, bem como, suas atuali-
zagdes, buscando o aperfeicoamento dos procedimentos adotados na Execugdo Orgamentéria do Municipio;

VI- Atualizagdo do cadastro de informagdes financeiras e contabil;

VII- Suporte técnico as Unidades Gestoras, dando orientagbes e sempre as informando quando houverem
mudancas na Legislacéo que venham alterar a rotina das despesas;

VIIl- Acompanhamento das transferéncias financeiras do Poder Executivo ao Poder Legislativo para assegu-
rar o cumprimento das determinagdes constitucionais;

IX- Acompanhamento do alcance dos resultados primarios e nominal, das metas bimestrais de arrecadacao,
limites dos gastos com o pessoal e encargos sociais, salide e educagéo;

X- Acompanhamento da execugao orgamentaria no sistema financeiro e contabil;

XI- Acompanhamento da execug&o orgamentaria das Secretarias;

XlI- Emiss&o de empenhos, liquidagdes e ordem de pagamento e relatérios Gerénciais relacionados a exe-
cugao orcamentaria das Secretarias, bem como, a conferencia mensal das listagens dos empenhos emitidos
e dos saldos orgamentérios/financeiros;

Xlll- Realizacéo diaria da conciliagdo da conta movimento e demais contas bancérias, salvo aquelas de
responsabilidades de outras unidades administrativas;

XIV- Controla as dividas do municipio;
XV- Prepara os relatérios e balancetes anuais;

XVI- Responsavel pelos dados da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) junto ao TCE/RJ e Tesouro Nacional
(SISTNY);

XVII- Responsavel pela renovagao das certiddes do Municipio junto aos 6rgdos competentes;
XVIII- Acompanhamento do CAUC pertinente a parte contabil;

XIX- Conciliagdo e analise das contas do Passivo Financeiro: Restos a pagar, servigos da divida, despesas
orgamentarias a pagar e consignagéo da administracéo direta e Indireta;

XX- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periddico de atividades;
XXI- Exercer outras competéncias correlatas.
§8° - A Geréncia de Orientagéo e Escrituragao Contabil, compete:

| - Orientagao do registro contabil da receita orgamentaria e extra-orgamentéria, operagdes de crédito e
outros ingressos financeiros;

Il - Manuteng&o e atualizagéo do Plano de Contas;

Il - Acompanhamento da contabilizagéo das despesas orgamentarias pagas e néo pagas, da contabilizagéo
dos recebimentos e pagamentos de natureza extra-orcamentaria, da contabilizagdo das variagdes e muta-
cOes patrimoniais verificadas no patriménio do Municipio, independente ou ndo da execugdo orgamentaria;
IV - Acompanhamento da inscrigéo, baixa e controle dos adiantamentos de suprimentos de fundos;

V/ - Elaboragao da conciliagdo bancaria das contas C e D da administragao direta e conta Unica;

VI - Solicitagéo da classificagéo, do langamento e controle das incorporagdes e baixas de material perma-
nente para a composicao do balango anual;

VII - Atualizagéo da contabilizacdo dos repasses e liquidagdes da Camara Municipal de Marica junto ao
Sistema Contabil;

VIII - Supervisao, acompanhamento e orientagéo da classificagao dos eventos junto aos setores de liquida-
¢ao de folha de pagamento, fornecendo instrugéo para sua classificagdo de acordo com o plano de contas;

IX - Recebimento, controle, anélise e retificagdo dos relatérios de receita, confrontando com as informagdes
da Subsecretaria da Receita e extratos bancarios;
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X - Acompanhamento e controle da execugéo orgamentéria e financeira dos érgéos, a fim de detectar erros,
omissdes, enganos e inobservancia de preceitos legais;

Xl - Suporte a Divisao de Apoio Técnico Contabil para o atendimento das demandas do Tribunal de Contas
e demais auditorias das contas da Prefeitura de Maricg;

XII - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza;
§9° - A Geréncia de Conciliagdo da Receita, compete:

| - Controle e registro contabil da arrecadagéo de tributos municipais mediante o relatorio de arrecadagéo da
Subsecretaria da Receita e conciliagdo financeira;

I - Orientag&o da classificacdo contabil da receita segundo o plano de contas do Sistema Contabil;
Il - Inclus&o, alteragéo e excluséo de contas de receita no cadastro do Sistema Contabil;

IV - Acompanhamento da arrecadagéo das transferéncias constitucionais;
V - Langamento contabil de ajuste da receita;

VI - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza;

§10° - A Geréncia de Elaboragéo e Analise de Balango, compete:

| - conciliagdo e analise das contas do Passivo Financeiro: Restos a Pagar; Servigo da Divida, Despesas
Orgcamentérias a Pagar e Consignagdes da Administragéo Direta e Indireta;

Il - andlise de contas patrimoniais, orgamentarias e financeiras;
Il - acompanhamento e avaliagdo dos registros contébeis elaborados;

IV - sugestdo a Divisdo de Orientagdo e Escrituragdo Contabil da abertura/detalhamento de contas que
possibilitem o processo de conciliagao e analise;

V - elaboragéo do Relatério Resumido da Execugdo Orgamentéria, bimestralmente, e Relatério de Gestao
Fiscal, quadrimestralmente;

VI - envio a Secretaria do Tesouro Nacional (STN), informagdes sobre o Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentéria e Relatorio de Gestéo Fiscal;

VII - envio de informacées ao Sistema de Informagédo sobre Orgamento Publico em Educacéo (SIOPE),
anualmente, e Sistema de Informagao sobre Orgamento Publico em Saude (SIOPS), semestralmente;

VIII - elaboragdo de Relatérios gerenciais mensais sobre despesa com pessoal, percentual de despesa em
Educagao e Saude;

IX - elaboragéo do Relatério mensal da Receita Corrente Liquida (RCL).

X - elaboragédo das prestagdes mensais de contas do FUNDEB e Salario-Educagéo, assim como dos Ba-
langos anuais;

XI - exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza;
Art.10.° Ao Subsecretario de Receita compete:
I- Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Fazenda;

II- Administrar as atividades da assisténcia, diretorias e geréncias vinculadas diretamente a sua subsecre-
taria;

I1- Propor elaboragéo de ordens de servigos visando uniformizar procedimentos que integram as rotinas de
cada setor da Subsecretaria de Receita;

IV- Atuar na administragéo e execugao das politicas de fiscalizag&o, arrecadacao, tributagéo, cadastro fiscal
e atendimento tributario;

V- Aprovar o planejamento das atividades da assisténcia, das coordenadorias e geréncias vinculadas dire-
tamente a subsecretaria de receita;

VI- Aprovar projetos, programas e agdes que visem maximizar a receita tributaria do municipio;
VII- Zelar pela politica de exceléncia no atendimento ao contribuinte;

VIII- Desenvolver outras atividades correlatas;

IX- Analisar as rotinas dos processos que tramitam na estrutura da subsecretaria de receita;
X- Propor medidas visando a racionalizag&o das rotinas de processos;

Xl- Exercer outras competéncias correlatas.

§1° - Ao Departamento de Receita, compete:

I- Coordenar, analisar e supervisionar a execugéo dos trabalhos de arrecadagéo dos tributos de sua com-
peténcia;

II- Assistir e orientar as Divisdes e Unidades que Ihe s&o subordinadas, para o bom andamento dos trabalhos
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e para o planejamento das agdes relativas a arrecadagao;

I1I- Proferir despachos decisorios em assuntos de sua algada ou por delegacéo;
IV- Emitir pareceres dentro de sua area de atuag&o.

V- Responder pela emissao de certiddes dos tributos municipais;

VI- Controlar a arrecadagao da COSIP;

VII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periédico de atividades;
VIII- Exercer outras competéncias correlatas.

§2° - A Geréncia de IPTU e Taxas Imobiliarias, compete:

|- Efetuar o langamento anual do IPTU;

- Proceder a revisao de langamento do IPTU;

IIl- Efetuar o langamento do IPTU decorrente de inclus&o ou atualizagéo e cadastral, nos termos da legis-
lagdo municipal;

IV- Emitir e enviar as notificagdes de langamento de IPTU, decorrente de inclusdo ou revis@o cadastral;
V- Apoiar tecnicamente o gerenciamento das atividades desenvolvidas no ambito da SEMFA,;

VI- Gerenciar o fluxo de informagdes relacionadas a posse, propriedade ou dominio Util de imével em area
urbana;

VII- Gerenciar e controlar o processo de arrecadacéo do IPTU;
VIII- Auxiliar na busca de elementos para atualizagéo da planta genérica de valores;

IX- Propor e executar alteracbes que visem a melhoria da legislagdo ou das normas e procedimentos ad-
ministrativos;

X- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periddico de atividades;

XI- Manter atualizadas as tabelas e calendario de vencimento das taxas vinculadas aos iméveis;

XII- Analisar e verificar a necessidade de atualizagéo da legislagdo especifica;

XllI- Informar sobre débito das taxas imobiliarias; e manifestar-se quanto a incidéncia ou ndo dessas taxas.
XIV- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periddico de atividades;

XV- Exercer outras competéncias correlatas.

§3° - A Geréncia de Cadastro Imobiliario compete:
I- Gerenciar o Cadastro Técnico Imobiliario e Base Cartogréfica;
II- Supervisionar as alteragées cadastrais;

Ill- Gerenciar o cadastramento de imoveis decorrentes de desmembramento, remembramento e loteamento
regulares;

IV- Gerenciar o sistema de imagem documental;

V- Manifestar-se em processos relativos ao cadastro imobiliario;

VI- Fornecer certiddes relacionadas com os dados cadastrais existentes;
VII- Elaborar relatério mensal de atividades que Ihe forem atribuidas;

VIII- Promover o levantamento de campo em atendimento as solicitagdes constantes nos processos admi-
nistrativos;

IX- Fornecer a unidade de processamento de dados as informagdes necessarias, para efeito de langamento
de impostos;

X- Realizar a coleta de dados para atualizag&o das plantas cadastrais do Municipio;

XI- Processar o levantamento de campo para as inclusdes, alteragdes e exclusdes imobiliarias no cadastro
imobiliario, a fim de manté-lo atualizado para efeito de langamento de tributos;

XlI- Promover levantamento de campo para o desmembramento e remembramento de area concernente ao
Imposto Predial e Territorial Urbano de acordo com fragdes ideais;

XlIl- Elaborar relatério mensal de atividades que Ihe forem atribuidas;
XIV- Elaboracéo de plantas quadras, quando necessario;
XV- Controlar a distribui¢do de processos para as atividades de campo;

XVI- Elaborar os procedimentos de controle de distribuigdo e devolugao de processos enviados a campo;

www.marica.rj.gov.br

Jornal Oficial
de Marica

JOM

XVII- Controlar as movimentagfes de processos, circulares internas e oficios, enviados e recebidos de
outros setores;

XVIII- Processar as informagdes georreferenciadas;

XIX- Garantir a integragéo da base cadastral com todos os dados cartograficos;

XX- Auxiliar nas tomadas de decis&o que forem planejadas para capturar, transformar, organizar, analisar,
modelar e auxiliar na visualizagao de diversos tipos de dados espaciais que estao referenciados em um
determinado sistema de coordenadas;

XXI- Executar as atividades referentes a informacéo geografica dentro do &mbito da SEMFA, tais como
cartografia, modelagem espacial do cadastro imobiliario, georreferenciamento das entidades gréficas;

XXII- Editar e atualizar mapas e croquis de localizagéo;

XXIll- Apoiar tecnicamente as unidades encarregadas do cadastro imobiliario e mercantil através de analises
de processos, requerimentos e pedidos diversos solicitados pelas unidades supracitadas;

XXIV- Incluir e manter a atualizagéo do tipo e nome de logradouros no Sistema;

XXV- Criar e manter a atualizago dos cddigos de logradouros, dos novos nimeros de quadras e dos bole-
tins por face de quadrano Sistema;

XXVI- Editar e georrefenciar novas plantas e quadras para inclus&o cadastral de loteamentos, condominios,
etc;

XXVII- Digitalizar e manter organizado o acervo analdgico geografico da SEMFA, tais como plantas, qua-
dras, mapas antigos de setores fiscais, mapas de loteamentos, condominios, etc;

XXVIII- Elaborar relatério mensal de atividades que Ihe forem atribuidas;
- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas dentro de sua area de competéncia

XXIX- Efetuar a analise dos levantamentos efetuados pelos revisores cadastrais;
XXX- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periédico de atividades;
XXXI- Exercer outras competéncias correlatas.

§4° - A Geréncia de Analise e Controle de Procedimentos, compete:

| - Langamento anual do IPTU, bem como sua reviséo;

Il - Execugéo do langamento do IPTU decorrente de inclus&o, reviséo e atualizagdo cadastral, nos termos da
legislagdo municipal, assim como a emiss&o e envio de suas notificacdes;

Il - Gerenciamento do fluxo de informagdes relacionadas a posse, propriedade ou dominio Util de imével
em area urbana;

IV — Gerenciamento e controle do processo de arrecadagéo do IPTU;

V - Participagéo na elaboragéo do programa anual de trabalho do Departamento de Tributos Imobiliarios;
VI - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza;

§5° - A Geréncia de Atualizagdo e Revisao Cadastral, compete:

| - Colaborar com o controle e atualizag&o do cadastro imobiliario;

Il - Estabelecer programas de levantamento e fiscalizagdo com metas a serem atingidas, controlando e
avaliando a sua execugao;

Il - Planejar, executar e avaliar as atividades de levantamento e fiscalizag&o, relativas a tributos imobiliarios;
IV - Planejar, executar e avaliar as atividades de recadastramento imobiliario;

V - Proceder a avaliagdes de imoveis para recolhimento do imposto - ITBI - quando n&o for possivel aplicar
o valor venal estabelecido na Planta Genérica de Valores por ndo existirem os parametros necessarios ao
calculo, em especial, dos imdveis localizados na zona rural do Municipio;

VI - Proferir despachos decisorios em assuntos de sua algada ou por delegagao;

VII - Propor e executar alteragdes que visem a melhoria da legislagéo ou das normas e dos procedimentos
administrativos;

VIII - Atender e prestar informagdes aos contribuintes e a quaisquer érgaos, referentes a sua érea de atu-
acao;

IX - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

§6° - A Geréncia de Supervisao de Campo, compete:

| — Realizar diligéncias para a averiguagéo de dados em campo;

|- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periddico de atividades;
Il - Efetuar outras atividades afins, no @&mbito de sua competéncia.

§7° - A Geréncia de ITBI compete:
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I- Gerenciar o langamento do Imposto sobre Transmissao, inter vivos, por ato oneroso, de Bens Imoveis-
ITBI;

|- Avaliar o imével sujeito a incidéncia do Imposto sobre Transmissao, inter vivos, por ato oneroso, de Bens
Imoveis- ITBI;

[1l- Emitir Termo de Avaliagdo e Documento de Arrecadagdo Municipal para recolhimento do ITBI;
IV- Efetuar laudo de reavaliagéo do ITBI;
V- Processar a revisao do langamento do imposto quando solicitado;

VI- Reavaliar o langamento do ITBI, nos casos de discordéncia do contribuinte sobre o valor avaliado, me-
diante requerimento, devidamente fundamentado tecnicamente;

VII- Emitir certiddes narrativas de valor venal de imoveis;

VIII- Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

IX- Elaborar relatério mensal das atividades que lhe forem atribuidas;

X- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periodico de atividades;
XI- Exercer outras competéncias correlatas.

§8° - A Geréncia de ITR, compete:

I- Gerenciar o langamento do Imposto Territorial Rural;

II- Avaliar a &rea sujeita & incidéncia do Imposto Territorial Rural;

[1l- Emitir Termo de Avaliagdo e Documento de Arrecadagdo Municipal para recolhimento do ITR;
IV- Efetuar laudo de reavaliagédo do ITR;

V- Processar a revisao do langamento do imposto quando solicitado;

VI- Reavaliar o langamento do ITR, nos casos de discordancia do contribuinte sobre o valor avaliado, me-
diante requerimento, devidamente fundamentado tecnicamente;

VII- Emitir certiddes narrativas de valor venal de imoveis;

VIII- Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

IX- Elaborar relatério mensal das atividades que lhe forem atribuidas;

X- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio peridico de atividades;

XI- Exercer outras competéncias correlatas.

§9° - A Geréncia de Informagbes Geograficas e Base Cartografica, compete:
| - Processamento das informagdes georreferenciadas;
Il - Integracéo da base cadastral com todos os dados cartogréficos;

Il - Organizar, analisar, modelar e auxiliar na visualizagéo de diversos tipos de dados espaciais que estdo
referenciados em um determinado sistema de coordenadas;

IV - Execucdo das atividades referentes a informagao geografica dentro do ambito da SEMEF, tais como
cartografia, modelagem espacial do cadastro imobiliario, georreferenciamento das entidades gréficas;

V - Edicéo e atualizagdo dos mapas e croquis de localizag&o, assim como sua impress&o para disponibiliza-
¢ao ao contribuinte mediante preco publico;

VI - Apoio tecnico das unidades encarregadas do cadastro imobiliario e mercantil atraves de analises de
processos, requerimentos e pedidos diversos solicitados pelas unidades supracitadas;

VII - Inclus&o e atualizagdo do tipo e nome de logradouros no Sistema Tributario;

VIII - Criagéo e atualizagdo dos cddigos de logradouros, dos novos nimeros de quadras e dos Boletins
Cadastrais por Face de Quadra;

IX - Assessoramento a Divisdo de IPTU na atualizagéo e georeferenciamento da base cartografica da area
urbana e de transi¢do de Marica, em decorréncia das alteragdes realizadas no Sistema Tributario;

§10° - A Geréncia de Cadastro e Inscrigio Mercantil,compete:
| - Legalizar as empresas situadas no Municipio;
|l - Emissao de Taxas e Alvaras;

Il - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

§11° - A Geréncia de Fiscalizagdo de Atividades Econdmicas, compete:
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| - Proferir despachos decisorios em assuntos de sua algada ou por delegagéo;

Il - Elaborar e implementar programas de fiscalizagdo isoladamente ou em conjunto com outros 6rgdos
visando ao cumprimento do Codigo de Posturas do Municipio e outras leis, bem como no incremento da
arrecadacao dos tributos municipais;

IIl'- Emitir pareceres e opinides em requerimentos submetidos ao Secretario Municipal de Fazenda, no
ambito da reconsideragéo de decisdes de primeira instancia referente a impugnagdes de Auto de Infragdes;

IV - Elaborar e emitir pareceres sobre propostas de alteracéo na legislag&o, na &rea de sua competéncia;
V/ - Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos, dentro de seu campo de atuagéo;
VI - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

§12° - A Geréncia de Tributos Mercantis, compete:

| — Emissdo de Certiddo Cadastral mercantil;

Il - Langamento e acompanhamento dos tributos mercantis;

Il - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art.11.° Ao Subsecretario de Gestéo Fazendaria compete:

I- Assessorar o titular da pasta da Fazenda na dire¢éo, coordenagéo e gestéo estratégica do 6rgao;

|I- Participar da formulagao das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais 6rgéos;
I1I- Gerenciar os recursos de tecnologia da informagao, inclusive hardware;

IV- Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da Secretaria;

V- Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia;

VI- Exercer, especialmente, as competéncias delegadas pelo titular da pasta.

VII- Propor alteragdes legislativas e implantagdo de sistemas que permitam o controle das informagdes
prestadas pelos contribuintes;

VIII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatdrio periodico de atividades;
IX- Exercer outras competéncias correlatas.
§1° - Ao Departamento de Gestdo Fazendaria, compete:

I- Requisitar, especificar, homologar, implantar, avaliar e manter sistemas de suporte & selegéo de sujeitos
passivos e ao preparo do procedimento fiscal;

Il- Acompanhar mensalmente o desempenho de arrecadag&o de tributos dos maiores contribuintes do Im-
posto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN;

I1I- Analisar as Notas Fiscais de Servigo Eletronicas- NFS-e as Declaragdes Mensais de Servigos Eletrdnicas
— DMS, e apresentadas pelos contribuintes;

IV- Analisar o relatério do perfil de recolhimento dos contribuintes, por categoria e performance;

V- Gerenciar o processo de celebragéo de convénio para fornecimento de informagdes cadastrais e econd-
mico-fiscais;

VI- Analisar a receita realizada, a fim de identificar as causas de distor¢des detectadas, com vistas a subsi-
diar a adogéo de agdes corretivas;

VII- Propor alteragdo na legislagdo com base nos resultados das pesquisas realizadas;
VIII- Elaborar informagdes para atender solicitacdes provenientes de érgdos de Inteligéncia e Pesquisa;

IX- Planejar e propor operagdes com a participagéo de outros 6rgdos governamentais, quando assim acon-
selharem a extensao da fraude o vulto das operagdes;

X- Participar da elaboragdo do programa anual de trabalho e elaborar relatorio de atividades;

XI- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periddico de atividades;

XlI- Exercer outras competéncias correlatas.

§2° - A Geréncia de Apoio & Gestéo Fiscal compete:

| - Estabelecer padrdes e diretrizes para o processo de Fiscalizagao do ISSQN e demais tributos;
|- Anélise do resultado das agdes desempenhadas;

Ill- Exercer outras competéncias correlatas.

§3° - A Geréncia de Programacéo Fiscal, Pesquisa e Investigagao, compete:

| - Elaborar cronograma de fiscalizagao;
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Il- Elaborar estudos com vistas ao aperfeicoamento das técnicas de prevencdo e combate aos Crimes
Tributérios;

I1l- Propor fiscalizagdes especificas com vistas ao combate aos crimes Tributarios;
IV- Propor e realizar pesquisas relativas a crimes contra a Ordem Tributaria;

V- Exercer outras competéncias correlatas.

§4° - Ao Departamento de Cobranga, Controle e Arrecadagéo, compete:

I- Gerenciamento, controle e estudo da arrecadacao;

II- Cobranga administrativa dos créditos tributarios municipais langados e vencidos, além de outros créditos,
os quais tenha essa Secretaria de Fazenda designag&o para a cobranga, observando o estabelecido na
legislagéo vigente;

I1l- Emissao e distribuigao de avisos informativos de débito, notificagéo de cobranga e elaboragéo de rotinas
e metodologia para tele cobranga;

IV- Inscricdo em Divida Ativa dos créditos tributarios vencidos, observando o disposto em Lei;

V- Encaminhamento da relag&o dos créditos tributérios inscritos em Divida ativa para a PGM.

VI- Acompanhamento e controle da execugéo dos programas de cobranga administrativa e de processamen-
to de arrecadacgéo tributaria, objetivando o cumprimento dos mesmos;

VII- Coordenacéo dos servicos de Teleprocessamento para atuagéo pro-ativa junto ao contribuinte na recu-
peracdo dos créditos da Fazenda, bem como orientagao sobre a existéncia de débitos;

VIIl- Guarda e controle de todos os termos de parcelamento efetuado na Secretaria, bem como o acompa-
nhamento dos prazos previstos para quitagéo;

IX- Andlise e conciliagao dos relatorios emitidos pela rede arrecadadora autorizada pelo Municipio, verifican-
do o cumprimento dos contratos de arrecadacéo dos tributos municipais;

X- Inspecéo da transferéncia dos saldos de arrecadacéo junto as agéncias bancérias arrecadadoras;

XI- Conferéncia e analise dos documentos de arrecadagao e da classificagéo da receita arrecadada;

XII- Analise, execucdo, retificagdo e controle da baixa de guias de pagamento;

XIlI- Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza;

XIV- Baixa de arquivos e controle de repasses — Simples Nacional

XV- Analise processual para emisséo de Certiddo positiva com efeito negativo, cancelamento de cobranga;
geragao de crédito.

XVI- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periodico de atividades;

XVII- Exercer outras competéncias correlatas.

§5° - A Geréncia de Cobranga Administrativa, compete:

I- Propor ao Subsecretario de Receita e ao Secretario agdes que visem aumentar as receitas transferidas;
Il Recorrer aos 6rgéos publicos sobre questdes que afetem a arrecadagéo das receitas transferidas;

lII- Acompanhar os devedores e tracar metas de cobrangas;

|V - Estabelecer rotinas de geragao de cobranga;

V/ — Acompanhar o resultado das cobrangas;

VI - Exercer outras competéncias correlatas.

§6° - A Geréncia de Processamento e Analise de Movimentagéo e Arrecadagéo, compete:

I- Acompanhar a oscilagdo ocorrida na arrecadagao tanto de tributos proprios como de tributos oriundos de
receitas transferidas;

Il - Exercer outras competéncias correlatas.

§7° - A Geréncia de Programagéo e Modernizagdo de Cobranca, compete:

| - Adequar modelos de planejamento estratégico de modernizagéo, visando maior eficiéncia na cobranga;
Il - Contribuir de forma expressiva para 0 aumento da arrecadagao tributaria;

Il - Exercer outras competéncias correlatas.

§8° - A Geréncia de TeleCobranca, compete:

I- Manter uma rotina inimterrupta de cobranga via telefone;

Il - Buscar a recuperagéo de crédito;

Il - Exercer outras competéncias correlatas.

§9° - Ao Departamento de Receitas Transferidas, compete:
I- Propor ao Subsecretario de Receita e ao Secretario agdes que visem aumentar as receitas transferidas;
Il Recorrer aos 6rgaos publicos sobre questdes que afetem a arrecadagéo das receitas transferidas;

I1l- Propor alteragdes legislativas e implantagéo de sistemas que permitam o controle das informagdes pres-
tadas pelos contribuintes;

IV- Otimizar procedimentos visando ao crescimento das receitas transferidas;
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V- Acompanhar a movimentag&o financeira da secretaria, quanto ao ingresso das receitas transferidas;

VI- Controlar e avaliar as atividades da administracao tributaria e fiscal em relagéo aos tributos, fundos e
compensagdes financeiras transferidos ou repassadas para 0 municipio;

VII- Elaborar programas de fiscalizagéo, acompanhamento e analise, visando o incremento da arrecadagéo
dessas receitas;

VIII- Coordenar e analisar a coleta de dados e informagdes econdémicas para sua posterior confrontagdo com
documentos oficiais de apuragéo do Indice de Participag&o dos Municipios, bem como elaborar correspon-
déncia e programas informatizados para recepgdo desses dados;

IX- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periodico de atividades;

X- Exercer outras competéncias correlatas.

§10° - Ao Departamento de Tecnologia da Informagao Tributaria, compete:

I- Planejar, projetar, implantar e manter a Rede, os Servigcos de Rede, os Centros de Dados e Servigos de
Centro de Dados;

II- Planejar e desenvolver projetos de infra-estrutura e servigos de tecnologia da informagao e comunicagao;

lII- Elaborar projetos técnicos para aquisi¢do de equipamentos, softwares e servigos de manutengéo de
hardware, software e rede;

IV- Desenvolver acdes para a melhoria continua da seguranca dos servigos e sistemas;
V- Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas por autoridade competente.
VI- Responsavel pela guarda, manutengao e controle de equipamentos;
VII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periédico de atividades;
VIII- Exercer outras competéncias correlatas.
§11° - A Geréncia de Projetos e Manutengo de Sistemas, compete:
| - Definicdo, juntamente com os Responsaveis por Servigos, das normas, especificagbes e padrdes técni-
cos a serem utilizados pela Geréncia, observando as normas e padrdes de analise da programacéo prees-

tabelecidas pelo superior imediato;

Il - Supervis&o dos estudos de viabilidade de desenvolvimento de sistemas ou aquisicdo de pacotes aplica-
tivos para atender as necessidades da Secretaria;

Il - Definicdo dos cronogramas de execugdo das tarefas em conjunto com os usuarios, bem como o acom-
panhamento de suas execugdes;

IV - Supervisdo do desenvolvimento, implantagdo e manutengao dos sistemas de informagdes, assim como
o planejamento e atividades da equipe técnica;

V - Controle da administragao dos sistemas, das bases de dados, dos produtos informatizados adquiridos de
terceiros e apoio as atividades de implantagdo de sistemas bem como treinamento aos respectivos usuarios;

VI - Estudo e racionalizagdo dos documentos de entrada e saida para os sistemas desenvolvidos e/ou por
desenvolver;

VII - Estudo da viabilidade de desenvolvimento de rotinas e procedimento das alteragdes nos sistemas
implantados, atendendo a solicitagdo dos usuarios, em articulagdo com as unidades usuarias envolvidas;

VIII - Avaliag&o dos programas/produtos utilizados pelas equipes de analise e programag&o, quanto a evolu-
c¢ao tecnoldgica, reportando sua utilizagdo ao superior imediato;

IX - Avaliagéo da documentag&o preparada pela equipe de analise e programagéo estabelecida pelo superior
imediato;

X - Interacéo com as areas de negocio das entidades usuarias no desenvolvimento e manutengéo de siste-
mas de informag&o;

Xl - Recebimento e verificagdo do controle necessario, nos sistemas desenvolvidos internamente, ou em
pacotes aplicativos adquiridos externamente, com a finalidade de liberé-los para os usuérios;

XII - Recebimento das solicitaces de acesso aos sistemas corporativos, anélise e encaminhamento para
liberagdo ou adequagao, quando se fizer necessaria;

XIII - Estudo da viabilidade de desenvolvimento de sistemas ou aquisicao de pacotes aplicativos para aten-
der as necessidades dos usuarios;

XIV - Articulacdo com as areas de negdcio dos usuarios finais, para desenvolvimento, em conjunto, de
sistemas de informagéo;

XV - Desenvolvimento, implantagdo e manutengéo dos sistemas de informagao, executando as tarefas que
forem necessarias;

XVI - Elaboracdo da documentagao com as especificagdes técnicas dos sistemas a serem implantados e
atualizados;

XVII - Determinag&o de responsabilidade pelos sistemas implantados e execugéo de ajustes e adaptacdes
necessarias a melhoria destes;
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XVIII - Levantamento, junto aos usuarios, dos dados e procedimentos dos sistemas ja em produgéo a fim de
atender eventuais alteragdes dos mesmos;

XIX - Controle necessario nos sistemas desenvolvidos internamente, ou em pacotes aplicativos adquiridos
externamente, com a finalidade de possibilitar o uso normal pelos usuérios;

XX - Geragdo e administragéo das informagdes relativas aos dados armazenados e manipulados pelos
sistemas e usuarios do banco de dados;

XXI -Gerenciamento exclusivo dos recursos necessarios para implantagao e operacionalizagdo das bases
de dados;

XXII - Geragao e administracéo das bases de dados a nivel logico e fisico para atender as necessidades
de informacao;

XXIII - Geragao e administragdo das rotinas de back up para as bases de dados e arquivos em geral hospe-
dados nos servidores da SEMFA;

XXIV - Administragao da politica de seguranga das informagdes armazenadas nas bases de dados de pro-
priedade da SEMFA,;

XXV - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razéo de sua natureza;
§12° - A Geréncia de Sistemas e Informagdes Geograficas, compete:

| - Gerenciamento do sistema da Divida Publica Municipal e Contabil;

Il - Gerenciamento do sistema de protocolo municipal;

Il - Execugéo das atividades referentes a informagao geografica dentro do &mbito da Secretaria de Fazen-
da, tais como cartografia e georreferenciamento;

IV — Apoiar as Secretarias que necessitem de visualizagdo de mapas georreferenciados da cidade;
V - Apoiar as agdes de cobranga ou fiscalizag&o, tragando rotas que otimizem o tempo de entrega;
IV - Exercicio de outras competéncias correlatas, em razéo de sua natureza.

§13° - A Geréncia de Suporte Técnico e Apoio do Usuario, compete:

| - Levantamento, junto aos usuérios, dos dados e procedimentos necessarios aos sistemas a serem desen-
volvidos ou adquiridos, e para eventuais alteragbes dos mesmos;

Il - Suporte em informatica aos usuarios da Secretaria, nas suas unidades descentralizadas (CAC ltaipuagu);

1l - Aperfeicoamento e garantia através de seus processos e procedimentos do funcionamento dos recursos
de conectividade disponiveis, orientando e assessorando, permanentemente, todos os usuarios da rede;

Art.12.° Ao Subsecretario de Tributos compete:

|- Assessorar em matéria de natureza tributaria, inclusive quanto a interpretagéo e aplicagéo da legislagéo
tributaria municipal para os todos os 6rgéos da Secretaria;

- Referendar o julgamento em Primeira Instancia Administrativa, em processos de impugnagao ou a revelia
e, 0 parecer proferido em consultas tributarias;

I1l- Referendar o parecer proferido em processos de revisdo de langamento de tributos langados de oficio,
quanto se tratar de matéria de direito;

IV- Referendar os pareceres proferidos em processos de pedido de cancelamento de débitos tributarios, res-
tituic8o, compensagéo tributaria, Imunidade Tributaria, Isencéo, Prescricéo, incentivo fiscal, ndo incidéncia
tributaria;

V- Identificar demandas legislativas e sugerir alteracdes em leis, decretos, portarias e atos administrativos
que versem sobre assuntos de natureza tributaria ou processual tributaria municipal;

VI- Chancelar certiddes e certificados, em conjunto com a Diretoria de Tributagao objetivando a aplicagao e
a integragéo da legislagéo tributaria;

VII- Indicar cursos de aperfeigoamento de interesse dos érgdos que compdem a estrutura da Diviséo de
Tributag&o;

VIII- Elaborar relatérios Gerenciais de suas atribuicdes, conforme a necessidade e/ou a pedido da autorida-
de superior;

IX- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periddico de atividades;

X- Exercer outras competéncias correlatas.

§1° - Ao Departamento de Fiscalizagéo Tributaria, compete:

I- Homologagao do planejamento geral das agdes de fiscalizago tributaria;

II- Coordenagéo da politica de fiscalizagéo a cargo da SEMFA;

l1l- Acompanhamento, anélise e a avaliagdo da execugédo do planejamento de fiscalizagao;

IV- Desenvolver agdes fiscais visando ao incremento da arrecadagéo tributaria e de combate a evaséo fiscal;
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V- Sugestdo de alteragdes na legislagao tributaria para o aperfeicoamento da atividade de fiscalizagéo;

VI- Andlise, controle e acompanhamento dos resultados das atividades fiscais;

VII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periddico de atividades;

VIII- Exercer outras competéncias correlatas.

§2° - A Geréncia de Fiscalizagao e Autenticacdo de Certidao Negativa, compete:

| - Emisséo e entrega de certiddes de tributos municipais;

Il - Analisar e proferir, quando possuir tal delegagdo, os despachos decisorios em processos dentro de sua
area de atuagao;

Il - Informar aos érgéos interessados da Prefeitura, a incidéncia de débitos sobre as inscrigdes municipais;

IV - Conferir e colocar em ordem numérica os Termos de Parcelamento de Tributos Municipais, bem como
seu arquivamento, através de processo especifico;

V- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periédico de atividades;
VI- Exercer outras competéncias correlatas.

§3° - A Geréncia de Plantao Fiscal compete:

|- Coordenar e controlar as atividades do Plantio Fiscal;

I- Prestar assessoramento aos fiscais plantonistas;

|Il- Elaborar relatdrios estatisticos do Plantéo Fiscal;

|V- Atendimento ao contribuinte;

V- Emissdo de autorizagao de notas fiscais;

VI- Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periddico de atividades;
VII- Exercer outras competéncias correlatas.

§4° - A Geréncia de Controle de Documentos Fiscais, compete:

| - Controlar os estoques de documentos a serem emitidos pela Fiscalizagéo;
Il - Arquivar e controlar a documentagao emitida pela Fiscalizagéo;

Il - Informar quando da interposigao de recursos administrativos;

IV - Controlar os prazos para pagamento das Notificagdes de Langamento e Autos de Infragéo, procedendo
a cobranga administrativa dos mesmos.

V - Controlar os prazos para cumprimento das Notificagdes e Intimagdes emitidas, informando ao setor
competente quanto ao decurso;

VI - Encaminhamento dos créditos constituidos a divida ativa, quando fracassada a cobranga administrativa.
VII- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periédico de atividades;

VIII- Exercer outras competéncias correlatas.

§5° - A Geréncia de ISSQN e ISSQN Web, compete:

| - Coordenar e agilizar agdes que tenham por objetivo ou prioridade a arrecadagdo do ISSQN;

Il - manter os registros de empresas e profissionais autdnomos prestadores de servigos neste Municipio, a
fim de controlar e averiguar o imposto recolhido a titulo de servigo por estes contribuintes;

|l - Fiscalizar os recolhimentos & menor ou a auséncia de recolhimento;

IV — Informar quanto a regularidade de recolhimento de ISSQN nos pedidos de Certiddo, quando solicitado;
V- Analisar processos de baixa de atividade de empresas prestadoras de servigos.
V |- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periddico de atividades;

VII- Exercer outras competéncias correlatas.

§6° - A Geréncia de monitoramento do Simples Nacional, compete:
| — Autorizar as novas empresas para enquadramento como Simples Nacional;
Il - Autorizar as empresas antigas a opg&o pelo Simples Nacional;

Il - Informar ao cadastro mobiliario sobre o0 enquadramento e desemquadramento das empresas no Simples
Nacional;

IV — Proceder a excluséo de oficio das empresas do Simples nacional;
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V - Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periédico de suas atividades;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas.

§7° - A Geréncia de Fiscalizagdo de Grandes Contribuintes e Concessionarias de Servigos Publicos, com-
pete:

| — Fiscalizar os grandes contribuintes e concessionarias de servigos publicos, quanto ao ISSQN e outros
tributos;

Il - Elaborar seu planejamento estratégico e relatorio periddico de suas atividades;

[Il — Desenvolver outras atividades correlatas.

§8° - A Geréncia de Fiscalizagao de Tributos Imobiliarios e Taxas Imobiliarias e Mercantis compete:
I- Colaborar no controle e atualizagéo do cadastro imobiliario;

II- Instruir processos de avaliagbes de iméveis para recolhimento do ITBI, quando n&o for possivel aplicar o
valor venal declarado ou estabelecido na planta genérica de valores;

[1I- Analisar e instruir processos de reviséo imobiliaria, isengéo e imunidade;

IV- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periodico de atividades;

V- Exercer outras competéncias correlatas.

§9° - A Geréncia de Fiscalizagao de conjunta e integrada ao Estado e Unido, compete:

| — Fiscalizar mediante Convénio, de acordo com a legislagdo,os tributos de competéncia Federal e Esta-
duais;

Il - Acompanhar a fiscalizago dos tributos municipais executados por outros Orgaos, Federal e Estaduais,
por meio de Convénio.

I1l- Elaborar seu planejamento estratégico e relatério periodico de atividades;
IV- Exercer outras competéncias correlatas.

CAPITULO IV

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. As informagdes referentes a Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFA somente seréo fornecidas a
divulgacdo mediante autorizag&o de seu Titular ou de seu substituto legal.

Art. 13. Os cargos em comissao que integram a estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda estéo estabe-
lecidos conforme tabela de quantitativo em ANEXO UNICO.

Art. 14. Os cargos efetivos que integram a estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda s&o definidos em
legislagao propria.

WASHINGTON LUIS CARDOSO SIQUEIRA

Prefeito
DECRETO N° 005, de 09 de Janeiro de 2013
ANEXO UNICO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA DO SECRETARIO
CHEFE DE GABINETE
SM Secretario 1
SSM Subsecretario 1
CC-1 Assessor 2
CC-2 Gerente Executivo 5
ASSESSORIA ESPECIAL TECNICA, JURIDICA E JUNTA DE RECURSOS FISCAIS
AEIl Assessor Especial Il 1
CC-1 Assessor 1
CC-2 Gerente Executivo 1
CC-3 Assistente Executivo 3
ASSESSORIA ESPECIAL DE PROJETOS E ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE
AEIl Assessor Especial Il 1
SG Superintendente 5
CC-1 Assessor 16
CC-2 Gerente Executivo 10
CC-3 Assistente Executivo 15

ORGAOS DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E SUPERVISAO DE SISTEMAS
SUBSECRETARIA DE RECEITA
Subsecretario | 1 |

SSM
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SG Superintendente 1
CC-1 Assessor 5
CC-2 Gerente Executivo 5
CC-3 Assistente Executivo 10
SUBSECRETARIA DO TESOURO E DESPESA
SSM Subsecretario 1
SG Superintendente 5
CC-1 Assessor 5
CC-2 Gerente Executivo 8
CC-3 Assistente Executivo 5
SUBSECRETARIA DE GESTAO FAZENDARIA
SSM Subsecretario 1
SG Superintendente 4
CC-1 Assessor 5
CC-2 Gerente Executivo 5
CC-3 Assistente Executivo 5
SUBSECRETARIA DE TRIBUTOS
SSM Subsecretario 1
SG Superintendente 8
CC-1 Assessor 10
CC-2 Gerente Executivo 10
CC-3 Assistente Executivo 10
Total - Quantitativo de Cargos em Comisséao
SM Secretario 1
SSM Subsecretario 5
AEIl Assessor Especial Il 2
SG Superintendente 33
CcC-1 Assessor 44
CcC-2 Gerente Executivo 44
cc-3 Assistente Executivo 48
TOTAL 77

DECRETO N° 08 DE 15 DE JANEIRO DE 2013.

DISPONIBILIZA A SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA, AQUICULTURA, AGRICULTURA E PECUARIA O
QUANTITATIVO DE CARGOS EM COMISSAO CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR N° 221 DE 27 DE
DEZEMBRO DE 2012 E NECESSARIOS AS SUAS ATIVIDADES

CONSIDERANDO que o Art. 3° § 1° da Lei Complementar n® 221 de 27 de dezembro de
2012, cria e aloca no Gabinete do Prefeito todos os Cargos em Comisséo criados pela mesma;

CONSIDERANDO que o Art. 3° § 2° da Lei complementar n® 221 de 27 de dezembro de
2012, que autoriza o Prefeito a definir as atribuigbes para os cargos criados e disponibiliza-los a qualquer
outro 6rgdo da estrutura organizacional da Prefeitura que achar conveniente, sempre por necessidade do
interesse publico;

DECRETA:
Art. 1° Ficam disponibilizados para atender a Secretaria Municipal de Pesca, Aquicultura, Agri-
cultura e Pecuéria, os seguintes cargos em comissao:

| - 01 Subsecretario - Simbolo SSM
Subsecretario Municipal de Pesca, Aquicultura, Agricultura e Pecuaria

Il - 03 Superintendentes - Simbolo SG
Superintendente de Administragdo e Convénios
Superintendente de Pesca

Superintendente de Agricultura

lIl- 03 Assessores Executivos - Simbolo CC-1
IV - 04 Gerentes Executivos - Simbolo CC-2
V - 06 Assistentes Executivos - Simbolo CC-3

Art. 2° As atribuicbes especificas dos cargos em comisséo, ora disponibilizados para a Secre-
taria Municipal de Pesca, Aquicultura, Agricultura e Pecuéria, serdo definidas em Lei complementar a ser
aprovada pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA,
Estado do Rio de Janeiro, RJ, em 15 de janeiro 2013.
WASHINGTON LUIZ CARDOSO SIQUEIRA (QUAQUA)
PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA

EXTRATO DO QUARTO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO AO



