ESTADO DO RIO DE JANEIRO ) 1
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 1460/2003

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI, no uso de suas atribuicbes legais
e tendo em vista o disposto na Lei Municipal n°721 de 19 de margo de 2003.

RESOLVE:

ARTIGO 1°% - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Fazenda, na forma deste Decreto.

ARTIGO 2° - O presente Regimento Interno trata da organizacdo e das atribuigdes
gerais das Unidades Administrativas da Secretaria Municipal de Fazenda; define a
estrutura de autoridade caracterizando suas relacées e subordinacoes; descreve as
atribuicoes especificas e comuns dos servidores investidos em fungdes de direcao e
chefia e fixa normas gerais de trabalho.

TiTULO |
DO REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CAPITULO |
SEGAO | - DA SECRETARIA

ARTIGO 3° - A Secretaria Municipal de Fazenda, érgéo de Administracédo Superior,
de Apoio direto ao Prefeito Municipal, tem por finalidade a execucao das atividades
estabelecidas nas areas de sua competéncia, conforme estabelecido no anexo Il do
Artigo 1° da Lei n® 721/03 e demais atribui¢cdes delegadas pelo Prefeito Municipal.

SEGAO Il - DO SECRETARIO

ARTIGO 4°. - Ao Secretario Municipal de Fazenda, cabe a dire¢do e a coordenagéo
de todas as atividades pertinentes e de competéncia da Secretaria.

ARTIGO 5°. - Cabem-lhe além das atividades que lhes sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal, as seguintes atribui¢des:
- Despachar o expediente da Secretaria, sobre o qual tenha que se pronunciar;
- Submeter ao Prefeito Anteprojetos de Leis, Decretos e Regulamentos, sobre
matérias incluidas na area de sua competéncia;
- Designar Comissao de Sindicancia, para apurar irregularidade na area de sua
competéncia;
- Submeter, & época propria, proposta de orgcamento da Secretaria;
- Supervisionar o emprego de verbas postas a disposicao da Secretaria;
- Ordenar despesas juntamente com Sr. Prefeitoc Municipal e autorizar
empenho;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

Coordenar a elaboracéo do Calendario Fiscal do Municipio;

Autorizar, através de Ato Administrativo, regime especial para pagamento de
tributos, de conformidade com legisiacéo vigente:

Celebrar juntamente com o Prefeito, e sob orientacdo da Procuradoria Geral
do Municipio € da Controiadoria Geral do Municipio, Contratos e Convénios
de interesse da Secretaria;

Executar a nivel de competéncia, todos os atos relativos, a pessoal da
Secretaria, de acordo com a legislagéo em vigor,;

Coordenar a execucao de atividades para a capitacido de recursos externos;
Assinar juntamente com o Prefeito e!ou com o Diretor do Departamento de

Negocsar d|v1das da Municipalidade;

Dar posse aos dirigentes dos érgaos, gue [hes sdo subordinados;

Expedir Atos Normativos necessarios, as atividades da Secretaria;
Apresentar relatério ao Prefeito, das atividades da Secretaria;

Coordenar a elaboracdo dos Relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LC — 101/00), conforme modelos proprios estabelecidos através do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS e os exigidos pela Secretaria do
Tesouro Nacional, assinando-os juntamente com o Sr.° Prefeito, entregando-
os a Controladoria Geral do Municipio, objetivando a publicacdo, ©
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a
Camara Municipal de Barra do Pirai, a Caixa Econdmica Federal e demais
orgaos, nos prazos previamente estabelecidos.

Coordenar o controle financeiro, obedecendo a LC 101/00 e com parceria
com as outras Secretarias;

Cumprir e fazer cumprir, a Legislacéo Tributaria Municipal;

Coordenar estudos e desenvolvimento de acdes normativas e orientadoras,
relativas & modernizacdo e a desburocratizacdo administrativa, visando a
satisfacdo do contribuinte e usuario;

Delegar competéncia a funcionarios subordinados.

CAPITULO Il

DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA TECNICA

L7

EGAQ! - GABINETE DO SECRETARIO

ASSESSORIA TECNICA E CONSULTIVA

ARTIGO 6°. — O Assessor Técnico e Consultivo tem por finalidade prestar
assessoramento ao Secretario e realizar as seguintes atribuicées:

Assessorar o Secretario em todos os niveis de sua atuacéo e representa-io;
Coordenar e controlar, as atividades técnicas administrativas da Secretaria;
Supervisionar e controlar, o preparo dos atos de nomeac@o, exoneragdo,
designacdo e dispensa, referente aos cargos e fungoes existentes na
estruiura da Secretaria;

Manter o Secretario permanentemente informado, sobre as atividades
administrativas da Secretaria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

- Fazer controlar em primeiro grau, o ponto dos servidores lotados na
Secretaria;

- Coordenar anualmente, a escala de férias dos servidores da Secretaria;

- Acompanhar a execucdo orcamentaria do 6rg&o, observando as normas
baixadas;

- Emitir parecer sobre consultas, pedidos de suspensao, exclusdo ou extingéo
do crédito tributario, como também reconhecimento de imunidade;

- Conhecer previamente e opinar sobre propostas de alteracdes da Legisiacéo
Tributaria Municipal;

- Propor reforma na Legislacdo Tributaria e Administrativa, inerentes a
Secretaria;

- Emitir pareceres sobre matéria tributaria;

- Supervisionar a arrecadacao tributaria

- Fazer acompanhamento do comportamento da Receita;

- Realizar estudos técnicos em atendimento as necessidades especificas da
Secretaria, a pedido de autoridade superior;

- Elaborar instrucdes normativas , para aprovagao de autoridade superior;

- Realizar estudos e projetos, relativos a Organizacdo Administrativa da
Secretaria, propondo medidas, a atender e a motivar a Administrac&o
Municipal e ao Contribuinte, buscando assim o controle financeiro, através da
eficiéncia na arrecadacéo, feita com justica social;

- Minutar Anteprojetos de Leis, Decretos, Portarias e outros atos de interesse
da Secretaria;

- Dar assisténcia aos demais 6rgaos da Secretaria.

SECAQ Il - DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

ARTIGO 7°. — O Assessor Administrativo, tem por finalidade organizar, dirigir e
controlar as atividades relativas & pessoal, material, documentacido, expediente,
comunicacgdo patrimonial e orgamentaria no ambito da Secretaria, executando as
seguintes atividades:
- Receber, registrar e distribuir as correspondéncias;
- Preparar e encaminhar expediente:
- Enviar para publicag&o, no 6rgdo oficial, atos da Secretaria;
- Manter registros e informes relativos ao pessoal lotado na Secretaria;
- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado no Gabinete do
Secretério;
- Prestar informacGes sobre movimentagdo de processos e outros expedientes;
- Arquivar, de acordo com normas € técnicas os expedientes do Gabinete do
Secretario;
- Organizar a agenda do Secretario;
- Fazer, promover e conferir os trabalhos datilograficos do Gabinete do
Secretéario;
- Colecionar e manter atualizada a Legislacéo de interesse da Secretaria;
- Controlar a dotacdo orgcamentaria atribuida a Secretaria;
- Controlar os pedidos de adiantamento, das diversas Secretarias;
- Executar outras atividades determinadas pelo Secretério;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

SUBSEGAO | - DO SETOR DE INFORMAGCOES GERENCIAIS

ARTIGO 8° - Compete ao Setor de Informacdes Gerenciais:

Dar suporte ao Gabinete do Secretario em relagédo as informagdes geréncias
da Secretaria;
Emitir relatérios gerenciais;
Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
CAPITULO Il
DOS ORGAOQS DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

SECAQ | - DEPARTAMENTO DE FINANGAS E CONTROLE

ARTIGO 9°. - O Diretor de Finangas e Controle, tem por finalidade planejar,
supervisionar, coordenar, orientar e executar a contabilidade da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Administracdo Direta do Municipio,
executando as seguintes atividades:

Elaborar e submeter ao Secretario Municipal de Fazenda, normas de
administrac@o financeira e contabil;

Promover a elaboracgdo dos Relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC
— 101/00), conforme modelos préprios estabelecidos através do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS e os exigidos pela Secretaria do
Tesouro Nacional, assinando-os e entregando-os ao Secretario Municipal de
Fazenda, para serem entregues a Controladoria Geral do Municipio,
objetivando a publicagio, a remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro, a Camara Municipal de Barra do Pirai, a Caixa Econémica Federal
e demais 6rgaos, nos prazos previamente estabelecidos;

Promover a liberagé&o no prazo maximo de cinco dias uteis das informacdes
solicitadas por diversos 6rgaos a Secretaria Municipal de Fazenda que sejam
de responsabilidade do Departamento;

Acompanhar a execucéo do orgamento;

Promover a classificagdo, registro, controle, analise e interpretacdo de todos
0s atos e fatos administrativos e de informagdes sobre o patriménio;

Elaborar e manter atualizada o fluxo de caixa da Administracéo Direta;
Elaborar balanco, de acordo com a Legislacdo vigente e orientagdo do
Tribunal de Contas;

Promover a divuigacées dos balancetes mensais;

Promover a conferéncia dos processos de pagamento;

Controlar a concessdo de adiantamentos;

Promover a emissao de empenhos;

Promover a confeccédo de comprovantes de lancamentos dos movimentos
diarios da Receita, Despesas, Créditos Suplementares e Especiais abertos;
Promover os lancamentos contabeis do Sistema Financeiro e do Sistema
Patrimonial;

Realizar a movimentacéo bancaria e 0 movimento financeiro diario;

Propor as contencdes orcamentarias necessarias a compatibilizar com as
disponibilidades financeiras;
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Procurar manter o equilibrio entre a Receita e a Despesa , buscando o
controle financeiro;

Conferir e assinar os cheques de pagamento;

Emitir cartas de transferéncias de numerarios, de uma conta para outra,
dentro do mesmo Banco;

Assinar, juntamente com Prefeito e o Secretario Municipal de Fazenda, nos
termos do limite de competéncia estabelecida por decreto, os cheques
emitidos pela Divisdo de Tesouraria;

Promover o lancamento da Divida Fundada Interna e Antecipagéo de
Receita;

Responder consultas sobre Administragdo Financeira e Contabilidade Publica;
Baixar Ordens ou Instrucdes de Servigcos na esfera do Departamento, apés
prévia consulta ao Secretario Municipal de Fazenda,

Encaminhar correspondéncias do Departamento;

Controlar entrada e saida de processos;

Emitir certiddo de competéncia do Departamento;

Organizar anualmente, a escala de férias dos servidores do Departamento e
enviar para a Assessoria Técnica Consultiva

Colecionar e manter atualizada a Legislacao, de interesse do Departamento;
Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo
Departamento;

Manter o Secretario Municipal de Fazenda, informado sobre o movimento
financeiro diario

Prestar ao Secretério Municipal de Fazenda, informagdes solicitadas por
outros 6rgaos da Administracdo e pelos Poderes Judiciario e Legislativo;
Exercer outras atividades designadas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

ARTIGO 10 — Compete ao Setor de Apoio Administrativo:

Receber, registrar e distribuir as correspondéncias do Departamento de
Finangas e Controle;

Preparar e encaminhar todo expediente do Departamento, apds prévia
autorizac&o do Diretor do Departamento;

Arquivar, de acordo com normas e técnicas os expedientes do Departamento
de Finangas e Controle;

Colecionar e manter atualizada a Legislagdo de interesse do Departamento
de Financas e Controle;

Fazer a escala anual de férias dos servidores do Departamento de Finangas e
Controle, apds previa autorizagdo do Diretor do Departamento:

Controlar a entrada e saida de processos no Departamento de Finangas e
Controle;

Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo Departamento
de Financas e Controle;

Prestar informacbes aos fornecedores e contribuintes no ambito do
Departamento de Finangas e Controle;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

SUBSECAOQ | - DA DIVISAO DE EMISSAQ DE RELATORIOS

ARTIGO 11 — Compete a Divisdo de Emissdo de Relatérios:

Dar apoio as informacdes necessarias aos diferentes 6rgaos;

Manter relatérios organizados;

Conferir todos os Relatérios, confeccionados pela Divisdo de Contabilidade,
tais como, Relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC — 101/00),
conforme modelos proprios estabelecidos através do Sistema Integrado de
Gestao Fiscal — SIGFIS e os exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional,
expedindo-0os ao Secretario Municipal de Fazenda, para serem
encaminhados a Controladoria Geral do Municipio, objetivando a publicagao,
o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a
Camara Municipal de Barra do Pirai, & Caixa Econémica Federal e demais
Orgéos, nos prazos previamente estabelecidos;

Fazer a expedicio das Informacdes e Relatérios aos diversos Orgaos, apds
conhecimento do Secretéario Municipal de Fazenda e a prévia autorizagéo do
Diretor do Departamentc;

Organizar e controlar o calendario de datas de entregas e publicacbes de
informagdes e Relatdrios, estabelecidos pela Constituicdo Federal, Lei
Federal 4.320/64, Lei de Responsabilidade Fiscal, Conselho Federal de
Contabilidade, Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e pela Lei
Orgénica do Municipio;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSEGCAOQ Il - DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

ARTIGO 12 — Compete a Divisdo de Contabilidade:

Realizar langamentos contabeis do Sistema Financeiro e Orcamentario,
referentes a recebimentos e pagamentos efetuados pela Diviséo de
Tesouraria; .

Passivo Permanente, variagcdes Patrimoniais e Ativo e Passivo compensado;
Confeccionar comprovantes de langamento dos Movimentos Diarios da
Receita, Despesa, Créditos;

Realizar langamento de Notas de Empenho por funcdo,programa e
subprograma;

Realizar langcamentos dos processos pagos;

Conferir e arquivar o Movimento Financeiro Didrio da Tesouraria;

Coordenar a Conciliagdo Bancaria;

Coordenar e arquivar os formuldrios do Banco Central referente , a
Operagdes de Crédito;

Confeccionar e datilografar relagées diversas (caucbes, certiddes, cartas de
transferéncia bancaria, material permanente adquirido, etc.);

Confeccionar o Balancete, de acordo com a Legislacdo vigente e conforme
orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, até o 15° dia
do més subseqgiente;

Confeccionar o Balango, de acordo com a Legislagéo vigente e conforme as
orientacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRA{
GABINETE DO PREFEITO
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Responder pela documentacdo que acompanha o Balancete Mensal e o
Balanco Anual, enviadas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;
Elaborar os Relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC — 101/00),
conforme modelos proprios estabelecidos através do Sistema Integrado de
Gestéo Fiscal — SIGFIS e os exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional,
para serem conferidos e assinados no departamento, entregando-os ao
Secretédrio Municipal de Fazenda, que os enviara a Controladoria Geral do
Municipio, objetivando a publicacdo, o encaminhamento ao Tribunai de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, 2 Camara Municipal de Barra do Pirai, &
Caixa Econdmica Federal e demais Orgdos, nos prazos previamente
estabelecidos;

Coordenar a relacdo de processos pendentes de pagamento na Divis&o de
Contabilidade;

Liberar no prazo estipulado peio Diretor do Departamento, as informagoes
solicitadas pelos diversos 6rgdos, a Secretaria Municipal de Fazenda, de
competéncia da Diviséo de Contabilidade;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

DO SETOR DE EMPENHO

ARTIGO 13 — Compete ao Setor de Empenho:

Levantar Restos a Pagar ao final do exercicio;,

Emitir Notas de Empenho e distribuir cépias;

Empenhar as despesas,;

Promover o controle orcamentario;

Dar baixa nos pagamentos parcelados e restos a pagar ;
Exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

DO SETOR DE CONTAS A RECEBER /PAGAR

ARTIGO 14 — Compete ao Setor de Contas a Receber/Pagar:

Analisar documentos e informacdes constantes dos processos de
pagamentos;

Extrair ordem de pagamento;

Controlar adiantamentos e subvencdes,;

Relacionar adiantamentos e pagamentos efetuados para acompanhar o
Balancete Mensal;

Rever o processo de pagamento antes e apos o Pagamento;

Controlar pagamentos parcelados referentes a subvengdes, prestacéo de
servicos, aluguéis, etc.;

Arquivar processos concluidos do Departamento de Finangas e Controle;
Extrair relacdo das Ordens de Pagamento;

Extrair relacdo dos pagamentos dos processos de despesas exira-
orcamentarias,

Exercer outras atividades no dmbito de sua competéncia.

DO SETOR DE CONCILIACAQ BANCARIA

ARTIGO 15 — Compete ao Setor de Conciliagdo Bancéria:
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- Arquivar os exiratos e avisos bancarios de cada conta:

- Apurar os rendimentos das aplicacdes;

- Conferir os lancamentos nos extratos bancarios;

- Elaborar a conciliag@o bancaria e enviar a SMF;

- Apurar as tarifas bancarias cobradas a Prefeitura;

- Apurar os valores dos repasses estaduais e federais, feitos a Prefeitura;
- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSEGCAQ lil - DA DIVISAO DE TESOURARIA

ARTIGO 16 — Compete a Divisdo de Tesouraria:

- Efetuar o controle diario da arrecadac@o municipal;

Efetuar os diversos pagamentos devidos pelo Municipio a pessoas fisicas e

juridicas

- Controlar as disponibilidades das diversas contas bancarias;

- Controlar os saldos bancarios:

- Receber toda a documentacao relativa a arrecadacao do Municipio € expedi-
la aos Orgaos competentes;

- Efetuar o langamento no Livro Caixa;

- Providenciar a emissdo e guarda de cheques;

- Elaborar mapa de classificacdo de Receita;

- Promover o preenchimento de documentos bancarios:

- Relacionar os Processos pendentes de pagamento;

- Enviar a Divisdo de Contabilidade, os Processos pagos;

- Confeccionar o Boletim de Caixa Diério;

- Enviar o Boletim de Caixa, para Divisdo de Contabilidade, para conferéncia e
arguivamento;

- Elaborar relatérios sobre a arrecadacéo da Receita Municipal;

- Elaborar relatério mensalmente dos processos pagos no meés;

- Liberar no prazo estipulado pelo Diretor do Departamento, as informacdes
solicitadas pelos diversos 6rgaos, a Secretaria Municipal de Fazenda, de
competéncia da Divisdo de Tesouraria ;

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

DO SETOR DE CONTROLE DE RECEBIMENTO

ARTIGO 17 — Compete ao Setor de Controle de Recebimento:

- Fazer a emisséo e conferéncia nos talonarios;

- Preencher a ordem de pagamento, com o nimero da conta e do cheque;

- Confeccionar carta de transferéncia de valores de uma conta para outra;

- Preencher doc, guia de depdsito;

- Controlar os saldos das contas;

- Fazer saldo bancario diario e enviar copia a Diretora do Departamento;

- Confeccionar e dar entrada na solicitacdo de débito referente a retencao feita
no crédito do F.P.M.;

- Confeccionar e dar entrada na solicitacdo dos débitos, referentes as tarifas
bancarias; :

- Solicitar, requisicao de taldo de cheques, extratos e os avisos de débitos e
créditos;
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- Arquivar todos os documentos da movimentagc&o bancéria;

- Acompanhar os créditos dos repasses estaduais e federais;

- Elaborar relatérios sobre os créditos referentes a repasses estaduais e
federais:

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia..

DO SETOR DE CONTROLE DE PAGAMENTO

ARTIGO 18 — Compete ao Setor de Pagamento:
- Buscar e controlar todo expediente bancario;
- Separar toda correspondéncia bancaria;
- Controlar a entrada e saida de processos da Divis&do de Tesouraria;
- Prestar informagdes aos fornecedores e contribuintes, no ambito da Divis&o
de Tesouraria;
- Relacionar os processos pagos;
- Fazer o Boletim de Caixa;
- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAQ li - DO DEPARTAMENTO DE RECEITA IMOBILIARIA E RECUPERAGAO

ARTIGO 19 — O Departamento de Receita Imobiliaria e Recuperacdo, tem por
finalidade planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar o langamento, a
arrecadacéo e a fiscalizacdo das receitas imobiliarias municipais, executando as
seguintes atividades:

- Emitir parecer objetivo sobre o assunto pertinente ao Departamento;

- Decidir em primeira instancia pedidos sobre recolhimento de imunidade,
isencéo e de restituicdo de indébito das receitas imobiliarias municipais;

- Julgar em primeira instancia administrativa as reciamac6es contra lancamento
de receitas imobiliarias municipais;

- Desarquivar processos administrativos e tributarios;

- Fazer imprimir sempre que necessario, formularios e declaragbes e de
documentos que devam ser preenchidos obrigatoriamente pelos contribuintes
para efeito de fiscalizacdo, lancamento, cobrancga e recolhimento das receitas
municipais, mediante aprovacéo do Secretario.

- Supervisionar as atividades que envolvam as inscricdes de creditos publicos
na Divida Ativa;

- Promover a publicacdo de Editais com nomes dos contribuintes em Divida
Ativa de Impostos Imobiliarios;

- Coordenar e assinar a emissdo da Certiddo Negativa de Débito, de tributos
imobiliarios;

- Prestar informacGes aos contribuintes e informar processos administrativos
sobre créditos tributarios municipais que tramitarem no 6rgéo;

- Baixar Ordens ou Instrugées de Servicos na esfera do Departamento, apos
prévia autorizacao do Secretario;

- Fornecer ao Departamento de Financas e Controle, o montante da Divida
Ativa inscrita, de competéncia do Departamento, para os registros devidos;

- Aprovar e assinar os Termos de Parcelamento de tributos imobiliarios, de ﬂ
acordo com a legislacéo vigente; J
- Supervisionar o lancamento e a cobranca das Taxas e Impostos Imobilidrios; (‘
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- Orientar o contribuinte no cumprimento da Legislac&o Tributaria Municipal;

- Avrticular com outros 6rgaos da administracdo a elaboragéo e atualizacio da
Pianta de Valores e do Recadastramento Imobiliario do Municipio;

- Promover a emissdo de carnés para cobranca do I.P.T.U., e das Taxas, de
acordo com a legisiacao vigente;

- Instruir processos sobre restituicdo de assunto do Departamento;

- Colecionar e manter atualizada a legislagao de interesse do Departamento;

- Organizar anuaimente, a escala de férias dos servidores do Departamento;

- Enviar a escala anual de férias dos servidores do Departamento, a Assessoria
Técnica e Consultiva;

- Encaminhar correspondéncias do Departamento;

- Coordenar a entrada e saida de processos no Departamento;

- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo
Departamento;

- Enviar ao Secretario, relatorio mensal dos valores arrecadados e dos inscritos
na Divida Ativa, de competéncia do Departamento;

- Coordenar e da visto na guia de L.T.B.1.;

- Supervisionar o controle da arrecadagao dos valores arrecadados de Tributos
Imobiliarios, na Divida Ativa em cobranca administrativa,

- Supervisionar a cobranga administrativa da Divida Ativa e ap6s esgotados os
prazos, encaminhar certidées ao érgado competente para cobranca judicial;

- Prestar ao Secretario , informag¢des solicitadas por outros o6rgdos da
Administracéo e pelos Poderes Judiciario e Legislativo;

- Liberar informactes solicitadas pelos diversos 6rgaos, & Secretaria Municipal
de Fazenda, no prazo maximo de cinco dias uteis, de competéncia do
Departamento;

- Promover arbitramento da base de calculo dos impostos ndo langados na
época propria;

- Julgar em primeira instancia administrativa os recursos contra langcamentos de
impostos imobiliarios;

- Promover a fiscalizagdo dos contribuintes dos Impostos Imobilidrios, visando
coibir a sonegacéo, a evasao e a fraude no pagamento dos Impostos;

- Manter o sistema de fiscalizacéo, visando o incremento da arrecadacao;

- Articular-se com os o6rgdos Municipal, Estadual e Federal, visando o0s
interesses reciprocos com a Fazenda Municipal, especificamente no que se
refere ao controle e a fiscalizacdo dos Impostos Imobiliarios de competéncia
do Municipio;

- Coordenar a produtividade da Fiscalizagdo;

- Exercer outras atividades designadas pelo Secretério.

DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

ARTIGO 20 - Compete ao Setor de Apoio Administrativo:
- Receber, registrar e distribuir as correspondéncias do Departamento de
Receita Imobiliaria e Recuperacao;
- Preparar e encaminhar, todo expediente do Departamento, apds prévia

autorizagao do Diretor do Departamento;
- Arquivar, de acordo com normas e técnicas os expedientes do Departamento;
- Colecionar e manter atualizada a Legisla¢do de interesse do Departamento;
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- Fazer a escala anual de férias dos servidores do Departamento, apds prévia
autorizagao do Diretor do Departamento;

- Controlar a entrada e saida de processos no Departamento;

- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo
Departamento;

- Fazer o pedido de compra e servico do Departamento;

- Acompanhar os processos de interesse do Departamento;

- Prestar informacdes aos contribuintes e a propria administracdo, no ambito do
Departamento de Receita imobiliaria e Recuperacéo;

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSEGAO | - DA DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ARRECADAGAC

ARTIGO 21 - Compete a Divisdo de Cadastro Imobiliario e Arrecadacao:.

- Realizar a revisdo de lancamento dos impostos imobiliarios,

- Orientar e Coordenar a Emissdo dos carnés para a cobranga do Imposto
Predial e Territorial Urbano, de acordo com a legislagcao vigente;

- Coordenar o calculo e emissdo da guia de L. T.B.l, de acordo com a
legisiagao vigente;

- Manter atualizado o Cadastro imobiliario Fiscal do Municipio;

- Efetuar a inscricdo de oficio para fins tributarios de imodveis situadocs no
Municipio;

- Manter atualizado o registro da tributagao incidente sobre os imoveis inscritos
e dos beneficiados com isen¢des e imunidades;

- Aprovar e assinar certidées e certificados em conjunto com o Diretor do
Departamento;

- Controlar a arrecadacdo dos impostos imobiliarios e propor medidas para o
aperfeicoamento do sistema de arrecadacao;

- Instruir processos sobre restituicdo, imunidade e isencdo de Imposto Predial e
Territorial Urbano;

- Encaminhar ao Chefe da Divisdo de Divida Ativa, os débitos vencidos para
inscricdo como Divida Ativa;

- Elaborar relatérios e demonstrativos estatisticos das atividades desenvoividas
na Divisao;

- Acompanhar a liquidez dos débitos parcelados mensaimente e nos casos em
aberto, transferir para Diviséo de Divida Ativa;

- Exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

SETOR DE ASSISTENCIA AO CADASTRO FISCAL

ARTIGO 22 - Compete Ao Setor de Assisténcia ao Cadastro Fiscal:

- Supervisionar os programas de cadastramento e recadastramento imobiliario
do Municipio;

- Instruir processos de revisdes de cobranca e isencées dos Impostos
imobiliarios;

- Elaborar relatérios sobre o trabalho de campo dos cadastradores;

- Manter o Cadastro Imobiliario Fiscal atualizado;

- Emitir certidbes com relacéo aos impostos imobiliarios;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRA{
GABINETE DO PREFEITO

Manter a Divisdo de Cadastro Imobilidrio e Arrecadacdo, informada das
alteragdes no Cadastro Imobiliério;
Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

DO SETOR DE ASSISTENCIA A ARRECADAGAO

ARTIGO 23 - Compete ao Setor de Assisténcia a Arrecadacéo:

Emitir certiddes relativas a imoveis e impostos imobiliarios;

Encaminhar ao Chefe da Divisdo de Cadastro Imobiliario e Arrecadac&o,os
débitos vencidos para inscrigdo em Divida Ativa;

Emitir os carnés de cobranga do imposto Predial e Territorial Urbano e das
taxas de Prestacdo de Servicos, lancadas conjuntamente;

instruir processos sobre restituicdo, imunidade e isencdo de Impostos
Imobiliarios;

Elaborar relatérios e demonstrativos estatisticos da arrecadagéo de impostos
imobiliarios;

Calcular e emitir a guia de recolhimento do I.T.B.1.;

Efetuar a baixa dos créditos de Impostos Imobiliarios pagos em cobranga
administrativa;

Realizar com autorizacao do Diretor do Departamento de Receita Imobiiiaria e
Recuperacdo e de acordo com a Legislagdo vigente, o Termo de
Parcelamento dos Créditos de tributos Imobiliarios do Municipio;

Prestar informacdes aos contribuintes e informar processos administrativos
gue tramitem no Departamento, de sua competéncia;

Emitir carnés para pagamentos parcelados dos créditos de Impostos
imobiliarios, considerados Divida Ativa;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSEGAO Il - DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA

ARTIGO 24 - Compete a Divisdo de Divida Ativa:

Promover o registro de todo crédito em Divida Ativa;

Manter sempre atualizado o registro em livro préprio, bem como a guarda e
manutencéo do fichario préprio da Divida Ativa;

Emitir certiddo negativa de Débito de Imposto Imobiliario em conjunto com o
Diretor do Departamento de Receita Imobiliaria € Recuperagéo;

Emitir Certiddo Negativa de Débito de Imposto Mobilidrio em conjunto com o
Diretor do Departamento de Receita Mobiliaria e Recuperagao;

Cancelar, mediante autorizacdo do Diretor do Departamento de Receita
imobiliaria e Recuperacdo, créditos de impostos imobiliarios que ndo gozam
de fiquidez e certeza necessaria;

Cancelar, mediante autorizacdo do Diretor do Departamento de Receita
Mobiliaria e Recuperagdo , créditos de impostos mobiliarios que ndo gozam
de liquidez e certeza necessaria;

Relacionar os nomes dos contribuintes inscritos em Divida Ativa de impostos
imobiliarios, enviando copia para o Diretor do Departamento de Receita
imobilidria e Recuperagdo, para efetuar a publicagéo em Editais;
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- Relacionar os nomes dos contribuintes inscritos em Divida Ativa de Impostos
Mobiliarios, enviando coépia para o Diretor do Departamento de Receita
Mobiliaria e Recuperacao, para efetuar a publicagdo em editais;

- Fornecer ao Diretor do Departamento de Receita Imobiliaria e Recuperacéo, o
montante da Divida Ativa inscrita de Imposto Imobiliario, para os registros
devidos ao Departamento de Finangas e Controle;

- Fornecer ao Diretor do Departamento de Receita Mobiliaria e Recuperagéo, o
montante da Divida Ativa Inscrita de Imposto Mobiliario, para os registros
devidos ao Departamento de Financas e Controle;

- Promover a inclusdo de valores em Divida Ativa, mantendo o controle de
digitos e conferéncia de valores fornecidos, procedendo de igual maneira para
créditos retroativos;

- Efetuar a cobranca administrativa da Divida Ativa, juntamente com o Diretor
do Departamento de Receita Imobilidaria e esgotados todos os prazos
regulamentares, encaminhar as certidées & Divida Ativa da Procuradoria do
Municipio, para cobranca judicial;

- Efetuara cobranca administrativa da Divida Ativa, juntamente com o Diretor do
Departamento de Receita Mobiliaria e esgotados os prazos regulamentares,
encaminhar as certiddées a Divida Ativa da Procuradoria do Municipio, para
cobranca judicial,

- Prestar informacbes aos contribuintes e informar processos administrativos
sobre créditos tributarios e n&o tributarios municipais que tramitarem no
orgéo,;

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

DO SETOR DE CONSULTAS E INFORMAGOES

ARTIGO 25 — Compete ao Setor de Consultas e Informacgdes:

- Consultar no Sistema, os contribuintes inadimpientes;

- Emitir relatorios dos inadimplentes, enviando a Divisdo de Arrecadacgéo e
Cobranga;

- Emitir segunda via da cobranca de créditos Municipais, quando solicitados;

- Informar nos processos administrativos, ha existéncia ou ndo de débitos
imobiliarios ou mobiliarios;

- Prestar informacéo e orientacdo ao contribuinte, quanto a sua situacdo na
Fazenda Publica Municipal,

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSEGAO Ill - DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE IMPOSTO IMOBILIARIO

ARTIGO 26 — Compete a Divisdo de Fiscalizacdo de Imposto imobiliario:

- Executar, controlar e avaliar as atividades referentes a administragdo
tributaria e fiscal do Imposto Predial e Territorial Urbano, das Taxas incidentes
sobre os Bens Imoveis e do Imposto sobre a Transmiss@o de Bens Imoveis
(LT.B.L)

- Elaborar planejamento das atividades relativas ao Imposto Predial e Territorial
Urbano, das taxas incidentes e do Imposto sobre a Transmissdo de Bens
iméveis;

- Fiscalizar os imdveis inscritos ou ndo, para fins de langamento de tributos;
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- Instruir processos de revisdo de langamento de tributos;

- Proceder levantamentos para atualizacdo do Cadastro Imobilidrio para fins
fiscais;

- Instruir processos de restituicao de indébito, imunidade e isencéo de Impostos
imobiliarios;

- Instruir processos de litigios tributarios, prestando informacgtes requisitadas
pelo 6rgao competente para julgamento;

- Lavrar Autos de Infracdo, Notificacdo e Intimacdo nos limites de sua
competéncia;

- Instruir processos de revisdo do valor da base de caiculo do I.T.B.1.;

- Instruir processo de parcelamento de Impostos Imobiliarios;

- Encaminhar apés calculado o Imposto, a guia de recolhimento de 1.T.B.1, para
Divisado de Cadastro Imobiliario e Arrecadacéo, para controle;

- Proceder langamento do imposto Predial Urbano (I.LP.T.U.) e das Taxas
(T.S.U.), quando em conjunto, através de levantamento fiscal;

- Liberar as informacdes solicitadas pelos diversos orgdos, & Secretaria
Municipal de Fazenda,de competéncia da Divisdo no prazo estipulado pelo
Diretor do Departamento;

- Exercer outras atividades no ambito de sua competénciz;

- Preparar mapas e relatérios de produtividade fiscal e encaminhar ao Diretor
do Departamento.

DO SETOR DE CONSULTAS E INFORMAGOES

ARTIGO 27 — Compete ao Setor de Consultas e Informacdes:

Prestar informacéo e orientagdo ao contribuinte, quanto a sua “situacéo no
balcéo de fiscalizacdo de Imposto Tributario”;

Informar os recursos administrativos, de competéncia da diviséo;

Emitir relatérios das atividades realizadas pela divis&o;

Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Ll

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO DE RECEITA MOBILIARIA E RECUPERAGAOD

ARTIGO 28 - O Diretor do Departamento de receita mobiliaria e recuperacéo, tem
por finalidade, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar o langamento,
a arrecadacédo e a fiscalizac&o das receitas mobiliarias municipais, executando as
seguintes atividades:

- Decidir em primeira instancia pedidos sobre recolhimento de imunidade,
isencao e de restituicdo de indébito das receitas mobiliarias municipais;

- Promover o parcelamento das receitas mobilidrias municipais, quando se
tratar de denuncia espontéanea;

- Julgar em primeira insténcia administrativa as reclamacdes contra langamento
de receitas mobiliarias municipais;

- Desarquivar processos administrativos e tributarios;

- Fazer imprimir sempre que necessario, formularios e declaragdes e de
documentos que devam ser preenchidos obrigatoriamente pelos contribuintes
para efeito de fiscalizag@o, langamento, cobranga e recolhimento das receitas
municipais, mediante aprovacao do Secretario.
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- Promover o enguadramento de contribuintes em regime de pagamento de iSS
por estimativa fiscal.

- Promover a fiscalizagdo com o objetivo de coibir a sonegacédo, evaséo e
fraude no pagamento dos Tributos Mobiliarios;

- Elaborar programa de fiscalizagdo visando o incremento da arrecadagéo da
Receita Prépria do Municipio;

- Articular-se com Orgéos Federais e Estaduais, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal, especificamente no que se refere ao controle e
fiscalizacdo das receitas partilhadas;

- Sugerir medidas para o aprimoramento do Sistema Tributario Municipal;

- Promover o langamento e a cobrancga dos impostos e taxas;

- Promover a organizagdo e manter atualizado o cadastro dos prestadores de
servicos, inclusive dos auténomos;

- Autorizar a confeccdo de documentos fiscais e autenticar livros fiscais;

- Autorizar a emissdo de Notas Fiscais em regime especial, de acordo com a
legislagao vigente;

- Autorizar o sistema especial de controle e fiscalizacdo para o contribuinte que
repetidamente reincidir, em infracdo a Legislagcdo Tributaria Municipal,

- Articular com os estabelecimentos graficos, visando a impressdo dos
documentos fiscais instituidos pelo Municipio;

- Promover o processo regular de arbitramento da base de calculo dos
impostos, de acordo com a legisiacdo vigente;

- Emitir certidées relativas a situagdo de contribuintes , junto ao Fisco
Municipal;

- Encaminhar a Divisao de Divida Ativa, débitos vencidos para inscricao em
Divida Ativa;

- Promover o licenciamento das atividades econdmicas e sociais;

- Promover a fiscalizacdo do horario de funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, bem como fixar e fiscalizar o
cumprimento do plantdo das farmacias e drogarias e de outras atividades
sujeitas a este regime de funcionamento;

- Promover a fiscalizacdo de qualquer atividade econdmica e social, sujeita a
licenciamento e pagamento de tributos ao Municipio;

- Fornecer ao Secretario informacbes solicitadas por outros Orgdos da
Administragéo e pelos Poderes Judiciério e Legislativo;

- Baixar Ordens ou Instrugdes de Servigos na esfera do Departamento, apos
prévia autorizacdo do Secretario;

- Assinar o Alvara de Licengca e Funcionamento, juntamente com o Chefe da
Divisao de Fiscalizacdo de Atividades Econdmicas e Sociais ;

- Encaminhar correspondéncia do Departamento;

- Colecionar e manter atualizada a Legislacdo do interesse do Departamento;

- Organizar anuaimente a escala de férias dos servidores do Departamento, e
envia-la a Assessoria Técnica e Consultiva;

- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado peio
Departamento;

- Manter o Secretario, informado da Agéo Fiscal;

- Coordenar a produtividade fiscal;

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia designadas pelo
Secretério.
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DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVC

ARTIGO 29 — Compete ao Setor de Apoio Administrativo;

- Receber, registrar e distribuir as correspondéncias do Departamentc de
Receita Mobiliaria e Recuperacéo;

- Preparar e encaminhar todo expediente do Departamento, apds prévia
autorizagéo do Diretor,;

- Araquivar de acordo com normas e técnicas os expedientes do Departamento
de Receita Mobiliaria e Recuperacéo;

- Colecionar e manter atualizada a Legislagdo de interesse do Departamenio
de Receijta Mobiliaria e Recuperacéo;

- Fazer a escala anual de férias dos servidores do Departamento de Receiia
Mebiliaria. e Recuperacdo, apés prévia autorizacdo do Diretor do
Departamento;

- Controlar a entrada e saida de processos no Departamento de Receita
Mobilidria e Recuperacéo;

- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo Departamento
de Receita Mobiliaria e Recuperacao;

- Prestar informagées aos contribuintes no ambito do Departamento de Receita
Mcbiliaria e Recuperacéo:

- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSECAO | - DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DE IMPOSTOS MOBILIARIOS

ARTIGO 30 — Compete a Divisédo de Fiscalizacdo de Impostos Mobiliérios:

- informar processo administrativo;

- Executar programa de fiscalizacéo visando o incremento da Receita Prépria
do Municipio;

- Apresentar ao Diretor do Departamento, relatério mensal das atividades
desenvolvidas;

- Encaminhar ao Diretor do Departamento, débitos vencidos para inscricgo em
Divida Ativa do Municipio:

- Promover a arrecadacao dos tributos mobiliarios, exigidos através de Auto de
infracao;

- Orientar os contribuintes no cumprimento da Legislagdo Tributaria e
Administrativa Municipal,

- Lavrar notificagbes, Intimacdes, Autos de Infracdo, bem como propor
aplicacdo de muiltas, de acordo com a legislacdo vigente;

- Executar atividades externas necessarias a lancamenios de impostos ,
prestar informacdes a outros érgéos da Secretaria Municipal de Fazenda ;

- Autorizar impressdo de Notas Fiscais e autenticar Livros Fiscais, de acordo
com a legisiacdo vigente,

- Preparar mapas e relatérios da produtividade Fiscal e encaminhar ao Diretor
do Departamento;

- Exercer outras atividades no ambito de sua compeiencia. Q/

SUBSECAQ Il - DA D!‘J!Sﬁup DE FISCALIZAGAO
DE ATIVIDADES ECONOMICAS E SCCIAIS
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ARTIGO 31 — Compete a Divisdo de Atividades Econdmicas e Sociais:

Informar processos administrativos de sua competéncia;

Executar programa de fiscalizag@o visando o incremento da Receita Propria
do Municipio;

Apresentar ao Diretor do Departamento, relatério mensal das atividades
desenvolvidas;

Encaminhar ao Diretor do Departamento débitos vencidos, para inscricdo em
Divida Ativa do Municipio;

Promover a arrecadagéo das Taxas, exigidas através dos Autos de infracao,
Orientar os contribuintes no cumprimento da Legislagdo Tributaria e
Administrativa Municipal;

Lavrar NotificagBes, Intimacdes, Autos de Infragdo, bem como propor
aplicacédo de multas, de acordo com a legislagéo vigente,

Executar atividades externas necessarias a lancamentos de Taxas, como
também prestar informagdes a outros 6rgdos da Secretaria Municipal de
Fazenda:

Preparar mapas e relatérios da produtividade Fiscal e encaminhar ao Diretor
do Departamento;

Realizar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSEGAO il - DA DIVISAO DO CADASTRO MOBILIARIO

ARTIGO 32 — Compete a Divisdo do Cadastro Mobiliario:

Encaminhar para a Divisdo de Atividades Econdmicas e Sociais, relatério das
Taxas lancadas e ndo pagas, para exigéncia através de Auto de Infracao;
Calcular e emitir documento para pagamento das Taxas e Impostos de sua
competéncia,

Realizar o langcamento, a cobrancga e o controle do Imposto Sobre Servico de
Qualquer Natureza e das Taxas Municipais de sua competéncia;

Emitir certidSes e certificados de sua competéncia;

instruir processos de parcelamento de Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza e Taxas Municipais de sua competéncia;

Manter 0os cadastros de Pessoa Fisica e Juridica atualizados;

Emitir Alvara de Licenca e Funcionamento;

Atender os contribuintes, prestando as informagées necessarias;

Emitir relatérios dos inadimplentes, para o Diretor do Departamento de
Receita Mobiliaria e Recuperacdo, a ser enviado a Divisdo de Divida Ativa;
Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

CAPITULO NI
DAS COORDENADGRIAS

SECAO | - DA COORDENADORIA DE INFORMATICA

Artigo 33 - A Coordenadoria de Informatica tem por finalidade orientar e coordenar a
area de informatica da Secretaria Municipal de Fazenda, executando as seguintes
atividades:
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Promover, planejar e coordenar, a informatizag2o dos servigos da Secretaria
Municipal de Fazenda, em articulagdo com o Departamento de Informatica da
Prefeitura;

Emitir parecer nos assuntos pertinentes a informatizacdo da Secretaria
Municipal de Fazenda;

Promover e coordenar o processamento técnico dos Sistemas Tributario,
Tarifario, Financeiro (Tesouraria) e Controle Interno (Contabilidade) do
Municipio;

Detectar possivel falha no sistema de informatica, utilizado pela Secretaria
Municipal de Fazenda;

Representar a Secretaria Municipal de Fazenda na Elaborac&o e Manutengdo
do PD!/ SMF / PMBP; ‘
Dar apoio na elaboracédo dos Relatérios Técnicos, Gerenciais e Relatorios da
Lei de Responsabilidade Fiscal (LC — 101/00), conforme modelos proprios
estabelecidos através do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS e os
exigidos pela Secretaria do Tescurc Nacional, objetivando a publicagéo, o
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a
Cémara Municipal de Barra do Pirai, a Caixa Econdmica Federal e demais
érgaos, nos prazos previamente estabelecidos

Exercer outras atividades designadas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

SECAO Il - DA COORDENADORIA FAZENDARIA DA CALIFORNIA

ARTIGO 34 — A Coordenadoria Fazendéaria da California, tem por finalidade,
coordenar, orientar, executar os assuntos pertinentes a Fazenda Publica Municipal,
executando as seguintes atividades:

Atender ao Publico da Califérnia em geral,

Prestar informacdo nos processos administrativos de sua competéncia e
relacionados com os demais 6rgaos da Prefeitura;

Efetuar cobranca dos Tributos e Taxas dos Contribuintes da California;
Promover atualizacdo dos Cadastros Imobiliario e Mobilirio;

Promover atualizag@o do Sistema da Prefeitura com a sub sede da Califérnia
através de Backup (CD);

incentivar a Comunidade da Califérnia, a se cadastrar e pagar seus Impostos
e Taxas Municipais;

Apresentar ao Secretaric Municipal de Fazenda, relatérios mensais de
arrecadacédo e das atividades desenvolvidas;

Colecionar e manter atualizada a Legislacéo de interesse da Coordenadoria
Fazendaria da Califérnia;

Manter registros e informes relativos ao pessoal lotado na Coordenadoria
Fazendaria da California;

Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado na Coordenadoria
Fazendaria da California,;

Prestar informag6es sobre movimentagdo de processos e outros expedientes;
Controlar o ponto dos demais servidores da Coordenadoria Fazendaria da
Califérnia; '

Organizar anuaimente a escala de férias dos servidores da Coordenadoria, €
enviar a Assessoria Téecnica e Consultiva;
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- Orientar os contribuintes no cumprimento da Legislacdo Tributaria Municipal;
- Controlar o movimento de caixa diério;
- Exercer outras atividades designadas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

SUBSECAO | - DO SETOR DE CAIXA

ARTIGO 35 — Compete ao Setor de Caixa:
- Receber Impostos e Taxas Municipais;
- Emitir movimento de caixa diario;
- Fechar o caixa no final do dia;
- Fazer o Boletim de Caixa;
- Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

TiTULO It
DAS DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 36 — Além das atribuicbes especificadas neste Regimento, compete ainda
ao Secretario Municipal de Fazenda:
- Exercer a diregcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
orgaos que lhe sdo subordinados;
- Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias € horas determinados;
- Promover reuniées com seus subordinados imediatos;
- Resolver os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na execucéo
deste Regimento, expedindo para esse fim as instrucées necessarias.

ARTIGO 37 — A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com objetivo de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisbes .

ARTIGO 38 - A competéncia regimental de atribuicbes, implica na efetiva
responsabilidade pela execucgdo, sob pena de destituicdo da funcdo nos casos de
omissao.

ARTIGO 39 - A autoridade competente ndo poderé escusar-se de decidir,
protelando , por qualquer forma , seu pronunciamento ou encaminhamento a
considerac&o superior ou de outra autoridade

ARTIGO 40 - Todos os ocupantes dos Cargos de Direcdo devem exercer além das
atribuicGes do seu cargo , aqueias que Ihe forem conferidas por Lei, Regulamento ou
que ihe forem delegadas.

ARTIGO 41 — E inerente ao exercicio dos Cargos de Direcdo , em cada um dos
niveis e na amplitude determinadas pelas limitagdes hierarquicas, o desempenho de
atividades relativas ao pianejamento, orientacéo, controle, informagéo, manutengao
da obediéncia hierarquica, do espirito de equipe, da disciplina de pessoal, da
lealdade do grupo funcional € do incentivo ao desenvolvimento funcional do servidor.
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ARTIGO 42 - A Junta de Recursos Fiscais, 6rgao vinculado a esta Secretaria, tera
suas atividades regulamentadas através de Decreto, Portaria @ Regimento interno
préprio.

ARTIGO 43 - Este Decreto que cria 0 Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Fazenda, entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigées em
contrario.

BARRA DO PIRAI, 11 DE.ABRIL DE 2003.

CARLOS CELSC
PrefeiteMinicigal
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