Didrio Oficial Tt s

Prefeitura de Sao José do Rio Preto, 08 de Outubro de 2011. Ano VIl — n2 2328 — DHOJE

DECRETO N¢ 15.959
DE 06 DE OUTUBRO DE 2011.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria Municipal da Fazenda.

VALDOMIRO LOPES DA SILVA JUNIOR, Prefeito do Municipio
de Sao José do Rio Preto, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais e nos termos do artigo 64, item VI, da Lei
Orgéanica deste Municipio;

DECRETA:
ARTIGO 12 - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal da Fazenda.

REGIMENTO INTERNO

TITULO |
DA ORGANIZACAO E DA COMPETENCIA DA SECRETARIA DA FAZENDA

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA GERAL

ARTIGO 29 - A Secretaria Municipal da Fazenda 6rgao integrante da administracdo publica municipal
direta tem por finalidade planejar, coordenar, executar e fiscalizar a politica fazendaria municipal,
estabelecendo programas, projetos e atividades relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e
tributaria, bem como coordenar o atendimento ao publico e o controle do protocolo do municipio.

ARTIGO 3¢ - A Secretaria Municipal da Fazenda, compete especificamente:

l. O planejamento operacional e a formulagcdo da politica econdmica, tributaria e financeira do
Municipio;
Il. O estudo, a regulamentacao, o controle da aplicacao da legislacao e a fiscalizacao tributéria;

Il O estudo, a regulamentagao, o controle da aplicacéo da legislacdo e a fiscalizacdo de posturas
municipais;

V. A execugdo das atividades relativas aos assuntos financeiros, fiscais e orgcamentarios do
municipio;

V. A orientagcao aos contribuintes para a correta observancia da legislagao tributaria;

VI. A orientagcao aos contribuintes para a correta observancia da legislagao de posturas municipais;
VII. O langcamento, a arrecadacao e o controle dos tributos e receitas municipais;

VIII.  Ainscricao dos créditos em divida ativa do municipio, controlando sua cobranca administrativa e
arrecadacao;

IX. O julgamento dos processos administrativos tributédrios e fiscais em primeira instancia
administrativa;

X. O processamento e acompanhamento da despesa em todas as suas fases;

XI. A contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

XIl. o planejamento financeiro, a movimentagao das contas bancarias e a guarda do dinheiro publico

e outros valores;



Xlll.  a supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do municipio;

XIV.  aprestagao geral de contas do municipio;
XV. 0 atendimento ao publico e o controle do protocolo do municipio;

XVI.  gerir, em conjunto com a Empresa Municipal de Processamento de Dados do Municipio de Sao
José do Rio Preto (EMPRO), a infra-estrutura de rede que suporta os sistemas informatizados utilizados
pelo municipio;

XVII.  exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 4¢° - Compete ao Secretario Municipal da Fazenda - NE:
l. Exercer a dire¢cao da Secretaria Municipal da Fazenda;

Il. Assessorar o Chefe do Poder Executivo nas fungdes econémico-financeiras;

Il Encaminhar a Secretaria competente, na época prépria, a proposta orcamentaria da Secretaria
Municipal da Fazenda;

V. Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas da propria Secretaria;

V. Planejar e formular a politica tributaria e financeira do municipio;

VI. Aprovar a elaboragao, regulamentacao e controle da legislacao tributaria, financeira e fiscal do
municipio;

VII. Acompanhar as atividades relativas aos assuntos financeiros, fiscais e orgamentarios do
municipio;

VIIl.  Acompanhar o langamento, a arrecadagéo e o controle dos tributos e receitas municipais;

IX. Acompanhar e determinar a inscricao dos créditos em divida ativa do municipio;

X. Coordenar o planejamento financeiro, a movimentacdo das contas bancérias e a guarda do
dinheiro publico e outros valores;

XI. Supervisionar os investimentos publicos, bem como controlar a capacidade de endividamento do
municipio;

XIl. Supervisionar a prestagao de contas do municipio;

Xlll.  Promover o aperfeicoamento dos servigcos afetos a Secretaria Municipal da Fazenda;

XIV.  Apresentar anualmente ao Prefeito, em época prépria, relatério das atividades da Secretaria;
XV. Editar atos normativos;

XVI.  Integrar o Conselho de Administracdo da Empresa Municipal de Processamento de Dados de
Sao José do Rio Preto (EMPRO) como representante da Secretaria;

XVIl.  Receber os casos em que se verificou a existéncia de dolo ou fraude praticada por contribuinte,
para encaminhamento a autoridade competente;

XVIIl.  Receber os mandados de seguranca, quando figurar como autoridade coatora, providenciando o
seu encaminhamento imediato a Procuradoria Geral do Municipio e exercendo o seu acompanhamento;

XIX.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

ARTIGO 5° - Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria Municipal da Fazenda as
seguintes unidades:
1. Gabinete;



2. Diretoria de Atendimento ao Publico;

2.1. Divisdo de Atendimento e Informagdes Fazendarias;
2.1.1. Departamento de Atendimento Fazendario;

2.1.2. Departamento de Controle e Distribuicao de Protocolo;
3. Diretoria do Tesouro;

3.1. Departamento de Controle Financeiro;

3.2 Departamento de Contabilidade;

3.3. Departamento de Langamentos e Gestao Contabil em Auditoria Eletrénica;
3.4. Departamento de Divulgacao e Publicagao Contabil;
3.5. Departamento de Empenho;

3.6. Departamento de Prestacao de Contas;

4, Diretoria de Administracao Fiscal e Tributaria;
4.1. Inspetoria Fiscal Tributéria;
4.2. Inspetoria Fiscal de Posturas;

4.3. Unidade de Julgamento Fiscal-Tributario de Primeira Inst&dncia Administrativa;
4.4. Departamento de Tributos Mobiliérios;

4.5, Departamento de Tributos Imobiliarios;

4.6. Departamento de Divida Ativa.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

SECAO I -
DO GABINETE DO SECRETARIO

ARTIGO 62 - O Gabinete do Secretario é a unidade da Secretaria Municipal de Fazenda que tem por
finalidade dar apoio administrativo a Secretaria, competindo-lhe especificamente:

l. Auxiliar na organizacao, coordenacao e controle das agdes da Secretaria Municipal da Fazenda;
Il. Receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncias, documentos, comunicagcao
administrativa e outros instrumentos destinados e oriundos da Secretaria Municipal da Fazenda;

Il Realizar atividades de suporte administrativo, como controle de bens patrimoniais, de férias dos
servidores, controle de contas, entre outras;

V. Controlar e providenciar solicitagdes de materiais necessarios a operacionalizacdo da Secretaria
Municipal da Fazenda;

V. Receber, registrar e distribuir a movimentacao de processos, requerimentos e correspondéncias
em geral;

VI. Receber, classificar e manter processos e outros documentos destinados a Secretaria Municipal
da Fazenda;

VII. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 72 - Sao atribuicdes do Chefe de Gabinete do Secretario — CD.101.2 desenvolver, gerenciar e
supervisionar as atribuicbes do Gabinete da Secretaria Municipal da Fazenda previstas no artigo
anterior.

SECAO Il



DA DIRETORIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

ARTIGO 82 - A Diretoria de Atendimento ao Publico, compete:
l. Dirigir, coordenar e controlar as atividades de atendimento desenvolvidas pela Administracao
Publica Municipal de modo a garantir sua qualidade e uniformidade;

Il. Gerenciar e dirigir a realizacao de atividades relacionadas a gestao do atendimento;

Il Propor, em conjunto com os responsaveis pelas suas unidades organizacionais, diretrizes,
programas, normas e procedimentos relativos a sua area de atuacao;

V. Dirigir as acdes realizadas pelos representantes das unidades organizacionais para o
atendimento, orientando-os, avaliando seu desempenho e tomando providéncias para a garantia dos
resultados de sua area;

V. Implantar e controlar instrumentos voltados a gestdo dos recursos humanos lotados na Diretoria
de Atendimento ao Publico;

VI. Apoiar o Secretario Municipal da Fazenda e as Assessorias nas decisoes relativas a sua area de
competéncia;

VII. Avaliar o desempenho da Diretoria por meio de indicadores de resultados, tomando acgdes
corretivas;

VIIl.  Apoiar o Secretario Municipal da Fazenda na realizacdo de estudos, relatérios e materiais de
divulgacao da acao e dos resultados da Secretaria;

IX. Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisdo pelo Secretario Municipal da
Fazenda;

X. Desenvolver acbes de gerenciamento, de forma a propor agées e projetos para a formacao dos
servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e
qualidade, podendo desenvolver gestdes com outras esferas de governos, bem como junto a iniciativa
privada;

XI. Coordenar a recepcao, o ordenamento e a expedi¢cdo dos documentos recebidos pelo Protocolo
Geral;
XIl. Coordenar o cumprimento das atribuicbes de competéncia do municipio em relacdo ao

atendimento publico, em convénios firmados com outras esferas de governos, em especial junto a
administragéo do Projeto POUPATEMPO do Governo do Estado de Sao Paulo;

Xlll.  Manter atualizado os manuais de servigos e atendimentos disponibilizados pelo municipio;
XIV.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 92 - Sao atribuicées do Diretor de Atendimento ao Publico - Diretor CD.101.3, planejar, dirigir,
promover a execucdo e controlar 0s servigos descritos no artigo anterior e dos niveis hierarquicos
subordinados.

SECAO Il
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO E INFORMACOES FAZENDARIAS

ARTIGO 10 - A Divisdo de Atendimento e Informagées Fazendarias compete:
l. Planejar, coordenar e promover acbes de atendimento ao publico, como suporte as agdes da
Diretoria no POUPATEMPO;

Il. Coordenar o controle e distribuicdo do Protocolo Geral;

Il Sugerir medidas adequadas a operacionalidade do atendimento ao publico, na esfera municipal,
visando atendimento digno, agil, eficaz e desburocratizado;



V. Auxiliar no desenvolvimento das agbes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos
para a formacgao dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade, podendo desenvolver gestdes com outras esferas de governos, bem como
junto a iniciativa privada;

V. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 11 - S3o atribuicbes do Chefe de Divisao — CD.101.1, da Divisdo de Atendimento e
Informacbes Fazendarias, planejar, coordenar e promover a execucao das atividades descritas no artigo
anterior, assistir o Diretor de Atendimento ao Publico nos assuntos de sua competéncia, propor medidas
que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade e dirigir outras
atividades que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 12 - Ao Departamento de Atendimento Fazendario compete:
l. No campo da supervisdo do atendimento:

a) Promover as agbes de motivacao dos funcionarios dos grupos de atendimento;

b) Monitorar os responsaveis pelo atendimento direto;

C) Elaborar instrumentos de avaliacdo de desempenho dos responsaveis pelo atendimento,
aplicando-o0s, avaliando-os e promovendo agdes para o aperfeicoamento individual;

d) Organizar a escala de trabalho, de acordo com as necessidades da Area;

e) Apoiar os responsaveis pelo atendimento, dirimindo suas ddvidas e dando esclarecimentos,
quando necessario;

f) Acompanhar diretamente o atendimento dado pelos funcionarios.

Il. No campo da orientacao técnica:

a) Providenciar material necessario para treinamento dos responsaveis pelo atendimento;

b) Promover o treinamento de novos funcionarios alocados no atendimento direto;

C) Identificar problemas comuns no atendimento, realizando orientagbes técnicas para sua
superagao;

d) Treinar os responsaveis pelo atendimento na realizacdo de seus trabalhos.

Il Através dos grupos de atendimento:

a) No campo da orientacao e triagem:

1 - Recepcionar o cidadao;

2 - Prestar informagdes ao cidadao dos servigcos/produtos disponiveis em cada ponto de atendimento,
bem como a forma de acessa-los e a sua localizacao;

3 - Dirimir duvidas simples;

4 - Gerir a fila para o atendimento.

b) No campo do apoio na utilizagdo do auto-atendimento:

1- Orientar o contribuinte na utilizacao do sistema remoto;

2- Atendimento remoto ao contribuinte de modo a esclarecer duvidas e prestar-lhe informacdes basicas
sobre legislagdo, locais de atendimento e horario de funcionamento, dados do cadastro fiscal e
financeiro, bem como da divida ativa, localizacao e utilizagao de terminais de auto-atendimento, Internet
e andamento de processos administrativos;

3- Recebimento, por telefone ou outro meio fisico ou eletrénico, de reclamacdes e sugestdes de
contribuinte e posterior encaminhamento ao responsavel pela Divisdo de Atendimento e Informacoes
Fazendarias;



4- Receber denlncias de sonegacao e encaminha-las a Diretoria de Administracao Fiscal e Tributéria;

5 - Apoiar o contribuinte na digitacao e impressao de declaracdes e guias.

C) No campo do atendimento direto, atender solicitagdes de contribuintes.

V. Através do grupo de supervisores:

a) Atender aos contribuintes nos casos nao atribuidos aos grupos de atendimento;

b) Orientar os atendentes em casos de duvidas quanto as questdes ndo solucionadas pelo

atendimento geral;

C) Sugerir a Divisdao de Atendimento e Informacbes Fazendarias a revisdo de normas e
procedimentos para tratamento de questdes de sua competéncia;

d) Buscar, junto as unidades organizacionais da Administracao Publica Municipal, o conhecimento
das praticas necessarias ao cumprimento do atendimento, em suas areas de competéncia.

V. No campo do protocolo geral, supervisionar a recepgdo e o ordenamento de documentos
recebidos, bem como o seu encaminhamento ao Departamento de Controle e Distribuicao de Protocolo;

VI. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 13 — S30 atribuicées do Chefe de Departamento — FG.101.6, no Departamento de Atendimento
Fazendario, promover e supervisionar a execugao das atividades descritas no artigo anterior, reportando-
se ao Chefe de Divisao de Atendimento e Informagdes Fazendarias, propor medidas que visem a
racionalizacao e aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade e desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 14 — Ao Departamento de Controle de Distribuicao de Protocolo compete:

l. Promover a execucado das atividades de recepcao, analise, triagem, registro e distribuicdo de
papéis;

Il. Promover a montagem e a autuacao de processos;

Il Promover e controlar o arquivamento de documentos e/ou processos, mantendo-os atualizados
e organizados;

V. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 15 — Sao atribuicdes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Controle e
Distribuicao de Protocolo, promover e supervisionar a execugcao das atividades descritas no artigo
anterior, reportando-se ao Chefe de Divisao de Atendimento e Informagdes Fazendarias, propor medidas
que visem a racionalizacao e aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade, e desempenhar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SECAO IV
DA DIRETORIA DO TESOURO

ARTIGO 16 — A Diretoria do Tesouro compete:
l. garantir a gestdo dos recursos financeiros da Administragcdo Direta visando o equilibrio das
contas publicas;

Il. Promover a execugao orcamentaria da Administracéo Direta do Municipio;

Il Garantir a contabilizacédo dos atos e fatos decorrentes das atividades da Administracdo Direta do
Municipio;

V. Promover a prestacéo das contas da Administracédo Direta na forma e prazos estabelecidos pela
legislacao;

V. Consolidar as prestagdes de contas da Administracao Direta e Indireta;



VI. Estabelecer agbes conjuntas com as outras unidades da Secretaria Municipal da Fazenda e com
os demais 6rgaos da Administracao Direta e Indireta;

VII. Apoiar o Secretario Municipal da Fazenda e suas Assessorias nas decisdes relativas a gestao da
descentralizacao da execugao orcamentaria;

VIIl.  Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

IX. Promover a normatizacao € a orientacao das questdes contabeis, financeiras e orgcamentarias no
ambito do Municipio;

X. Gerenciar o fluxo de caixa;

XI. Apoiar o Secretario Municipal da Fazenda na realizacdo de estudos, relatérios e materiais de
divulgacao da acao e dos resultados da Secretaria;

XIl. Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisdo pelo Secretario Municipal da
Fazenda;

Xlll.  Acompanhar e sugerir agbes para intervengcdo em acoes de setores externos que tenham

impacto na Secretaria Municipal da Fazenda;

XIV.  Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a formacao dos
servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e
qualidade;

XV. Promover o controle dos investimentos publicos, bem como da capacidade de endividamento do
municipio;

XVI.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 17 — S0 atribuicdes do Diretor - CD.101.3, da Diretoria do Tesouro, planejar, dirigir, promover
e avaliar a execucado das atividades descritas no artigo anterior e dos niveis hierarquicos subordinados.

ARTIGO 18 — Ao Departamento de Controle Financeiro compete:
l. acompanhar alternativas de investimentos no mercado financeiro;

Il. Autorizar resgates ou aplicacdes financeiras;

Il Acompanhar e controlar os pagamentos das obrigacdes relativas a execugcdo orcamentaria da
administracao direta, obedecendo a estrita ordem cronol6gica das datas de suas exigibilidades, salvo
quando presentes relevantes razées de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade
competente, devidamente publicada;

V. Propor e autorizar a abertura de contas bancarias, bem como propor convénios com a rede
bancaria para recolhimento de tributos e pagamentos diversos;

V. Acompanhar com a diretoria da administracao fiscal e tributaria o recebimento de receitas;

VI. Controlar e avaliar as atividades da execugao orcamentdria da receita no que diz respeito as
questdes financeiras;

VII. Acompanhar as transferéncias constitucionais;

VIIl.  Acompanhar, controlar e preparar os pagamentos referentes a execugao da divida publica;

IX. Preparar o recolhimento das consignagdes, o pagamento dos encargos sociais da administracao
direta e 0 pagamento de outros desembolsos extra-orcamentarios;

X. Analisar a devolugao de garantias contratuais e licitatérias;

XI. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 19 - Sao atribuicdes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Controle
Financeiro, promover e supervisionar a execugao das atividades descritas no artigo anterior, reportando-



se a Diretoria do Tesouro, propor medidas que visem a racionalizacdo e aprimoramento dos trabalhos
afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 20 — Ao Departamento de Contabilidade compete:
l. Subsidiar a Diretoria do Tesouro com dados e informagdes contabeis;

Il. Acompanhar a legislacao pertinente a contabilidade publica com o apoio da Diretoria do Tesouro;

Il Estabelecer normas e instrucées para escrituracdo contabil, com o apoio da Diretoria do
Tesouro;

V. Manter a contabilidade orcamentaria, financeira, econdmica e patrimonial em método adequado
e atualizado;

V. Acompanhar o envio, dentro dos prazos legais, das informacdes contdbeis prestadas pelas
entidades da administracao indireta, objetivando a consolidagao das contas publicas;

VI. Acompanhar a elaboracao e publicacao dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF
e posterior remessa ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VII. Disponibilizar e acompanhar a divulgacao das publicacdes dos relaidiosda LRF pela internet;

VIIl.  Acompanhar a elaboracao e disponibilizacdo dos relatérios bimestrais e quadrimestrais para a
Secretaria do Tesouro Nacional, através da Caixa Econémica Federal;

IX. Acompanhar a elaboragao da execugao dos balancetes mensais e balanco anual, necessarios a
demonstracado das atividades da administragdo municipal;

X. Elaborar e encaminhar a documentacao das contas anuais, necessaria a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial a ser exercida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
XI. Atender a auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XIl. Auxiliar na elaboracao do orgamento municipal;

XIll.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 21 — Sao atribuicbes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de
Contabilidade, promover e supervisionar a execucdo das atividades desenvolvidas na sua unidade
organizacional, reportando-se a Diretoria do Tesouro, propor medidas que visem a racionalizagao e
aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

ARTIGO 22— Ao Departamento de Langamentos e Gestao Contabil em Auditoria Eletrénica compete:
l. Avaliar, controlar e realizar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos decorrentes

das atividades da Administracéo Direta;

Il. Efetuar a conciliagcao das contas contabeis;

Il Avaliar e controlar o registro contabil da conciliagao bancaria;

V. Conferir e dar conformidade aos langamentos contabeis da Administracao Direta do Municipio;

V. Realizar o fechamento contabil, elaborando e emitindo os relatérios legais e gerenciais
pertinentes;

VI. Transmitir os cadastros e balancetes contabeis isolados mensalmente exigidos pelo sistema
Audesp do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VII. Consolidar os dados contabeis da Administracao Publica Municipal e transmitir os balancetes
contabeis consolidados mensalmente exigidos pelo sistema Audesp do Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo;

VIIl.  Acompanhar e atender as demais exigéncias do calendario Audesp, no que diz respeito a
transmissao de dados e informagdes, bem como informar aos diversos setores desta prefeitura quanto a
suas responsabilidades para com o Audesp;



IX. Apurar e acompanhar os alertas e informativos do sistema Audesp, assim como tomar suas
providéncias com o apoio do Departamento de Contabilidade;

X. Acompanhar as possiveis atualizacbes editadas pelo Tribunal de Contas, que visem a
transmissao de dados contabeis através do sistema Audesp;

XI. Atender as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, no que tange as
prestacoes de contas anuais via Audesp;

XIl. Acompanhar as metodologias dos demonstrativos apurados pelo sistema Audesp, assim como
seus resultados;

XIll.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 23 — Sao atribuicbes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de
Lancamentos e Gestao Contabil em Auditoria Eletrbnica, promover e supervisionar a execugao das
atividades descritas no artigo anterior, reportando-se a Diretoria do Tesouro, propor medidas que visem
a racionalizagcéo e aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 24— Ao Departamento de Divulgacao e Publicagao Contabil compete:
l. Elaborar e publicar os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e posterior
remessa ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

l. Providenciar a divulgacao das publicagbes dos relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal pela
internet;

1. Prestar informagdes aos orgdos de controle interno e externo;

V. Elaborar e disponibilizar os relatérios bimestrais e quadrimestrais para a Secretaria do Tesouro

Nacional através da Caixa Econémica Federal;
V. Elaborar, publicar e encaminhar aos drgdos competentes, os relatorios de gastos dos limites
constitucionais legais (educacgao, satde e pessoal civil e encargos);

Vi Acompanhar e manter atualizadas as certidées negativas de débitos fiscais junto aos orgaos
estaduais e federais;

Vil. Prestar informagbes anualmente a Receita Federal do Brasil sobre o Imposto Territorial Rural;
VIll.  Elaborar e disponibilizar as informagées, dentro dos prazos legais, para atender ao SIOP e
SIOPE;

IX. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 25 — S3o0 atribuigcdes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Divulgacao e
Publicacdo Contabil, promover e supervisionar a execucao das atividades descritas no artigo anterior,
reportando-se a Diretoria do Tesouro, propor medidas que visem a racionalizacdo e aprimoramento dos
trabalhos afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 26 — Ao Departamento de Empenho compete:

l. Proceder a andlise da despesa relativamente aos langamentos orcamentarios de empenho e
liquidacao;

Il. Efetivar o empenho da despesa elaborado pelos 6rgaos da administragdo direta, analisando a
conformidade deste aos processos, retificando imperfeicdes ou reorientando os mesmos quando couber;

Il Efetivar a liquidacao das despesas empenhadas dos 6rgaos da administracao direta, analisando
a conformidade desta aos processos, retificando imperfeicdes ou reorientando os mesmos quando
couber;

V. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.



ARTIGO 27 - Sao atribuicbes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Empenho,
promover e supervisionar a execucao das atividades descritas no artigo anterior, reportando-se a
Diretoria do Tesouro, propor medidas que visem a racionalizagado e aprimoramento dos trabalhos afetos
a sua unidade e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 28 — Ao Departamento de Prestacao de Contas compete:
l. Analisar, manter registro e controlar as concessées e prestagdes de contas dos adiantamentos

de numerarios;

l. Analisar, manter registro e controlar, bem como receber as prestacdes de contas, dos convénios
e contratos de parcerias firmados pelo municipio que objetivam a concessdo de auxilios, subvengoées e
contribuicées;

1. Analisar, manter registro e controlar, bem como efetuar a prestacdo de contas, dos convénios
firmados pelo municipio com as esferas de governo federal e estadual;

V. Elaborar manuais de orientagcdo para a concessao de auxilios, subvengoes e contribuigcoes;

V. Manter e controlar a guarda dos processos de prestacdo de contas julgadas regulares, bem

como providéncias necessarias no sentido da regularizacdo dos demais;
Vi Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 29 — Sao atribuicées do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Prestacao
de Contas, promover e supervisionar a execucao das atividades descritas no artigo anterior, reportando-
se a Diretoria do Tesouro, propor medidas que visem a racionalizacdo e aprimoramento dos trabalhos
afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

SECAO V
DA DIRETORIA DA ADMINISTRACAO FISCAL E TRIBUTARIA

ARTIGO 30 — A Diretoria da Administracéo Fiscal e Tributaria compete:
l. Gerir a administragao tributaria no ambito do Municipio, através do acompanhamento e
proposicao de acdes referentes a tributacao, fiscalizagao e arrecadacgao;

Il. Promover analises sobre a administragao tributaria do Municipio, consolidando informacdes
relevantes para as decisdes da Secretaria Municipal da Fazenda;

Il Promover a integracdo das atividades de gestdo da administracdo tributaria na Secretaria
Municipal da Fazenda;

V. O estudo, a regulamentacao e o controle da aplicacao da legislagao tributaria;

V. A orientacdo aos contribuintes para a correta observancia da legislagao tributaria e de posturas
municipais;

VI. Coordenar a inscricdo dos créditos em divida ativa do municipio, controlando sua cobranca
administrativa e arrecadacao;

VII. Estabelecer agdes conjuntas com as outras unidades da Secretaria Municipal da Fazenda;

VIIl.  Apoiar o Secretario Municipal da Fazenda nas decisdes relativas a sua area de competéncia;

IX. Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagao;

X. Viabilizar o atendimento as solicitagbes dos 6rgaos julgadores administrativos;

XI. Re-ratificar as decisdes contrarias a Fazenda Publica proferidas pela Unidade de Julgamento
Tributario-fiscal de primeira instancia administrativa;

XIl. Manifestar-se, através de seus gestores, em todas as questdes relativas a sua area de atuacgao;
XIll.  Apoiar o Secretario Municipal da Fazenda na realizacdo de estudos, relatérios e materiais de

divulgacao da acao e dos resultados da Secretaria;



XIV.  Elaborar relatérios gerenciais para apoio a tomada de decisao pelo Secretario Municipal da
Fazenda;

XV. Acompanhar e sugerir agdes para intervencdo em acbes de setores externos que tenham
impacto na Secretaria Municipal da Fazenda;

XVI.  Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a formacao dos
servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e
qualidade;

XVII.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 31 — Sao atribui¢gdes do Diretor - CD.101.3, da Diretoria de Administragédo Fiscal e Tributaria,
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas no artigo anterior e dos niveis hierarquicos
subordinados.

ARTIGO 32 - Ao Assistente Fiscal - FG.102.1 compete:

l. Verificar e avaliar os aspectos legais e econdmicos relativos a incentivos, beneficios fiscais,
isencoes, imunidades e os procedimentos para suas concessdes, de forma a promover a uniformizacao
do tratamento dessas questdes;

Il. No campo da orientacao tributéria:
a) Estudar e sugerir medidas para aplicacao, interpretacao e integracao da legislacao tributéria;

b) Elaborar, manuais internos de procedimentos para as unidades da diretoria da administracao
fiscal e tributaria e cartilhas de orientacdo ao contribuinte para facilitar a utilizacdo da legislacao
tributéria;

C) Elaborar, periodicamente, boletins contendo matéria de natureza tributaria, para fins de
divulgacao aos contribuintes;

d) Estudar e sugerir as medidas para a atualizacao da legislacéo tributaria;

e) Pesquisar e acompanhar as alteragdes da legislagcao tributaria, em termos de projetos e normas
nacionais, estaduais e municipais;

f) Coletar, classificar, catalogar e registrar os atos oficiais, documentos e publicacbes sobre
matéria tributaria encaminhando-os para disponibilizagdo aos servidores;

Q) Atualizar e divulgar internamente a legislacao tributaria;

h) Assistir e orientar as unidades da diretoria da administracao fiscal e tributaria, inclusive quanto a

aplicacao da legislacéo tributaria;

i) Proceder a consolidag@o dos atos normativos, anualmente.

Il Analisar e distribuir aos érgaos competentes, quando solicitado, os assuntos relativos a:
a) Reclamacdes em matéria fiscal;

b) Concesséo de beneficios fiscais;

C) Reconhecimento de imunidade tributaria;

d) Solicitagdes de restituicao e/ou compensacao de tributos.

V. Emitir parecer sobre consulta em matéria tributaria e fiscal, quando solicitado;

V. Solucionar os casos complexos encaminhados pela area de atendimento;

VI. Atender a consultas internas e externas de natureza tributaria e representar a diretoria da

administracao fiscal e tributaria no trato com a procuradoria geral do municipio;

VII. Promover intercambio com outras esferas da administragao tributaria objetivando a troca de
informacdes sobre programas e métodos de fiscalizagao tributaria e informacoes fiscais;



VIIl.  Assessorar e acompanhar a implantacdo de sistemas informatizados na diretoria da
administracao fiscal e tributaria;

IX. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 33 — A Inspetoria Fiscal Tributaria compete:

l. Auxiliar a Diretoria de Administracao Fiscal e Tributaria;

Il. Orientar, supervisionar e acompanhar a fiscalizacao, proporcionando resultados adequados as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal da Fazenda;

Il Estabelecer e fazer cumprir a programacao fiscal, supervisionando e integrando as agbes de

fiscalizagao e encaminhando informagdes sobre seus resultados para a Diretoria da Administragao Fiscal
e Tributaria;

V. Acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento, pelos Auditores-Fiscais Tributérios
Municipais das tarefas pertinentes;

V. Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagao;

VI. Responder solicitagdes de informagdes;

VII. Oferecer orientagdes a contribuintes no contexto de suas atividades;

VIIl.  Identificar e solicitar comparecimento de contribuintes com pendéncias;

IX. Averiguar e encaminhar denuncias de sonegacao fiscal e estabelecer as respectivas acoes;

X. Acompanhar a publicagao dos indices de participacao dos Municipios na arrecadagao do ICMS e
demais transferéncias;

XI. Elaborar recursos administrativos relativos as transferéncias, bem como aos indices de
participacao do Municipio, quando couber;

XIl. Repassar aos érgaos competentes as informagdes necessarias para apuracao do montante das

transferéncias a que faz jus o Municipio;

Xlll.  Promover agdes para incrementar a participacdo do Municipio no repasse do ICMS e de outras
transferéncias;

XIV.  Através das Equipes de Fiscalizagao de tributos:

a) Executar acbes de fiscalizacdo dos tributos de suas competéncias de acordo com a
programacao estabelecida;

b) Elaborar peca fiscal de langamento;

C) Orientar os contribuintes de modo a garantir o cumprimento espontaneo das obrigacées fiscais;
d) Autorizar as solicitacoes de Autorizagao para Impressao de Documentos Fiscais — AIDF;

e) Cumprir plantdes fiscais.

XV. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 34 - Sao atribuicbes do Chefe da Inspetoria Fiscal Tributaria - FG.101.6, desenvolver,
gerenciar e supervisionar as atividades previstas no artigo anterior.

ARTIGO 35 — A Inspetoria Fiscal de Posturas compete:

l. Auxiliar a Diretoria de Administracao Fiscal e Tributaria;

Il. Orientar, supervisionar e acompanhar a fiscalizacao, proporcionando resultados adequados as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal da Fazenda;

Il Estabelecer e fazer cumprir a programacao fiscal, supervisionando e integrando as agbes de
fiscalizagao e encaminhando informacdes sobre seus resultados para a Diretoria da Administracao Fiscal
e Tributaria;



V. Acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento das tarefas pertinentes aos Agentes
Fiscais;

V. Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacgao;

VI. Responder solicitagdes de informagdes;

VII. Oferecer orientagdes a contribuintes no contexto de suas atividades;

VIIl.  Identificar e solicitar comparecimento de contribuintes com pendéncias;

IX. Através das Equipes de Fiscalizacao de Posturas:

X. Executar acbes de fiscalizagdo das Posturas de suas competéncias, de acordo com a
programacao estabelecida;

XI. Elaborar peca fiscal de langamento;

XIl. Orientar os contribuintes de modo a garanirocumprimento espontaneo das obrigacdes fiscais;
Xll.  Cumprir plantdes fiscais.

XIV.  Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 36 - A Unidade de Julgamento Tributario-Fiscal de Primeira Instancia Administrativa, que
integra a Diretoria de Administracao Fiscal e Tributaria, na Secretaria Municipal da Fazenda, compete:

l. Julgar em primeira instancia administrativa:

a) - Os litigios instaurados em processos decorrentes de langamento de oficio sejam eles de
natureza tributaria fiscal ou administrativa fiscal;

b)- A concessdo e o reconhecimento de beneficios fiscais de qualquer natureza, podendo solicitar

informacdes e documentos aos 6rgaos competentes;
Il. Acompanhar as decisbes proferidas pelo 6rgéo julgador de segunda instdncia administrativa,

com a finalidade de uniformizar decisoes;
Il Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 37 — Sao atribui¢cdes do Julgador-Chefe - FG.101.6, desenvolver, gerenciar e supervisionar as
atividades da Unidade de Julgamento de Primeira Instancia Administrativa, prevista no artigo anterior,
bem como avocar julgamentos.

ARTIGO 38 — Ao Departamento de Tributos Mobiliarios compete:

l. Administrar, controlar e coordenar o cadastro e langamento mobiliario;

Il. Promover aberturas, alteracoes e baixas de inscricdes municipais de autbnomos e empresas,
bem como proceder ao blogqueio de oficio das mesmas;

Il Controlar a emissao de certiddes negativas de Comprovacdo de Tempo de Atividade de
Empresas e Autbnomos, de Funcionamento de Atividade e de Prazo de Validade de Alvara de
Funcionamento, relativas as inscricdes municipais mobiliarias;

V. Controlar a emissao de alvaras ordinarios (autbnomos e empresas), extraordinarios (empresas)
e para eventos especiais;
V. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 39- Sao atribuicbes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Tributos
Mobiliarios, promover e supervisionar a execugao das atividades descritas no artigo anterior, reportando-
se a Diretoria de Administracdo Fiscal e Tributaria, propor medidas que visem a racionalizagao e
aprimoramento dos trabalhos afetos sua unidade, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

ARTIGO 40 — Ao Departamento de Tributos Imobiliarios compete:
l. Administrar, controlar e coordenar o cadastro e langamento dos tributos imobiliarios;



Il. Coordenar as agdes necessarias a avaliagao de imdveis;
Il Gerenciar indicadores de infra-estrutura e localizagao no cadastro imobiliario;
V. Disponibilizar em meio eletrdnico os registros cartograficos;

V. Controlar a emissao de certidées negativas de Remissao de Aforamento, de Confrontagcao, de
Localizagao, de Histérico de Lancamento e Tributacdo e de Valor Venal, relativas aos cadastros
imobiliarios;

VI. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 41 — Sao atribuicées do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Tributos
Imobiliarios, promover e supervisionar a execucdo das atividades descritas no artigo anterior,
reportando-se a Diretoria de Administracdo Fiscal e Tributaria, propor medidas que visem a
racionalizacao e aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

ARTIGO 42 — Ao Departamento de Divisao da Divida Ativa compete:
l. Analisar o estoque de crédito tributario do Municipio e definir as estratégias de cobranca de
acordo com as diretrizes emanadas pela Diretoria da Administracao Fiscal e Tributéria;

Il. Produzir séries histéricas, indices de inadimpléncia, bem como analises de possibilidades de
antecipacao de receitas subsidiando o Secretario Municipal da Fazenda;

Il Promover as atividades relativas ao acompanhamento da arrecadacdo, com os seguintes
desdobramentos:

a) Coordenar, orientar e controlar os agentes arrecadadores;

b) Acompanhar, diariamente, tributos recolhidos e a respectiva transferéncia para a conta do
Municipio;

C) Efetuar conciliacao da arrecadacao tributaria.

V. Instruir processos de alteragao, inclusdo e retificacao de baixa de pagamentos e cancelamento
de débitos;

V. Elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios para acompanhamento da
receita;

VL. Efetuar o cruzamento entre os valores lancados ou declarados com os valores efetivamente
recolhidos e analisar possiveis distorgoes;

VIL. Analisar e autorizar os pedidos de devolucao de tributos, lancados por periodo certo de tempo,
quando alegado recolhimento em duplicidade e a maior;

VIIl.  Controlar a emissdo de certiddes negativas de Tributos e de Quitagdo de Imoveis, relativas aos
cadastros mobiliarios e imobiliarios;

a) No campo da cobranga amigavel:

b) Executar a cobranga administrativa;

C) Controlar e coordenar o sistema de Divida Ativa;

d) Notificar o contribuinte da inscrigdo de seus débitos na Divida Ativa;

e) Efetuar baixa de débitos tributarios extintos;

f) Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa;

Q) Controlar e acompanhar os parcelamentos;

h) Emitir boletos de cobranca de parcelamento de divida;

i) Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugao, observando o prazo prescricional;



i) Analisar e recalcular dividas para emissao ou substituicdo da execucao fiscal;

k) Promover o encontro de contas das dividas executadas, para aproveitamento de depdsitos
administrativos ou judiciais;

)] Orientar as diversas unidades da Secretaria Municipal da Fazenda quanto ao pagamento da
divida executada;

m) Receber, organizar e arquivar dados e documentos relativos a execucéo fiscal;

n) Autorizar a negociacao administrativa de dividas em situacao prévia ao ajuizamento.

IX. Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

ARTIGO 43 - S3o atribui¢cdes do Chefe de Departamento — FG.101.6, do Departamento de Divida Ativa,
promover e supervisionar a execucao das atividades descritas no artigo anterior, reportando-se a
Diretoria de Administracdo Fiscal e Tributaria, propor medidas que visem a racionalizacdo e
aprimoramento dos trabalhos afetos a sua unidade, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

SECAO VI
DOS ASSESSORES

ARTIGO 44 - Ao Assessor de Secretaria — CA.102.4, compete:
l. Substituir o Secretario em suas faltas ou impedimentos;

Il. Assessorar o Secretario da Fazenda nas fungdes econdmico-financeiras;

Il Assistir ao Secretario na coordenacdo e no planejamento financeiro, na movimentacdo das
contas bancarias e na guarda do dinheiro publico e outros valores;

V. Acompanhar as atividades relativas aos assuntos financeiros, fiscais e orgamentarios do
municipio;

V. Supervisionar os investimentos publicos, bem como controlar a capacidade de endividamento do
municipio;

VL. Promover o aperfeicoamento dos servigos afetos a Secretaria Municipal da Fazenda;

VII.  Outras atribuigbes mediante expressa delegagéo do Secretario.

ARTIGO 45 - Ao Assessor Especial — CA.102.3 compete:
l. Propor a edicao de atos normativos;

Il. Assessorar 0 Secretario na articulagdo com 6érgaos da Administracdo e com as demais
autoridades constituidas;

Il Assistir ao Secretario na definicdo das acbes da sua area e competéncia;

V. Instruir expedientes administrativos que lhes sejam submetidos;

V. Receber e despachar ou representar, quando solicitado, o Secretario em reunides, eventos e
solenidades;

VL. Outras atribuicdes mediante expressa delegacao do Secretario.

ARTIGO 46 - Ao Assessor - CA.102.2 compete:
l. Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas atribuicoes;

Il. Promover a apresentacao de propostas e a realizacdo de contatos que pelo Secretario sejam
determinados em assuntos vinculados as suas competéncias;

Il Emitir, quando solicitado, manifestacdo sobre matérias afetas a sua area de atuagao;



V. Acompanhar a elaboracdo e a execucao de acodes, programas e projetos da Secretaria da
Fazenda, dando suporte nas diversas fases dos respectivos procedimentos, proprios de sua area de
atuacao;

V. Dar suporte nas atividades da Diretoria a que for indicado;
VL. Outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

ARTIGO 47 - Ao Assessor de Gestao Estratégica — CA.102.1 compete:
l. Acompanhar a gestao estratégica da Secretaria Municipal da Fazenda;

Il. Coletar informacdes de carater estratégico e submeté-las ao superior hierarquico para subsidiar
tomada de decisbes;

1. Implementar meios de garantir o fluxo de informagdes atualizadas;

V. Assessorar as unidades do 6rgao a que estiver vinculado, contribuindo para a execugcao dos
projetos e/ou atividades da sua unidade, elaborando relatérios, quando solicitado, sobre matérias afetas
a sua area de atuacao;

V. Outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

TiTULO Il
DAS DEMAIS DISPOSICOES

CAPITULO I
DOS DEMAIS SERVIDORES

ARTIGO 48 - Aos servidores, cujas atribuicdes nao foram especificadas neste Regimento Interno, além
de caber cumprir as ordens, determinagdes, instrucdes e formular sugestdes que contribuam para o
aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar as prescricoes legais e regulamentares,
executando com zelo e eficiéncia as tarefas que lhes sejam confiadas.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 49 — As unidades da Secretaria Municipal da Fazenda funcionarao perfeitamente articuladas
entre sim em regime de colaboragdo mutua.

PARAGRAFO UNICO - As relagdes hierarquicas definem-se no enunciado das atribuicdes das unidades
€ na posi¢ao que ocupam no organograma da SEMFAZ.

ARTIGO 50 - Aos Dirigentes, no ambito de suas competéncias especificas, cumpre descentralizar, definir
metas, estabelecer prioridades e contribuir para o desenvolvimento das agdes da unidade orgéanica e
desempenho funcional dos Servidores de sua area de atuacéo.

ARTIGO 51 - Os titulares de cargos de Chefia deverdao subsidiar a elaboracdo do orgcamento da
secretaria.

ARTIGO 52 - Os titulares de cargos de Chefia deverao elaborar relatérios periédicos e anuais de suas
atividades.

ARTIGO 53 - Poderao ser atribuidas ou delegadas aos ocupantes de cargos em comissao, atribuicoes
em suas respectivas areas de atuacao, que nao estao contempladas neste Regimento.



ARTIGO 54 — Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretariado e quando se fizer
necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

ARTIGO 55 — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, retroagindo os efeitos ao dia 23
de agosto de 2011.

Paco Municipal “Dr. Lotf Jodo Bassitt”, 06 de outubro de 2011, 1592 Ano de Fundacgao € 1172 Ano de
Emancipagéo Politica de Sdo José do Rio Preto.

VALDOMIRO LOPES DA SILVA JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL

MARY BRITO SILVEIRA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

LUIZ ANTONIO TAVOLARO

PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO

Registrado no Livro de Decretos e, em seguida publicado por afixacdo no local de costume e, pela
Imprensa Local.



