
- 	ESTADODO RIO DEJANEIRO 
i: PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRA 

GARINETE DO PRFFEITO 

DECRETO N° 1460/2003 

o PREFE!TO MUNICIPAL DE BARRA DO P!RA, no uso de suas atribuiçöes iegais 
e tendo em vista o disposto na Lei Municipal n ° 721 de 19 de marco de 2003. 

RESOLVE: 

ARTIGO 1 0 . - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de 
Fazenda, na forma deste Decreto. 

ART!GO 20. - 0 presente Regirnento Interno trata da organizaçâo e das atribuiçOes 
gerais das Unidades Administrativas da Secretaria Municipal de Fazenda; define a 
estrutura de autoridade caracterizando suas relacOes e subordinaçOes; descreve as 
atribuiçoes especificas e comuns dos serv'idores investidos em funcoes de direção e 
chefia e fixa normas gerais de trabalho. 

rir 

DO REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 

CAP TULO I 

sEcAo I - DA SECRETARIA 

ARTIGO 3 0. - A Secretaria Municipal de Fazenda, órgão de Adrninistraçäo Superior, 
de Apolo direto ao Prefeito Municipal, tern por finalidade a execuçäo das atividades 
estabelecidas nas areas de sua competência, conforme estabelecido no anexo II do 
Artigo 10  da Lei n° 721/03 e demais atribuiçöes delegadas pelo Prefeito Municipal.  

sEcAo II- DO SECRETARLO 

ARTIGO 4 0. - Ao Secretário Municipal de Fazenda, cabe a direçäo e a coordenação 
de todas as atividades pertinentes e de competéncia da Secretaria. 

ARTIGO 5 ° . - Cabem-Ihe alérn das atividades que Ihes sejam delegadas pelo 
Prefeito Municipal, as seguintes atribuiçöes: 

- Despachar o expediente da Secretaria, sobre o qual tenha que se pronunciar; 
- Submeter ac,  Prefeito Anteprojetos de Leis, Decretos e Regulamentos, sobre 

matérias incluidas na area de sua competência; 
- Designar Comissão de Sindicéncia, para apurar irregularidade na area de sua 

competência; 
- Submeter, a época prOpria, proposta de orçamento da Secretaria; 
- Supervisionar o emprego de verbas postas a disposiçäo da Secretaria; 
- Ordenar despesas juntamente corn Sr. Prefeito Municipal e autorizar 

empenho; 	 : 
TRAVE5A A8$UMPçAO, 6 CENTRO . CEP 27123-080 - CNPJ 28.576.080/0001-47 - TEL,:24 2443-1102 - FAX: 24 2443-1316 	. V 



ESTADO DO RIO DE JANEIRO 	 2 
% PREFEJTURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRi 

(7BINETE DO PREFEITO 

- Coordenar a elaboração do Calendário Fiscal do MunicIpio; 
- Autorizar, através de Ato Administrativo, regime especial para pagarnento de 

tributos, de conformidade corn legislacão vigente; 
- Celebrar juntamente corn o Prefeito, e sob orientacão da Procuradoria Geral 

do Municipio e da Controladoria Gera[ do MunicIpio, Contratos e Convénios 
de interesse da Secretaria; 

- Executar a nivel do competéncia, todos os atos retativos, a pessoal da 
Secretaria, de acordo corn a legislacao em vigor; 

- Coordenar a execucäo de atividades para a capitação de recursos externos; 
- Assinar, juntamente corn o Prefeito e/ou corn o Diretor do Departarnento de 

Firiancas e Controle, os cheques emitidos pela Divisão do Tesouraria; 
- Negociar, dividas da Municipalidade; 
- Dar posse aos dirigentes dos Orgãos, que Ihes são subordinados; 
- Expedir Atos Norrnativos necessérios, as atividades da Secretaria; 
- Apresentar relatOrio ao Prefeito, das atividades da Secretaria; 
- Coordenar a elaboracao dos Relatórios da Lei de Responsabilidade Fiscal 

(LC - 101/00), conforme modelos proprios estabelecidos através do Sistema 
Integrado do Gesto Fiscal - SIGFIS e Os exigidos pela Secretaria do 
Tesouro Nacional, assinando-os juntarnente corn o Sr.° Prefeito, entregarido-
os a Controladoria Geral do MunicIplo, objetivando a publicacão, 0 

encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a 
Cârnara Municipal de Barra do Piral, a Caixa Econôrnica Federal e demais 
árgãos, nos prazos previarnente estabelecidos. 

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

- Cumprir e fazer cumprir, a Legislacao Tributária Municipal; 
- Coordenar estudos e desenvolvirnento do acoes normativas e orientadoras, 

relativas a modernizacâo e a desburocratizacao administrativa, visando a 
satisfacão do contribuinte e usuário; 

- Delegar competéncia a funcionários subordinados. 

CAPTULO II 

DOS ORGAOS DE ASSSTENCIA TECNCA 

SEçAO I - DO GABNETE DO SECRETAR!O 

ASSESSORA TECN!CA E CONSULTIVA 

ARTIGO 60. - 0 Assessor Técnico e Consultivo tern por finalidade prestar 
assessoramento ao Secretàrio e realizar as seguintes atribuiçOes: 

- Assessorar o Secretário em todos os niveis de sua atuacao e representá-lo; 
- Coordenar e controlar, as atividades técnicas administrativas da Secretaria; 
- Supervisionar e controlar, o preparo dos atos de nomeacão, exoneracão, 

designação e dispensa, referente aos cargos e funcOes existentes na 
estrutura da Secretaria; 

- Manter o Secretário permanentemente informado, sobre as atividades 
administrativas da Secretaria; 
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Fazer controlar em prirneiro grau, o ponto dos servidores lotados na 
Secretaria; 

- Coordenar anualmente, a escala de férias dos servidores da Secretaria; 
- Acompanhar a execucao orçamentária do orgào, observando as normas 

baixadas; 

- Emitir parecer sobre consultas, pedidos de suspensão, exclusâo ou extincao 
do crédito tributário, como também reconhecimento de imunidade; 

- Conhecer previamente e opinar sobre propostas de alteraçoes da Legislacao 
Tributária Municipal; 

- Propor reforma na Legistacao Tributária e Administrativa, inerentes a 
Secretaria; 

- Emitir pareceres sobre matéria tributária; 
- Supervisionar a arrecadacao tributária 
- Fazer acompanhamento do comportarnento da Receita; 
- Realizar estudos técnicos em atendimento as necessidades especfticas da 

Secretaria, a pedido de autoridade superior; 
- Elaborar instrucoes normativas, para aprovacao de autoridade superior; 
- ReaUzar estudos e projetos, relativos a Organizacão Administrativa da 

Secretaria, propondo medidas, a atender e a motivar a Administração 
Municipal e ao Contribuinte, buscando assirn o controle financeiro, através da 
eficiência na arrecadacão, feita corn justica social; 

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

- Dar assisténcia aos dernais órgãos da Secretaria. 

sEcAo H - DA ASSESSORIA ADMIMSTRATIVA 

ARTIGO 7 0. - 0 Assessor Administrativo, tern por finandade organizar, dirigir e 
controlar as atividades relativas a pessoal, material, documentacao, expediente, 
cornunicaçáo patrimonial e orçarnentária no ârnbito da Secretaria, executando as 
seguintes atividades: 

- Receber, registrar e distribuir as correspond éncias; 
- Preparar e encaminhar expediente; 
- Enviar para publicacão, no ôrgão 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 

Secretário; 
- Prestar inforrnaçôes sobre rnovirnentacão de processos e outros expedientes; 
- Arquivar, de acordo corn normas e técnicas os expedientes do Gabinete do 

Secretário; 
- Organizar a agenda do Secretário; 
- Fazer, promover e conferir os trabaihos datilográficos do Gabinete do 

Secretário; 
- Colecionar e manter atualizada a Legislacao de interesse da Secretaria; 
- Controlar a dotacao orcamentária atribuida a Secretaria; 
- Controlar Os pedidos de adiantamento, das diversas Secretarias; 
- Executar outras atividades determinadas pelo Secretário; 
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SUBSEcA0 I - DO SETOR DE INF0RMAc6Es GERENCIAIS 

ARTIGO 8 ° — Compete ao Setor de lnformacoes Gerencis: 
- Dar suporte ao Gabinete do Secretário em relaçâo as informaçOes gerôncias 

da Secretaria; 
Emitir relatOrios gerencis; 
Exercer outras atividades no âmbito de sua competência 

CAPITULO U! 

DOS ORGAOS DE APO!O TECNICO E ADMINISTRATIVO 

SEcAO 1 - DEPARTAMENTO DE FINANAS E CONTROLE 

ARTIGO 9 0 . - 0 Diretor de Financas e Controle, tern por finalidade planejar, 
supervisionar, coordenar, orientar e executar a contabilidade da gestão 
orçamentária, financeira e patrimonial da Administracâo Direta do MunicIpio, 
executando as seguintes atividades: 

- Elaborar e submeter ao Secretário Municipal de Fazenda, normas de 
administraçâo financeira e contábil; 

- Promover a elaboração dos RelatOrios da Lei de Responsabitidade Fiscal (LC 
- 101/00), conforme modelos próprios estabelecidos através do Sistema 
Integrado de Gestâo Fiscal - SIGHS e os exigidos pela Secretaria do 
Tesouro Nacional, assinando-os e entregando-os ao Secretario Municipal de 
Fazerida, para serem entregues a Controladoria Geral do MunicIpio, 
objetivando a publicação, a remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Rio 
de Janeiro, a Câmara Municipal de Barra do Piral, a Caixa Econômica Federal 
e demais órgãos, nos prazos previamente estabelecidos, 

- Promover a liberação no prazo máximo de cinco dias üteis das informaçöes 
solicitadas por diversos órgâos a Secretaria Municipal de Fazenda que sejam 
de responsabilidade do Departamento; 

- Acompanhar a execuçao do orçamento, 
- Promover a classificação, registro, controle, análise e interpretação de todos 

os atos e fatos administrativos e de informacoes sobre o patrimOnio; 
- Elaborar e manter atualizada o fluxo de caixa da Administração Direta; 
- Elaborar balanco, de acordo corn a Legislação vigente e orientaçáo do 

Tribunal de Contas; 
- Promover a divulgaçôes dos balancetes mensais; 
- Promover a conferéncia dos processos de pagarnento; 
- Controlar a concessão de adiantamentos; 
- Prornover a emissão de empenhos; 
- Promover a confecção de comprovantes de lançamentos dos movimentos 

diários da Receita, Despesas, Créditos Suplementares e Especials abertos; 
- Promover os lancarnentos contábeis do Sistema Financeiro e do Sistema 

Patrimonial; 
- Realizar a movimentação bancária e o movimento financeiro diãrio; 
- Propor as contencoes orcamentárias necessárias a compatibilizar corn as 

disponibilidades financeiras; 
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- Procurar manter o equilIbrio entre a Receita e a Despesa buscando 0 

controle financeiro; 
- Conferir e assinar os cheques de pagamento; 
- Emitir cartas de transferências de numeràrios, de uma conta para outra, 

dentro do mesmo Banco; 
- Assinar, juntamente corn Prefeito e o Secretário Municipal de Fazenda, nos 

termos do timite de competência estabelecida por decreto, os cheques 
em itidos pela Divisâo de Tesouraria; 

- Promover o langamento da Divida Fundada Interna e Antecipacão de 
Receita; 

- Responder consultas sobre Administraçao Financeira e Contabilidade Püblica; 
- Baixar Ordens ou lnstrucoes de Servicos na esfera do Departamento, apos 

previa consulta ao Secretário Municipal de Fazenda; 
- Encaminhar correspondéncias do Departamento; 
- Controlar entrada e salda de processos; 
- Emitir certidão de competência 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 

Depa rt a men to 
- Manter o Secretário Municipal de Fazenda, informado sobre o movimerito 

financeiro diana 
- Prestar ao Secretário Municipal de Fazenda, informacöes solicitadas por 

outros Orgaos da Administracao e pelos Poderes Judiciário e Legislativo; 
- Exercer outras atividades designadas pelo Secretário Municipal de Fazenda 

DO SETOR DE APOIO ADMIN!STRATIVO 

ARTIGO 10 - Compete ao Setor de Apoio Administrativo: 
- Receber, registrar e distribuir as correspondéncias do Departamento de 

Financas e Controle; 
- Preparar e encaminhar todo expediente do Departamento, após prévia 

autorizacão do Diretor do Departamento; 
- Arquivar, de acordo corn normas e técnicas as expedientes do Departamento 

de Finanças e Controle; 
- Colecionar e manter atualizada a Legislacáo de interesse do Departamento 

de Finanças e Controle; 
- Fazer a escala anual de férias dos servidores do Departamento de Finaricas e 

Controle, apos previa autorizaçâo do Diretor do Departamento; 
- Controfar a entrada e salda de processos no Departamento de Finanças e 

Controle; 
- Registrar, guarder, distribuir e controlar a material utitizado pelo Departamerito 

de Finanças e Controle; 
- Prestar informaçöes aos fornecedores e contribuintes no âmbito do 

Departamento de Finanças e Controle; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 
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SUBSEçAO I - DA D!VSAO DE EMISSAO DE RELATORIOS 

ARTIGO 11 - Compete a Divisäo de Emissäo de Relatôrios: 
- Dar apoio as informacoes necessárias aos diferentes Orgos; 
- Manter relatôrios organizados; 
- Conferir todos os Relatórios, confeccionados pela Divisão de Contabilidade, 

tais como, Relatórios da Lei de Responsabilidade Fiscal ([C - 101/00), 
conforme modelos práprios estabelecidos através do Sistema Integrado de 
Gestâo Fiscal - SIGHS e Os exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional, 
expedindo-os 80 Secretário Municipal de Fazenda, para serem 
encaminhados a Controladoria Geral do Municipio, objetivando a publicacâo, 
o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a 
Câmara Municipal de Barra do Piral, a Caixa Econômica Federal e demais 
Orgãos, nos prazos previamente estabelecidos; 

- Fazer a expedicao das Informacöes e Relatários aos diversos Orgãos, após 
conhecimento do Secretário Municipal de Fazenda e a prévia autorizacão do 
Diretor do Departamento, 
Organizar e controlar o calendário de datas de entregas e publicaçôes de 
lnformacOes e RelatOrios, estabelecidos pela Constituicao 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 âmbito de sua competéncia. 

suBsEcAo II - DA DIVISAO DE CONTABILIDADE 

ARTIGO 12 - Compete a Divisäo de Contabilidade: 
- Realizar lançamentos contábeis do Sistema Financeiro e Orçamentário, 

referentes a recebimentos e pagamentos efetuados pela Divisão de 
Tesouraria, 

- Realizar lançamentos contãbeis do Sistema Patrimonial, referentes ao Ativo e 
Passivo Permanente, variaçöes Patrimoniais e Ativo e Passivo compensado; 

- Confeccionar comprovantes de lancamento dos Movimentos Diários da 
Receita, Despesa, Créditos; 

- Realizar lancamento de Notas de Empenho por função,programa e 
subprograma; 

- Realizar iançamentos dos processos pagos; 
- Conferir e arquivar o Movimento Financeiro Diário da Tesouraria; 
- Coordenar a Conciliação Bancária; 
- Coordenar e arquivar os formulários do Banco Central referente , a 

Operacoes de Crédito; 
- Confeccionar e datilografar relacOes diversas (caucoes, certidöes, cartas de 

transferência bancária, material permanente adquirido, etc.); 
- Confeccionar o Balancete, de acordo com a Legisiacao vigente e conforme 

orientacöes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, ate o 150  dia 
do mês subsequente; 

- Confeccionar o Balanco, de acordo corn a [egislacäo vigente e conforme as 
orientacöes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; 

/7 
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Responder pela documentação que acompanha o Balancete Mensal e o 
Baianco Anual, enviadas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; 
Elaborar Os RelatOrios da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC - 101/00), 
conforme modelos proprios estabelecidos através do Sistema Integrado de 
Gestäo Fiscal - SIGHS e os exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional, 
para serem conferidos e assinados no departamento, entregando-os ac 
Secretário Municipal de Fazenda, que os enviará a Controladoria Gera! do 
Municiplo, objetivando a publicação, o encaminhamento ao Tribunal de 
Contas do Estado do Rio de Janeiro, a Câmara Municipal de Barra do Piral, a 
Caixa Econômica Federal e demais órgâos, nos prazos previamente 
estabelecidos, 
Coordenar a retacào de processos pendentes de pagamento na Divisão de 
Contabilidade; 
Liberar no prazo estipulado pelo Diretor do Departamento, as informacOes 
solicitadas pelos diversos Orgaos, a Secretaria Municipal de Fazenda, de 
competéncia da Divisâo de Contabilidade; 
Exercer outras atividades no âmbito de sua competência. 

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 cOpias; 
- Empenhar as despesas; 
- Promover o controle orcamentário; 
- Dar baixa nos pagamentos parcelados e restos a pagar; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competência. 

DO SETOR DE CONTAS A RECEBER /PAGAR 

ARTIGO 14— Compete ao Setor de Contas a Receber/Pagar: 
- Analisar documentos e informacoes constantes dos processos de 

pagamentos; 
- Extrair ordem de pagamento, 
- Controlar adiantamentos e subvençOes; 
- Relacionar adiantamentos e pagamentos efetuados para acompanhar 0 

Balancete Mensal; 
- Rever o processo de pagamento antes e apos o Pagamento; 
- Controlar pagamentos parcelados referentes a subvencöes, prestacão de 

serviços, alugueis, etc.; 
- Arquivar processos concluldos do Departamento de Finanças e Controle; 
- Extrair relacão das Ordens de Pagamento; 
- Extrair relaçao dos pagamentos dos processos de despesas extra-

orçamentárias, 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 

/1 
DO SETOR DE CONCILIAAO BANCARIA 	 / 

ARTIGO 15— Compete ao Setor de Conciliação Bancária: 	 L 
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- Arquivar os extratos e avisos bancários de cada conta; 
- Apurar os rend imentos das aplicacOes; 
- Conferir os lancamentos nos extratos bancârios; 
- Elaborar a conciliacäo bancária e enviar a SMF; 
- Apurar as tarifas bancárIas cobradas a Prefeitura; 
- Apurar as valores dos repasses estaduais e federais, feitos a Prefeitura; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 

suBsEcAo III DA DMSAO DE TESOURARIA 

ART IGO 16 - Compete a Divisäo de Tesouraria: 
- Efetuar o controle diário da arrecadacao municipal; 
- Efetuar as diversos pagamentos devidos pelo MunicIpio a pessoas fIsicas e 

jurIdicas 
- Controlar as disponibilidades das diversas contas bancárias; 
- Controlar os saldos bancários; 
- Receber toda a documentacao relativa a arrecadacão do MunicIpio e expedi-

Ia aos árgãos competentes; 
- Efetuar o lançamento no Livro Caixa; 
- Providenciar a emissào e guarda de cheques; 
- Elaborar mapa de classificacáo de Receita; 
- Promover o preenchimento de documentos bancãrios; 
- Relacionar os Processos pendentes de pagamento; 
- Enviar a Divisão de Contabilidade, os Processos pagos; 
- Confeccionar o Boletim de Caixa Diário; 
- Eriviar a Boletim de Caixa, para Divisão de Contabilidade, para conferência e 

arquivamento; 
- Elaborar relatOrios sobre a arrecadaçäo da Receita Municipal; 
- Elaborar relatôrio mensalmente dos processos pagos no mès; 
- Liberar no prazo estipulado pelo Diretor do Departamento, as informacôes 

solicitadas pelos diversos Orgaos, a Secretaria Municipal de Fazenda, de 
competOncia da Divisäo de Tesouraria; 

- Exercer outras atividades no âmbito de sua competência. 

DO SETOR DE CONTROLE DE RECEBIMENTO 

ARTIGO 17 - Compete ao Setor de Controle de Recebirnento: 
- Fazer a emissão e conferéncia nos talonários; 
- Preencher a ordem de pagamento, corn o nUmero da conta e do cheque; 
- Confeccionar carta de transferência de valores de uma conta para outra; 
- Preencher doc, gula de depOsito; 
- Controtar as saldos das contas; 
- Fazer saldo bancário diário e enviar cópia a Diretora do Departamento; 
- Confeccionar e dar entrada na solicitacao de débito referente a retencão feita 

no crédito do F.P.M.; 
- Confeccionar e dar entrada na solicitacao dos débitos, referentes as tarifas 

bancárias; 
- Solicitar, requisicão de talão de cheques, extratos e os avisos de débitos e 

créditos; 
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- Arquivar todos os documentos da movmentação bancária; 
- Acompanhar Os créditos dos repasses estaduais e federals; 
- Elaborar retatOrios sobre os créditos referentes a repasses estaduais e 

fed era is; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia.. 

DO SETOR DE CONTROLE DE PAGAMENTO 

ARTIGO 18— Compete ao Setor de Pagamento: 
- Buscar e controlar todo expediente bancário; 
- Separar toda correspondéncia bancária; 
- Controlar a entrada e saIda de processos da Divisâo de Tesouraria; 
- Prestar inforrnacoes aos fornecedores e contribuintes, no âmbito da Divisão 

de Tesouraria; 
Relacionar os processos pagos; 
Fazer o Boletim de Caixa; 
Exercer outras atividades no âmbito de sua cornpetência. 

SEçAO H - DO DEPARTAMENTO DE RECEITA IMOBLIARIA E RECUPERAçAO 

ARTIGO 19 - 0 Departarnento de Receita Imobiliária e Recuperaçâo, tern por 
finalidade planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar o Iancamento, a 
arrecadacao e a fiscalização das receitas imobiiiárias municipais, executando as 
seguintes atividades: 

- Emitir parecer objetivo sobre o assunto pertinente ao Departamento; 
- Decidir em prirneira instância pedidos sobre recoihirnento de imunidade, 

isencão e de restituição de indébito das receitas imobiliárias municipais; 
- Julgar em primeira instância administrativa as reclamaçOes contra Iancamento 

de receitas irnobiliárias municipals; 
- Desarquivar processos administrativos e tributários; 
- Fazer imprirnir sempre que necessário, formulários e declaracöes e do 

docurnentos quo devam ser preenchidos obrigatoriamente pelos contribuintes 
para efeito de fiscalizaçáo, lançamento, cobranca e recoihimento das receitas 
municipais, mediante aprovacao do Secretário. 

- Supervisionar as atividades quo envolvam as inscriçOes de créditos piblicos 
na Divida Ativa; 

- Promover a pubticação de Editais com nomes dos contribuintes em DIvida 
Ativa de Impostos Imobiliárias; 

- Coordenar e assinar a emissào da Certidão Negativa de Débito, de tributos 
imobi I iários; 

- Prestar informacoes aos contribuintes e informar processos administrativos 
sabre créditos tributários municipais que tramitarem no Orgäo; 

- Baixar Ordens ou Instrucôes do Servicos na esfera do Departamento, após 
prévia autorização do Secretário, 

- Fornecer ac Departamento de Financas e Controle, o montante da DIvida 
Ativa Inscrita, de competência do Departamento, para os registros devidos; 

- Aprovar e assinar os Termos de Parcelamento de tributos irnobiliários, de 
acordo corn a Iegislacão vigente; 

- Supervisionar o Iançamento e a cobranca das Taxas e impostos ImobUiários; 
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- Orientar o contribuinte no cumprirnento da Legislaço Tributária Municipa'; 
- Articular corn outros Orgaos da adrninistraçào a elaboração e atualizaço da 

Pianta de Valores e do Recadastrarnento irnobiiiário do Municipio; 
- Promover a emissäo de carnês para cobranca do IP.T.U., e das Taxas, de 

acordo corn a Iegisiacâo vigente; 
- Instruir processos sobre restituição de assunto do Departamento; 
- Colecionar e rnanter atualizada a legislacäo de interesse do Departamento; 
- Organizar anualniente, 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 Departarnento; 
- Coordenar a entrada e salda de processos no Departamento; 
- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo 

Departamento; 
- Enviar ao Secretário, relatório mensal dos val ores arrecadados e dos inscritos 

na DIvida Ativa, de competência do Departamento; 
- Coordenar e dá vista na guia de LT.B.L; 
- Supervisionar o controle da arrecadacao dos valores arrecadados de Tributos 

lmobiliários, na Divida Ativa em cobranca administrativa; 
- Supervisionar a cobranca administrativa da DIvida Ativa e apos esgotados as 

prazos, encaminhar certidöes ao órgao competente para cobranca judicial; 
- Prestar ao Secretário 	informacoes solicitadas por outros orgaos da 

Administracão e pelos Poderes Judiciário e Legislativo; 
- Liberar informacoes solicitadas pelos diversos Orgaos, a Secretaria Municipal 

de Fazenda, no prazo máximo de cinco dias üteis, de competéncia do 
Departamento; 

- Promover arbitrarnento da base de cálculo dos impostos não lancados na 
epoca propria; 

- Julgar em prirneira instância administrativa as recursos contra Iançamentos de 
impostos imobiliários; 

- Promover a fiscaiizacao dos contribuintes dos Impostos lmobiliários, visando 
coibir a sonegacao, a evasão e a fraude no pagamento dos lrnpostos; 

- Manter a sistema de fiscalizacáo, visando o incrernento da arrecadacao; 
- Articular-se corn as órgãos Municipal, Estadual e Federal, visando Os 

interesses recIprocos corn a Fazenda Municipal, especificamente no que se 
refere ao controle e a fiscalizaçao dos Impostos Imobiliários de competéncia 
do Municipio; 

- Coordenar a produtividade da Fiscalizacão; 
- Exercer outras atividades designadas pelo Secretário. 

DO SETOR DE APOIO ADMIN1STRATIVO 

ARTIGO 20 - Compete ao Setor de Apoio Administrativo: 
- Receber, registrar e distribuir as correspondências do Departamento de 

Receita Imobi I lana e Recuperacão; 
- Preparar e encaminhar, todo expediente do Departamento, após prévia 

autonizacão do Diretor do Departamento; 
- Arquivar, de acordo corn normas e técnicas os expedientes do Departamento; 
- Colecionar e manter atualizada a Legislacão de interesse do Departamento; 
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- Fazer a escala anual de férias dos servidores do Departamento, apOs prévia 
autorizaçäo do Diretor do Departamento; 

- Controlar a entrada e salda de processos no Departamento; 
- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo 

Departamento; 
- Fazer o pedido de compra e serviço do Departarnento; 
- Acompanhar os processos de interesse do Departamento; 
- Prestar informacOes aos contribuintes e a própria administraçao, no âmbito do 

Departamento de Receita lmobiliária e Recuperacâo; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia, 

suBsEcAo I - DA DIV!SAO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ARRECADAcAO 

ARTIGO 21 - Compete a Divisäo de Cadastro Imobiliário e Arrecadacao: 
- Realizar a revisão de lançamento dos impostos ,rnobHiários, 
- Orientar e Coordenar a Emissão dos carnOs para a cobranca do Imposto 

Predial e Territorial Urbano, de acordo corn a legislacâo vigente; 
- Coordenar o cálculo e ernissão da guia de I.T.BI., de acordo corn a 

Iegislacão vigente; 
- Manter atualizado o Cadastro Imobiliário Fiscal do Municipio; 
- Efetuar a inscricão de oficio para fins tributários de irnóveis situados no 

MunicIpio; 
- Manter atuatizado o registro da tributacao incidente sobre Os imOveis inscritos 

e dos beneficiados corn isencoes e irnunidades; 
- Aprovar e assinar certidöes e certificados em conjunto corn o Diretor do 

Departarnento; 
- Controlar a arrecadacao dos irnpostos irnobiliários e propor medidas para o 

aperfeicoamento do sistema de arrecadacão; 
- Instruir processos sobre restituicao, irnunidade e isencao de Imposto Predial e 

Territorial Urbano; 
- Encaminhar ao Chefe da Divisão de Divida Ativa, os débitos vencidos para 

inscriçao como Divida Ativa; 
- Elaborar relatórios e demonstrativos estatIsticos das atividades desenvoividas 

na Divisão; 
- Acornpanhar a liquidez dos dObitos parcelados mensairnente e nos casos em 

aberto, transferir para Divisäo de DIvida Ativa; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 

SETOR DE ASSISTENCIA AC CADASTRO FISCAL 

ARTIGO 22 - Compete Ao Setor de Assisténcia ao Cadastro Fiscal: 
- Supervisionar Os programas de cadastramento e recadastrarnento irnobiliário 

do Municipio; 
- Instruir processos de revisöes de cobranca e isencOes dos Impostos 

Irnobiliários; 
- Elaborar relatOrios sobre o trabalho de carnpo dos cadastradores; 
- Manter o Cadastro Irnobiliàrio Fiscal atualizado; 

Emitir certidöes corn relação aos Impostos Imobiliários; 

1 -I 
I-i 
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GABINETE DO PREFEITO 

- Manter a Divisão de Cadastro lmobiliário e Arrecadaçao, informada das 
alteracoes no Cadastro lmobiliário, 

-. Exercer outras atividades no âmbito de sua competência. 

DO SETOR DE ASSISTENCIA A ARRECADAçAO 

ARTIGO 23 - Compete ao Setor de Assisténcia a Arrecadacáo: 
- Emitir certidães relativas a imOveis e impostos imobiliários; 
- Encaminhar ao Chefe da .Divisão de Cadastro Imobiliário e Arrecadação,os 

débitos vencidos para inscrição em DIvida Ativa; 
- Emitir Os carnês de cobranca do lmposto Predial e Territorial Urbano e das 

taxas de Prestacao de Serviços, lancadas conjuntamente; 
- Instruir processos sobre restituicào, imunidade e isencao de Impostos 

lmobiliários; 
- Elaborar relatórios e demonstrativos estatisticos da arrecadacâo de Impostos 

lrnobiliários; 
- Calcular e emitir a guia de recoihimento do l.T.B.l.; 
- Efetuar a baixa dos créditos de Impostos lmobiliários pagos em cobrança 

administrativa; 
- Realizar corn autorizacao do Diretor do Departamento de Receita lmobiliária e 

Recuperacao e de acordo corn a Legislacäo vigente, o Termo de 
Parcelamento dos Créditos de tributos lmobiliários do Municpio; 

- Prestar informacoes aos contribuintes e informar processos administrativos 
que tramitem no Departamento, de sua competência; 

- Emitir carnés para pagamentos parcelados dos créditos de Impostos 
Imobiliários, considerados DIvida Ativa; 

- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 

suBsEcAo II - DA DIVISAO DE DIVIIDA AT1VA 

ARTIGO 24 - Compete a Divisão de Divida Ativa: 
- Promover o registro de todo crédito em DIvida Ativa; 
- Manter sempre atualizado o registro em Iivro próprio, bern como a guarda e 

manutencao do fichário prOprio da Divida Ativa; 
- Emitir certidão negativa de Débito de Imposto lmobiliàrio em conjunto corn a 

Diretor do Departamento de Receita lmobiliária e Recuperação; 
- Emitir Certidáo Negativa de Débito de Imposto Mobiliário em conjunto corn o 

Diretor do Departamento de Receita Mobiliária e Recuperação; 
- Cancelar, mediante autorizacao do Diretor do Departamento de Receita 

lmobiliária e Recuperaçäo, créditos de impostos imobiliários que não gozam 
de /'qu/dez e certeza rtecessária; 

- Cancelar, mediante autorizacao do Diretor do Departamento de Receita 
Mobiliãria e Recuperacão , créditos de impostos rnobiliários que não gozam 
de Iiquidez e certeza necessária; 

- Relacionar os nomes dos contribuintes inscritos em Divida Ativa de Irnpostos 
lrnobiliários, enviando cópia para a Diretor do Departamento de Receita 
lrnobiliária e Recuperacão, para efetuar a publicacäo em Editais; 
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- Relacionar os nomes dos contnbuintes inscritos em Divida Ativa de impostos 
Mobiliários, enviando cópia para o Diretor do Departarnento de Receita 
Mobiliâria e Recuperação, para efetuar a pubHcacâo em ethtais; 

- Fornecer ao Diretor do Departamento de Receita lrnobiliária e Recuperaçào, o 
montante da Divida Ativa inscrita de Imposto lmobiliário, para os registros 
devidos ao Departamento de Financas e Controle; 

- Fornecer ao Diretor do Departamento de Receita Mobiliárta e Recuperacão, 0 
montante da DIvida Ativa Inscrita de Imposto Mobiliário, para as registros 
devidos ao Departamento .de Financas e Controle; 

- Promover a inclusão de valores em Divida Ativa, mantendo o controle de 
digitos e conferência de valores fornecidos, procedendo de iguat maneira para 
créditos retroativos; 

- Efetuar a cobranca administrativa da DIvida Ativa, juntamente corn o Diretor 
do Departamento de Receita lmobiliária e esgotados todos Os prazos 
regulamentares, encaminhar as certidöes a Divida Ativa da Procuradoria do 
MunicIplo, para cobranca judicial; 

- Efetuara cobranca administrativa da DIvida Ativa, juntamente corn o Diretor do 
Departamento de Receita Mobiliária e esgotados os prazos regulamentares, 
encaminhar as certidöes a DIvida Ativa da Procuradoria do MunicIpio, para 
cobranca judicial; 

- Prestar informacOes 	aos contribuintes e informar processos administrativos 
sobre créditos tributários e nao tributários municipais que trarnitarem no 
Orgao; 

- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 

DO SETOR DE CONSULTAS E ,NF0RMAc6Es 

ARTIGO 25 - Compete ao Setor de Consultas e lnformacOes: 
- Consultar no Sistema, as contribuintes inadimpientes; 
- Emitir relatôrios dos inadimplentes, enviando a Divisão de Arrecadacào e 

Cobranca; 
- Emitir segunda via da cobrança de créditos Municipais, quando soticitados; 
- Informar nos processos administrativos, ha existência ou não de débitos 

imobiiiários ou mobiliários; 
- Prestar informacao e orieritacão ao contribuinte, quanto a sua situacäo na 

Fazenda Pübhca Municipal; 
- Exercer outras atividades no àmbito de sua competéncia. 

SUBSEçAO HI - DA DIVISAO DE FISCALIZAçAO DE IMPOSTO IMOBtLIARIO 

ARTIGO 26 - Compete a Divisão de Fiscalizacao de Imposto lmobiliário: 
- Executar, controlar e avaliar as atividades referentes a administracão 

tributéria e fiscal do Imposto Predial e Territorial Urbano, das Taxas incidentes 
sobre os Bens lmóveis e do Imposto sobre a Transmissão de Bens lmóveis 
1.1. B. I. 

Elaborar planejamento das atividades relativas ao Imposto Predial e Territorial 
Urbano, das taxas incidentes e do Imposto sobre a Transrnissäo de Bens 
lmóveis; 
Fiscalizar os imóveis inscritos ou nâo, para fins de lancamento de tributos; 
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- Instruir processos de revisáo de lançamento de tributos; 
- Proceder levantamentos para atualizacão do Cadastro lmobiliário para fins 

fi sca is; 
- Instruir processos de restituicao de indébito, imunidade e isencäo de Impostos 

lmobiliários; 
- Instruir processos de litigios tributérios, prestando informacoes requisitadas 

pelo orgâo competente para julgamento; 
- Lavrar Autos de lnfraçao, Notificaçâo e lntimaçào nos limites de sua 

competéncia; 
- Instruir processos de revisão do valor da base de cálculo do l.T.B.l.; 
- Instruir processo de parcelamento de Impostos lmobiliários; 
- Encaminhar apas calculado a Imposto, a guia de recoihimento de I.T.B.I, para 

Divisão de Cadastro lmobiliário e Arrecadacão, para controle; 
- Proceder lançamento do Imposto Predial Urbano (I.P.T.U.) e das Taxas 

(T.S.U), quando em conjunto, através de levantamento fiscal; 
- Liberar as informaçoes solicitadas pelos diversos Orgaos, a Secretaria 

Municipal de Fazenda,de competência da Divisão no prazo estipulado pelo 
Diretor do Departamento; 

- Exercer outras atividades no âmbito de sua competOncia; 
- Preparar mapas e relatOrios de produtividade fiscal e encaminhar ao Diretor 

do Departamento. 

DO SETOR DE CONSULTAS E INF0RMAcOES 

ARTIGO 27 - Compete ao Setor de Consultas e lnformacöes: 
- Prestar informacão e orientacao ao contribuinte, quanta a sua "situacão no 

balcão de fiscalização de Imposto Tributário" 
- Informar os recursos administrativos, de competência da divisâa; 
- Emitir relatórios das atividades realizadas pela divisão; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia. 

SEçAO W - DO DEPARTAMENTO DE RECEITA MOBILIARIA E RECUPERAçA0 

ARTIGO 28 - 0 Diretor do Departamento de receita mobiliária e recuperacão, tern 
por finalidade, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar o lancamento, 
a arrecadaçao e a fiscalizaçao das receitas mobiliárias municipais, executando as 
seguintes atividades: 

- Decidir em primeira instância pedidos sabre recoihimento de imunidade, 
isencao e de restituição de indObito das receitas mobiliárias municipais; 

- Promover o parcelamento das receitas mobiliárias municipais, quando se 
tratar de denüncia espontánea; 

- Julgar em primeira instância administrativa as reclamacoes contra lançamento 
de receitas mobiliárias municipais; 

- Desarquivar processos administrativos e tributários; 
- Fazer imprimir sempre que necessário, formulários e declaracoes e de 

documentos que devam ser preenchidos obrigatoriamente pelos contribuintes 
para efeito de fiscalizacao, lancamento, cobranca erecoihimento das receitas 
mun icipais, mediante aprovaçao do Secretário. 
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Promover o enquadramento de contribuintes em regime de pagamento de ISS 
por estimativa fiscal. 
Promover a fiscalizacâo corn o objetivo de coibir a sonegacão, evasäo e 
fraude no pagamento dos Tributos Mobiliários; 
Elaborar programa de fiscalizaçáo visando o incremento da arrecadação da 
Receita Prápria do Municipio; 
Articular-se corn Orgãos Federais e Estaduais, visando interesses reciprocos 
corn a Fazenda Municipal, especificarnente no que se refere ao controle e 
fiscal zacäo das receitas parti lhadas; 
Sugerir rnedidas para o aprimoramento do Sistema Tributário Municipal; 
Prornover o Iancarnento e a cobranca dos impostos e taxas; 
Promover a organizacao e manter atualizado o cadastro dos prestadores de 
servicos, inclusive dos autônomos; 
Autorizar a corifeccao de documentos fiscais e autenticar livros fiscais; 
Autorizar a emissão de Notas Fiscais em regime especial, de acordo corn a 
legislacao vigente; 
Autorizar o sistema especial de controle e fiscalizaçao para o contribuinte que 
repetidamente reincidir, em infracão a Legislacão Tributária Municipal; 
Articular corn os estabelecirnentos gráficos, visando a impressão dos 
documentos fiscais instituldos pelo Municpio; 
Promover o processo regular de arbitramento da base de cálculo dos 
impostos, de acordo corn a legislacao vigente; 
Emitir certidöes relativas a situação de contribuintes 	junto ao Fisco 
Municipal; 
Encarninhar a Divisäo de DIvida Ativa, débitos vencidos para inscrição em 
Divida Ativa; 
Promover o licenciamento das atividades econômicas e sociais; 
Promover a fiscalizacão do horário de funcionamento dos estabelecimentos 
comerciais, industriais e prestadores de serviços, bern como fixar e fiscalizar o 
cumprimerito do plantão das farrnácias e drogarias e de outras atividades 
sujeitas a este regime de funcionamento; 
Promover a fiscalizaçáo de qualquer atividade econôrnica e social, sujeita a 
licenciamento e pgamepto de tributos ao MunicIpio, 
Fornecer ao Sécretário informacoes solicitadas por outros Orgaos da 
Administracão e pelos Poderes Judiciàrio e Legislativo; 
Baixar Ordens ou lnstruçOes de Servicos na esfera do Departamento, após 
prévia autorização do Secretário; 
Assinar o Aivará de Licenca e Funcionamento, juntamente corn o Chefe da 
Divisão de Fiscalização de Atividades Econãmicas e Sociais; 
Encaminhar correspondência do Departamento, 
Colecionar e manter atualizada a Legislacao do interesse do Departamento; 
Organizar anualrnente a escala de férias dos servidores do Departamento, e 
envia-la a Assessoria Técnica e Consultiva; 
Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pelo 
Departamento; 
Manter o Secretário, informado da Acão Fiscal; 
Coordenar a produtividade fiscal; 
Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia designadas pelo 
.Secretário 
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DO SETOR DE APOIO ADMN$TRATIVO 

RTiGQ 29 - Compete ao Setor de Apoio Administrativo 
Receber, registrar e distribuir as correspondéncias do Departamento de 
Receit Mobiiiária e Recuperaçäo; 

- ia Prepar& e encarn.inhar todo expediente do Dep2rtamento, após prév 
a111oriz2cão do Diretor ,  
Arquivar de acordo corn norrnas e técnicas os expedientes do Departmento 
de Receita Mobiliária e Recuperacäo; 

- Cocionar e manter atualizada a Legistaço de interesse do Departarnento 
de Rceita Mobiliária e Recuperaço; 

- Fazer a escala anual de férias dos servidores do Departarnento de Receita 
Mobharta e Recuoeraço apos previa autorizcão do Dimfor do 
Departamento; 

= Controlar a entrada e saida de processos no Departarnento de Receita 
MobiHria e Recuperação; 

- Registrar, guardar, distrihuir e controlar o material utflizado pelo Departarnento 
de Receita Mobitiária e Recuperação; 

-. Prestar informaçöes aos contribuintes no ârnbito do Departamento de Receita 
Mobiiiária e Recuperacão; 

- Exrcer outras atividades no ârnbito de sua cornpetènc. 

SUBSEçAO! - DA D!V!SAO DE FSCAL!ZAçAO DE !MPOSTOS MOBUARO5 

ARTGO 30 - Compete a Divisão de Fiscaiização de Irn postos Mobiiiários: 
- informar processo administrativo; 
- Executar prograrna de fiscalização visando o incremento da Receita Própria 

An MunkIpio; 
- Apresentar ao Diretor do Departarnnto, retOrio mensal das atividades 

desenyolvidas; 
- Encaminhar ao Diretor do Departamento, débitos vencidos pam inscrição em 

Divida Ativa do MunicIpio; 
- Promover a arrecadaçâo dos tributos mobilirios, exigidos através de Auto de 

U UI 

Orientar os contribuintes no curnprimento da Legislacão Tributãria e 
Administrativa Municipal; 

- Lavrar notificaçOes, lntirnaçöes, Autos de lnfraçao, bern corno propor 
apiicaçäo de muitas, de acordo corn a legislação vigente; 

- Executar atividades externas necessárias a lançarnentos de impostos 
prestar inforrnaçöes a outros órgäos da Secretaria Municipal de Fazenda; 

- Autorizar irnpressãp de Notas Fisc?i$ e autenticar Livros Fiscais, de acordo 
corn a iegislaçäo vigente; 

- Preparar mapas e relatOrios da produtividade Fiscal e encaminhar 80 Diretor 
do Departarnento; 

= Exercer outras atividades no âmbito de sua competéncia 

SUBSEçAO 111-   DA DIVSAO DE F!scAuzAcAo 
DE ATVOADES ECO1JOMCAS E SOCS 
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ARTIGO 31 - Compete a Divisáo de Atividades EconOmicas e Sociais: 
- Informar processos administrativos de sua competència; 
- Executar programa de fiscalizacao visando o incremento da Receita PrOpria 

do Municiplo; 
- Apresentar ao IJiretor do Departamento, relatôrio mensal das atvidades 

desenvolvidas; 
- Encaminhar ao Diretor do Departamento débitos vencidos, para inscriçáo em 

Divida Ativa do Municipio; 
- Promover a arrecadacão das Taxas, exigidas através dos Autos de lnfração; 
- Orientar Os contribuintes no cumprimento da Legislação Tributária e 

Administrativa Municipal; 
- Lavrar Notificacöes, lntimaçoes, Autos de lnfracào, bern como propor 

aplicaçâo de muftas, de acordo corn a legislacão vigente; 
- Executar atividades externas necessárias a lancamentos de Taxas, como 

também prestar informacöes a outros Orgaos da Secretaria Municipal de 
Fazenda; 

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

- Realizar outras atividades no ârnbito de sua cornpetência. 

suBsEçAo III DA DMSAO DO CADASTRO MOBILlARlO 

ARTIGO 32 - Compete a Divisäo do Cadastro Mobiliário: 
- Encaminhar para a Divisáo de Atividades Econômicas e Sociais, relatório das 

Taxas lancadas e nâo pagas, para exigencia através de Auto de lnfração; 
- Calcular e emitir documento para pagamento das Taxas e Impostos de sua 

competencia; 
- Realizar o lançamento, a cobrança e o controle do Imposto Sobre Serviço de 

Qualquer Natureza e das Taxas Municipais de sua competência; 
- Emitir certidöes e certificados de sua competOncia; 
- Instruir processos de parcelamento de Imposto Sobre Serviços de Qualquer 

Natureza e Taxas Municipais de sua competéncia; 
- Manter Os cadastros de Pessoa FIsica e Juridica atualizados; 
- Emitir Aivará de Licerica e Funcionamerito; 
- Atender os contribuintes, prestando as informaçoes necessárias; 
- Emitir relatOrios dos inadimplentes, para o Diretor do Departamento de 

Receita Mobiliária e Recuperacão, a ser enviado a Divisäo de Divida Ativa; 
- Exercer outras atividades no âmbito de sua competência. 

CAPITULO U! 

DAS COORDENADORAS 

SEcAO I - DA COORDENADORtA DE INFORMATICA 

Artigo 33 - A Coordenadoria de Jnformática tern por finalidade orientar e coordenar a 
area de informática da Secretaria Municipal de Fazenda, executando as seguintes 
atividades: 

7 
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- Promover, planejar e coordenar, a informatizacão dos servicos da Secretaria 
Municipal de Fazenda, em articulaco corn o Departarnento de Informática da 
Prefeitura, 

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

- Promover e coordenar o processamento técnico dos Sistemas Tributârio, 
Tarifário, Financeiro (Tesouraria) e Controle Interno (Contabilidade) do 
Mun icIpio; 

- Detectar possIvel faiha no sistema de informática, utiiizado pela Secretaria 
Municipal de Fazenda; 

- Representar a Secretaria Municipal de Fazenda na Elaboracäo e Manutenção 
do PD! I SMF I PMBP; 

- Dar apoio na elaboraçâo dos Relatórios Técnicos, Gerenclais e Relatórios da 
Lei de Responsabilidade Fiscal (LC - 101/00), conforme modelos próprios 
estabelecidos através do Sistema Integrado de Gestão Fiscal - SIGFIS e Os 

exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional, objetivando a publicaçäo, a 
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a 
Cârnara Municipal de Barra do PiraI, a Caixa Econômica Federal e demais 
órgâos, nos prazos previamente estabelecidos 

- Exercer outras atividades designadas pelo Secretário Municipal de Fazenda. 

SEçAO II- DA COORDENADORIA FAZENDARIA DA CALIFORNIA 

ARTIGO 34 - A Coordenadoria Fazendária da California, tern por finalidade, 
coordenar, orientar, executar as assuntos pertinentes a Fazenda Publica Municipal, 
executando as seguintes atividades: 

- Atender ao Püblico da CalifOrnia em geral; 
Prestar informação nos processos administrativos de sua competéncia e 
relacionados corn os demais orgãos da Prefeitura; 

- Efetuar cobrança dos Tributos e Taxas dos Contribuintes da California, 
- Promover atualizacão dos Cadastros lrnobiiiário e Mobiliário; 
- Prornover atualização do Sistema da Prefeitura corn a sub sede da CalifOrnia 

através de Backup (CD); 
- incentivar a Comunidade da California, a se cadastrar e pagar seus impostos 

e Taxas Municipais; 
- Apresentar ao Secretário Municipal de Fazenda, reiatOrios mensais de 

arrecadação e das atividades desenvolvidas; 
- Colecionar e manter atualizada a Legislação de interesse da Coordenadoria 

Fazendária da California; 
- Planter registros e informes relativos ao pessoal lotado na Coordenadoria 

Fazendária da CalifOrnia; 
- Registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado na Coorderiadoria 

Fazendária da California; 
- Prestar informacöes sabre movimentacâo de processos e outros expedientes; 
- Controlar a ponto dos dernais servidores da Coordenadoria Fazendária da 

CalifOrnia; 
- Organizar anualmente a escala de férias dos servidores da Coordenadoria, e 

enviar a Assessoria Técnica e Consultiva; L 
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- Orientar os contribuintes no cumprimento da Legislacäo Tributária Municipal; 
- Controlar o movimento de caixa diário; 
- Exercer outras atividades designadas pelo Secretário Municipal de Fazenda 

SUBSEçAO I - DO SETOR DE CAIXA 

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

TITULO II 

DAS DISPOSIçOEs GERAIS 

ARTIGO 36 - Alérn das atribuicoes especificadas neste Regimento, compete ainda 
ao Secretário Municipal de Fazenda: 

- Exercer a direço gera, orientar, coordenar e fiscalizar as trabathos dos 
argáos que the são subordinados; 

- Despachar pessoalmente corn o Prefeito, nos dias e horas determinados; 
- Promover reuniöes corn seus subordinados irnediatos; 
- Resolver os casos omissos, bern como as düvidas surgidas na execuçào 

deste Regimento, expedindo para esse fim as instruçOes necessárias. 

ARTIGO 37 - A delegacao de competência será utilizada coma instrumento de 
descentralizacao administrativa, corn objetivo de assegurar major rapidez e 
objetividade as decisães. 

ARTIGO 38 - A competència regimental de atribuicoes, implica na efetiva 
responsabilidade pela execucão, sob pena de destituição da funcao nos casos de 
ornissão. 

A RTIGO 39 - A autoridade competente náo poderá escusar-se de decidir, 
protelando , par qualquer forma , seu pronunciamento ou encaminhamento a 
consideraçäo superior ou de outra autoridade 

ARTIGO 40 - Todos os ocupantes dos Cargos de Direcão devern exercer além das 
atribuicoes do seu cargo aquelas que the forem conferidas par Lei, Regulamento ou 
que the forem delegadas. 

ARTIGO 41 - E inerente ao exercIcio dos Cargos de Direcao em cada urn dos 
nIveis e na amplitude determinadas pelas limitaçöes hierárquicas, o desernpenho de 
atividades relativas ao planejamento, orientacão, controle, informação, manutenção 
da obediência hierárquica, do espirito de equipe, da disciptina de pessoal, da 
lealdade do grupo funcional e do incentivo ao desenvolvimento funcional do servidor. 
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ARTIGO 42 - A Junta de Recursos Fiscais, órgão vinculado a esta Secretaria, terá 
suas atividades regutamentadas através de Decreto, Portaria a Regimento Interno 
prôprio. 

ARTIGO 43 - Este Decreto que cria o Regmento kiterno da Secretaria Municipal de 
Fazenda, entrará em vigor na data de sua pub1caç5o, revogadas as disposiçöes em 
contrário. 

BARPA DO PIRAI, 11 DARIL DE 2003. 

CARLOS CEL60-~~140 OA NOBREGA 
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