PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

DECRETO N° 15.035, DE 26 DE JANEIRO DE 2018.

“Aprova 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Fazenda (SEMFAZ), e d& outras
providencias."

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, no uso das
atribuicoes que Ihe confere o inciso 1V, do art. 87, da Lei Organica do Municipio de Porto

Velho, c/c o disposto nos artigos 79 e 97, da Lei Complementar n° 648, de 03 de janeiro de
2017.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda
(SEMFAZ), constantes do Anexo | e Il que a este acompanham.

Art. 2° Revogar as disposi¢des em contrario, em especial o Decreto N°
12.853, de 03 de dezembro de 2012.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

HILDON DE LIMA CHAVES
Prefeito do Municipio

LUIZ FERNANDO MARTINS
Secretario Municipal de Fazenda
Interino
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“l...] E a unica maneira de fazer um
excelente trabalho é amar o que vocé faz.”
(Steve Jobs)
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LIVRO UNICO
DO REGIMENTO INTERNO
TITULO I

DA FINALIDADE, OBJETIVOS E COMPETENCIA

Art. 1° Este Regimento Interno estabelece as atribui¢cdes e competéncias dos
6rgdos subordinativos da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ), e disciplina a
integracdo da estrutura organica e funcional com os érgéos de atuacdo vinculada, com o fito
de estatuir as relacdes institucionais visando o cumprimento de suas funcdes essenciais.

Art. 2° A Secretaria Municipal da Fazenda (SEMFAZ), 6rgdo governamental
de gestdo do Sistema Fazendario Municipal, tem por finalidade e competéncia o
planejamento, coordenacdo, fiscalizacdo, controle, execucdo e orientacdo das politicas
tributérias, fiscais, financeiras e contabeis do Municipio de Porto Velho.

8 1° Considera-se, para os efeitos de aplicacdo deste Decreto, Sistema
Fazendario Municipal, o conjunto de atribuicbes delegadas a Secretaria Municipal de
Fazenda que visam gerir a execucdo das matérias tributarias, contabeis e financeiras do
Municipio.

8 2° Na busca pela consecucdo dos seus objetivos, a Secretaria Municipal de
Fazenda, tem como:

I - missdo: formular e implementar politicas publicas na area tributaria com
o fito de prover e gerir, com responsabilidade fiscal, os recursos financeiros do municipio, o
equilibrio das receitas publicas e o desenvolvimento de acBGes pautadas na busca pelo
aperfeicoamento continuo da sua capacidade de governo em beneficio da sociedade;

Il - visdo: ser referéncia na gestdo das financas publicas municipais pela
qualidade dos servicos prestados e pela exceléncia no atendimento ao cidadao,
fundamentados nos principios da justica fiscal e da equidade tributaria, primando pela
integridade, ética, transparéncia e compromisso com a gestao publica.

Art. 3° Para cumprir a sua finalidade institucional, a Secretaria Municipal de
Fazenda, nos termos do art. 79 da Lei Complementar n°® 648, de 05 de janeiro de 2017, atua
com as seguintes areas de competéncia:

I - aformulagéo da politica econébmico-tributaria do Municipio;

Il - o estudo, regulamentacdo, fiscalizacdo e controle da aplicacdo da

legislacdo tributéria;

ADENDO
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I11 - a orientacdo dos contribuintes para a correta observancia da legislagédo
tributéria;

IV - o planejamento fiscal, arrecadagéo e fiscalizacdo de tributos;

V - o planejamento financeiro, processamento de despesas publicas,
tesouraria, administracdo da divida publica, contabilidade geral do Municipio, e prestacao
geral de contas;

VI - aformulagéo e execucdo do controle do Poder Executivo, formulagéo e
execucdo da politica de crédito do governo Municipal,

VII - outras atividades correlatas.

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA DE SUBORDINACAO

Art. 4° Para o cumprimento de suas competéncias legais e execucdo de suas
atividades, a Secretaria de Municipal de Fazenda tem a seguinte estrutura organica e
funcional:
I - ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR;
a) Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ;
I1 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO;
a) Gabinete do Secretéario - GAB;
b) Assessoria Técnica— ASTEC;
c) Departamento Administrativo — DAD;
1. Divisdo de Transporte e Logistica — DTL;
2. Divisdo de Apoio Administrativo — DIAD;
3. Divisdo de Recursos Humanos — DRHU;
4. Divisdo de Controle e Andlise Processual — DCAP.
I11- ORGAOQOS DE DELIBERAGAO COLEGIADA;
a) Conselho de Recursos Fiscais — CRF;
1. Secretaria do Conselho de Recursos Fiscais - SCRF;
b) Conselho dos Servidores do Grupo Ocupacional de Tributacao,
Arrecadacdo e Fiscalizagdo — CONSTAF.
IV - ORGAOS DE ATUACAO PROGRAMATICA;
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a) Subsecretaria da Receita Municipal - SUREM,;

1. Departamento Tributério - DTR;
1.1 Divisdo de Cadastros Fiscais — DCAF;
1.2 Divisdo de Arrecadacdo — DIAR;
1.3 Divisdo de Atendimento ao Cidadao — DIAC;
1.3.1 Setor de Protocolo; (AC) (Acrescido pelo Decreto n® 15.966/2019)
1.4 Divisdo de Cobranga - DCOB,;

2. Departamento de Fiscalizacdo — DEF;
2.1 Divisdo de ISSQN e Transferéncias Constitucionais — DITC,;
2.2 Divisdo de Tributos Imobiliarios — DTIM;
2.3 Divisédo de Consultas e Normas — DCON;
2.4 Diviséo de Fiscalizacdo de Taxas — DFIT.

b) Subsecretaria de Financas e Contabilidade - SUFIN;

1. Departamento de Gestdo Financeira — DGF;
1.1  Divisdo de Planejamento e Controle das Financas — DPCF;
1.2  Divisdo de Tesouraria— DITE;
1.3  Divisdo de Conciliacdo de Contas Bancéarias — DCCB;
1.4 Divisdo de Controle e Acompanhamento de Pagamento —

DCOP;

2. Departamento de Contabilidade — DEC;
2.1 Divisdo de Contabilidade Geral — DCGE;
2.2 Divisdo de Elaboracdo de Normas e Procedimentos Contabeis

— DENC,;

2.3 Divisdo de Controle de Dividas e Bens Patrimoniais — DCDP;

2.4  Divisdo de Demonstrativos e Prestacdo de Contas — DDPC.

TITULO I

DAS ATRIBUICOES SETORIAIS
CAPITULO |

DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 5° Além das atribuicdes especificas que sdo definidas neste Titulo
compete ainda, genericamente, aos setores que compdem a estrutura basica da Secretaria

Municipal de Fazenda, no &mbito de sua area de atuagéo:
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I - assessorar o Secretario Municipal de Fazenda em assuntos de sua
competéncia;

Il - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que Ihes s&o
diretamente subordinadas;

I11- promover e participar de reunides periddicas de avaliacdes das
atividades na sua area de sua atuacao;

IV - gerir a organizagdo administrativa de seu quadro de pessoal,

V - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de administracédo
tributaria, de fiscalizacdo, sigilo fiscal, contabil, financeira, orcamentaria e demais
legislagdes pertinentes, bem como mandados judiciais, ajustes de conduta e outras medidas
oriundas do Poder Judiciario e do Ministério Publico;

VI - elaborar, em comum acordo com a Assessoria Técnica, propostas de
planos, metas e programas de trabalho anuais, no &mbito das atividades sob sua coordenacgéo
e direcéo;

VII - acompanhar e monitorar, em articulagdo com a Assessoria Técnica, a
implementacdo dos planos, programas e projetos, em sua area de atuacdo, e avaliar os
resultados visando seu aperfeicoamento;

VIII - estudar, avaliar e propor alteragdes organizacionais, modifica¢bes de
processos, inovacdes tecnoldgicas, iniciativas de descentralizacdo e simplificagdo de
procedimentos, assim como, delegacdes de competéncia que, sem prejuizo da seguranca das
operacdes, possam contribuir para melhoria da eficiéncia e qualidade dos servicos prestados
e para a maior satisfacdo dos seus usuarios;

IX - expedir documentos relativos as atividades na sua &rea de atuagéo;

X - propor abertura de sindicancia, tomada de contas especial ou inquérito
administrativo, nos casos previstos em lei;

XI - promover trabalho integrado, com vistas a racionalizacdo do gasto
publico e ao planejamento fiscal;

XII - apontar alternativas de solucdo quando identificadas possiveis
inconsisténcias de sistema, de dados e de procedimentos;

X1 - propor normas e manifestar-se em projeto de legislacdo quanto a
matéria de sua competéncia;

X1V - atender e prestar informacgdes aos contribuintes e a quaisquer 0rgaos,

referentes a sua area de atuacao;
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XV - comunicar ao nivel hierarquico superior competente o conhecimento da
ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos de que resultem, ou néo,
dano ao erario, sob pena de responsabilidade solidaria;

XVI - apurar, mensalmente, a gratificacdo de produtividade dos servidores
que lhe séo subordinados, através de boletim de producdo, com o envio para procedimento
de homologacéo pelo Secretario Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente
ao da sua afericdo;

XVII - elaborar relatorio gerencial, quadrimestral e anual, das atividades

realizadas no ambito de sua competéncia.

CAPITULO II

AO NIVEL DE ADMINISTRACAO SUPERIOR
SECAO UNICA

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 6° A Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ), por meio de seu
Secretério, compete assistir ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos inerentes ao Sistema
Fazendario Municipal, em especial na formacdo e na implementacdo de politicas tributérias,
fiscal, financeira e contabil do Municipio de Porto Velho, bem como exercer as funcdes de
direcdo, articulacBes institucionais e supervisdo das atividades afetas a Secretaria,
competindo-lhe ainda:

I - cumprir suas atribuicdes fundamentais nos termos do art. 79 da Lei
Complementar n° 648, de 06 de Janeiro de 2017;

Il - acompanhar e enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia,
Caixa Econdmica Federal e Assessoria Legislativa do Gabinete do Prefeito, os relatérios da
Administracdo Direta e Indireta, previstos na Lei Federal n°® 4.320/64 e na Lei
Complementar Federal n® 101/00, e Instru¢bes Normativas do Tribunal de Contas do Estado
de Rondbnia, pertinentes a matéria;

111 - expedir Resolucgdes e Instru¢cdes Normativas para orientar e esclarecer
casos omissos e/ou conflitantes em mateéria tributaria ou contabil;

IV - ordenar, mediante delegacdo do Chefe do Executivo Municipal, a
realizacéo de despesas, observadas as disponibilidades or¢camentarias e financeiras;

V - coordenaras as providéncias para o recebimento de verbas transferidas

ao Municipio pela Unido e Estado;
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VI - autorizar pagamentos, restituicdo de depositos, devolugdo de caugdes,

fiangas, titulos dados em garantia, restituicdo de tributos, transferéncias de numerérios e a
movimentacdo bancéria;

V11 - encaminhar mensalmente, ou quando solicitado, ao Chefe do Executivo
Municipal, demonstrativo de arrecadacéo confrontada com a receita orcada;

VIII - promover a orientacdo técnica as Subsecretarias em matéria de sua
respectiva competéncia;

IX - celebrar convénios de cooperacdo que envolvam matérias financeiras ou
tributarias, conjuntamente com o Chefe do Executivo Municipal,

X - coordenar, no ambito da Secretaria, a prestacdo de informacoes

tributérias, financeiras e contabeis como subsidios a elaboracdo de estudos e projetos de
interesse do Executivo Municipal;

XI - resolver os casos omissos, bem como esclarecer as duvidas suscitadas
na execucdo deste Regulamento, expedindo para tal fim os atos necessarios;

XI1 - decidir, em instancia final,

matérias administrativas levadas a
apreciacdo em processo administrativo pertinentes a Secretaria Municipal de Fazenda;

XII1 - delegar aos Subsecretarios poderes de sua competéncia;

XIV - praticar os demais atos necessarios ao cumprimento das competéncias
e a consecucdo dos objetivos, metas e finalidades da Secretaria Municipal de Fazenda.

Paragrafo Unico. O Secretario Municipal de Fazenda serd substituido
automaticamente, em suas auséncias, impedimentos, ou na vacancia do cargo até a

nomeacdo de novo titular, por Subsecretario em pleno exercicio de suas fungbes nas
matérias que Ihe sdo adjudicadas, salvo disposicao legal em contrario.

CAPITULO III

AO NIVEL DE ASSESSORAMENTO
SECAO |

DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 7° Ao Gabinete do Secretario (GAB), por meio do Secretario Executivo
do Gabinete, compete:

I - assistir ao Secretario Municipal da Fazenda no desempenho de suas
atribuicBes e compromissos oficiais, inclusive em atividades de rela¢des publicas;
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Il - analisar, despachar e responder as correspondéncias oficiais, cuja matéria
estiver relacionada diretamente as atribuicdes do Secretario Municipal da Fazenda;

11 - coordenar a agenda diaria de trabalho do Secretario Municipal da
Fazenda;

IV - acompanhar e controlar o fluxo de pessoas no ambito do Gabinete do
Secretario Municipal da Fazenda;

V - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no dmbito de
sua area de atuacéo.

Paragrafo Unico. Aplicam-se as disposicdes deste artigo aos Gabinetes dos
Subsecretérios, no que couber.

SECAO II
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 8° A Assessoria Técnica (ASTEC), compete realizar atividades de
direcdo e coordenacdo de estudos, pesquisas, levantamentos, analises, elaboracdo de
pareceres técnicos, justificativas, controle de atos, coleta de informacBes, comunicacao e
relacBes publicas, entre outras tarefas tipicas de assessoria.

Paragrafo Unico. Dentro de sua atuacio, compete a ASTEC, subsidiar, no
ambito setorial, o planejamento da gestdo organizacional, o planejamento estratégico e a
implementacdo de tecnologias inerentes aos sistemas formalmente instituidos, com foco nos
resultados institucionais, competindo-lhe ainda:

I - elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, em conjunto com 0s
demais setores, bem como acompanhar sua execucao;

Il - coordenar a proposta orcamentaria da Secretaria, elaborando, em
articulacdo com os demais setores, a previsdo da expectativa das receitas e despesas a
compor as propostas de legislacdo orcamentaria do Municipio;

11 - produzir os relatérios referentes ao comportamento das dotacOes
orcamentarias da Secretaria;

IV - analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos desenvolvidos na
Secretaria;

V - propor agfes de modernizagdo atinentes a implementacdo de modelos
institucionais, métodos, técnicas e instrumentos de gestdo que visem ao aprimoramento das
competéncias gerenciais, e do desempenho organizacional, e a melhoria continuada dos

resultados da Secretaria em estreita articulagdo com as demais unidades;
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VI - elaborar o planejamento estratégico da Secretaria, em conjunto com 0s

demais setores, bem como acompanhar sua execucdo, em conformidade com as normas e
diretrizes definidas para a Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal,

V11 - estabelecer a padronizacdo e realizar o controle dos atos de competéncia
da Secretaria;

VIII - emitir parecer quanto a viabilidade de projetos de lei em matéria
tributéria, financeira e contabil, propondo adequaces, se necessario;

IX - subsidiar, com coleta de informacBes, as comunicacdes e relacdes
publicas;

X - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de sua
area de atuacao.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 9° Ao Departamento Administrativo (DAD), compete coordenar
internamente as atividades administrativa, orcamentaria e financeira da Secretaria, sob
orientacdo normativa, coordenacdo e fiscalizacdo dos Orgdos centrais dos respectivos
sistemas administrativos.

Paragrafo Unico. Compete igualmente ao Departamento Administrativo,
coordenar a execucdo das atividades de administracdo geral e operacional da Secretaria,
assessorando o Secretario Municipal de Fazenda e os Subsecretarios, nas acfes institucionais
no ambito de sua area de atuacdo, cabendo-lhe ainda:

I - apoiar, administrativamente, as atividades relativas & execucdo
orcamentaria, aos recursos humanos e aos servigos gerais;

Il - executar o orcamento da unidade administrativa da Secretaria;

I11 - elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em
conjunto com as demais unidades de atuacdo programatica, propondo expedi¢cdo de normas
necessarias a execucao das atividades administrativas da Secretaria;

IV - aplicar a legislacdo em vigor pertinente as suas atividades
administrativas;

V - planejar, estabelecer e organizar o calendario anual de compras e
contratacdes, visando identificar a quantidade de materiais necessarios a execucdo das

atividades da Secretaria;
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VI - propor a expedicdo de normas relativas a disciplina, instrucdo e

servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VII - organizar a agenda social de eventos da Secretaria;
VIII - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacéo.
SUBSECAO |
DA DIVISAO DE TRANSPORTE E LOGISTICA

Art. 10. A Divisdo de Transporte e Logistica (DTLO), compete o controle do
uso dos bens patrimoniais, a manutencéo operacional e o zelo com as dependéncias fisicas
da Secretaria, competindo-lhe ainda:

I - atender as necessidades da Secretaria, mediante requisi¢cbes, com o
suprimento de material de consumo, de expediente e de informatica, de forma a garantir a
execucdo das atividades inerentes a cada setor;

Il - solicitar atividades de reprografia;

111 - recolher os materiais inserviveis;

IV - solicitar a compra de materiais, equipamentos e servigos, conforme a
necessidade dos setores, atendidas as programacfes orcamentérias para a sua execucao;

V - coordenar e supervisionar as atividades de limpeza, vigilancia, copa,

telefonia, correio e malotes;

VI- controlar 0 uso e a conservacdo de bens imoveis, mdveis e

equipamentos da Secretaria;

VII - efetuar o controle dos materiais de consumo e dos materiais
permanentes adquiridos, de forma individualizada por produto, demonstrado o saldo inicial,
as entradas, as saidas e o saldo final, comprovando a movimentacdo do estoque mediante
requisicdo dos responsaveis e, quadrimestralmente, encaminhar ao Departamento

Administrativo, o resumo por elemento de despesa, para fins de conferéncia e consolidacéo;

VIII - conferir e receber, provisoriamente, de acordo com as disposigdes
constantes dos pedidos de bens ou servigos, os materiais de consumo adquiridos,
examinando as caracteristicas referentes a marca, modelo, condi¢gdes de funcionamento e

quantidades fornecidas, e, em caso de ndo aceitacao, justificar a recusa do material;
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IX - definir, em conjunto com a Divisdo de Apoio Administrativo,

padroes e especificacbes dos materiais e servicos de uso, levando em consideracdo a
qualidade e a funcionalidade do bem;

X- controlar e disciplinar o uso dos carros oficiais da Secretaria;

XI - controlar o abastecimento da frota de carros oficiais;

XII - efetuar a incineracdo de documentos fiscais inserviveis;

X1l - aplicar a legislagdo em vigor pertinente as suas atividades

administrativas;
X1V - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.
SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 11. A Divisdo de Apoio Administrativo (DIAD), compete executar o

orcamento da unidade administrativa da Secretaria, competindo-lhe ainda:

I - providenciar a compra de materiais, equipamentos e servicos, conforme
a necessidade dos setores, atendidas as programacfes orcamentarias para a sua execucao,

bem como gerenciar 0s processos de aquisicoes;

Il - executar o calendario anual de compras, visando aquisi¢do de materiais

necessarios a execucao das atividades da Secretaria;

I11 - providenciar reservas orcamentarias de despesas internas da Secretaria,

empenhar, subempenhar, liquidar e encaminhar para pagamento;
IV - disponibilizar o empenho ao fornecedor ou prestador de servigos;

V - manter sob guarda fisica e digital, todos os contratos de fornecimento
de bens ou de prestacdo de servicos de competéncia da Secretaria, bem como gerenciar sua
vigéncia;

VI - definir, em conjunto com a Diviséo de Transporte e Logistica, padrfes e

especificacbes dos materiais e servicos de uso, levando em consideracdo a qualidade e a

funcionalidade do bem;

VII - elaborar e encaminhar para publicacdo Portarias de Suprimento de
Fundo e diarias da Secretaria;

ADENDO
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VIII - solicitar remanejamento, antecipacdo de cotas e suplementacdo de

orgcamento da Secretaria;
IX - prestar orientagcdo aos fornecedores e prestadores de servicos;

X - elaborar e manter atualizados os catdlogos de materiais padronizados,

para fins de utilizacdo pela Secretaria;

XI - aplicar a legislaghio em vigor pertinente as suas atividades
administrativas;
XI1I - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacéo.
SUBSECAO llII
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 12. A Divisdo de Recursos Humanos (DRHU), compete a gestdo de
pessoal da Secretaria, competindo-lhe ainda:
I - orientar as chefias das unidades da Secretaria em assuntos relacionados
aos seus servidores;
Il - assessorar a organizacao de horéario e escalas de servigos;
11 - providenciar a elaboracdo da escala anual de férias da Secretaria e
acompanhamento de sua execu¢do mensal
IV - controlar os afastamentos de servicos em razao de licencas ou folgas;
V - executar as atividades relativas as rotinas de pessoal;
VI - prestar informacdes aos servidores, no que diz respeito a seus interesses
funcionais;
VII - aplicar a legislagdo em vigor pertinente as suas atividades
administrativas;
VIII - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.
SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL

Art. 13. A Divisio de Controle e Andlise Processual (DCAP), compete
exercer 0s controles estabelecidos nos regulamentos dos sistemas administrativos afetos a

sua area de atuacdo no que tange a atividades especificas ou auxiliares objetivando a
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observancia da legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional,
competindo-lhe ainda:

I - exercer o acompanhamento visando o controle sobre a execucdo do
Orcamento Anual, bem como o cumprimento dos objetivos e metas inerentes a sua area de
atuacdo, definidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - fiscalizar, acompanhar e avaliar a execugdo dos contratos, convénios ou
instrumentos congéneres, afetos a Secretaria;

I11 - manter atualizada relacdo de responsaveis por dinheiros, valores e

bens publicos, cujo rol devera ser transmitido anualmente ao Tribunal de Contas,
comunicando-se quadrimestralmente as alteracoes;

IV - propor ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e ao 6rgéo

central do respectivo sistema administrativo, a atualizacdo ou a adequacao dos regulamentos
inerentes as suas atividades;

V -

apoiar os trabalhos de avalicdo de controle interno de gestéo, facilitando
0 acesso a documentos e informacdes;

VI - aplicar a

legislacdo em vigor
administrativas;

pertinente as suas atividades
VII - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no &mbito de
sua area de atuacao.

CAPITULO IV
AO NIVEL DE DELIBERACAO COLEGIADA
SECAO UNICA
DO CONSELHO DE RECURSOS FISCAIS

Art. 14. Ao Conselho de Recursos Fiscais do Municipio de Porto Velho
(CRF), compete julgar em Instancia Administrativa as questdes contenciosas fiscais entre 0s

contribuintes e a Fazenda Municipal, assim como auxiliar a Administragdo Tributéria na
orientacdo, planejamento e interpretacdo da legislacao tributaria.

Art. 15. Compete ao Conselho de Recursos Fiscais:

I - julgar, em Instancia Administrativa, os recursos de impugnagdes relativas
a lancamento de impostos, taxas, contribuicdes e acréscimos adicionais, bem como sobre a

legitimidade de aplicacdo de multa por infracdo a legislagdo do Municipio, inclusive as
decorrentes do exercicio do Poder de Policia;

ADENDO
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Il - propor ao Secretario Municipal da Fazenda a adocdo de medidas
tendentes ao aperfeicoamento da legislacdo tributaria e que objetivem, principalmente, a
justica fiscal e a conciliagdo dos interesses dos contribuintes com os da Fazenda Municipal;

Il - auxiliar a administracdo, quando solicitado, sobre orientagéo,
planejamento e interpretacdo de matéria tributaria, que envolva o contribuinte e a Fazenda
Municipal ou que se refira a Projeto de Lei sobre matéria tributaria.

Paragrafo Unico. O Conselho de Recursos Fiscais — CRF rege-se por Lei
Complementar especifica e tem sua organizacdo e funcionamento disciplinados em
Regimento Interno proprio.

SUBSECAO UNICA
DA SECRETARIA DO CONSELHO DE RECURSOS FISCAIS

Art. 16. A Secretaria do Conselho de Recursos Fiscais (SCRF), compete:

I - distribuir os processos ao Representante da SEMFAZ;

11 - elaborar ementas, acorddos e provimentos;

I11 - elaborar as atas das sessdes, preparando-as para deliberacdo e
assinaturas;

IV - manter atualizados os resultados dos acordéos;

V - publicar os acordaos do CRF;

VI - preservar 0os documentos confiados a sua guarda;

VI - zelar pela conservacdo do arquivo do CRF, enquanto estiver sob sua
guarda;

VI - manter atualizado acervo da legislacdo municipal aplicavel aos atos do
CRF, divulgando as alteracGes que ocorrerem aos conselheiros e demais membros;

IX - elaborar certiddes e encaminhé-las a assinatura do Presidente;

X - cumprir e fazer cumprir as disposi¢bes legais, regulamentares e
regimentais;

X1 - expedir notificagdes ou intimagdes, com anuéncia do Presidente;

XI1I - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

CAPITULO V
AO NIVEL DE ATUACAO PROGRAMATICA

ADENDO
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SECAO |

DA SUBSECRETARIA DA RECEITA MUNICIPAL

Art. 17. A Subsecretaria da Receita Municipal (SUREM), unidade de gest&o
técnica subordinada ao Secretario Municipal de Fazenda, compete coordenar e executar as

atividades de tributacdo, fiscalizacdo, lancamento, cobranga, arrecadacdo e controle dos
tributos municipais, competindo-lhe ainda:

I - assessorar 0 Secretario Municipal de Fazenda, em especial na formulagéo
e na implementacdo das politicas publicas de natureza fiscal e tributaria do Municipio;

Il - informar o Secretario sobre as atividades desenvolvidas,

ou em
desenvolvimento, sob sua coordenacgdo junto as demais areas do Orgéo, ou a outros 6rgaos
da Prefeitura, ou a agentes externos;

I11 - acompanhar, permanentemente, a promocdo da modernizacdo da
administracdo fazendaria municipal, da racionaliza¢do de procedimentos e da exceléncia na
qualidade do seu funcionamento e dos servicos prestados, no seu ambito de atuacao;

IV - coordenar e consolidar estudos de natureza fiscal e tributaria de modo a
subsidiar a tomada de decisdes pelo Secretario Municipal de Fazenda;

V - realizar, permanentemente, estudos acerca do comportamento das

receitas do municipio, na forma da legislacdo vigente, a fim de subsidiar a elaboracdo da
proposta orcamentaria do Municipio;

VI - realizar, em conjunto com as areas de gestdo tributaria e financeira,

estudos, estimativas, e controle da renuncia de receitas, nas diversas modalidades, propondo
as medidas de compensacéo;

VII - acompanhar a adequagdo da estrutura organizacional e funcional da

Secretaria, propondo, quando for o caso, a alteracdo e a correspondente atualizacdo do seu
Regimento Interno;

VIII - assistir ao Secretario no planejamento e na realizacdo de campanhas

publicitarias de interesse da Secretaria, quando do langamento de tributos, ou novos projetos
de sua competéncia;

IX - apreciar e opinar na elaboracdo de toda e qualquer proposi¢cdo de

dispositivos legais de natureza tributaria, oferecendo subsidios de praticas em outros entes

da Federacéo, revisando-as antes do encaminhamento ao Chefe do Executivo Municipal;

ADENDO
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X - estudar, desenvolver e propor medidas com vistas a melhoria da
capacidade operacional da fiscalizacdo tributaria e ao aperfeicoamento das técnicas de
fiscalizacdo, visando a prevencao e combate aos crimes contra a ordem tributéria;

XI - propor a celebracdo de convénios com Orgdos e entidades da
Administracdo Federal, Estadual, e outras entidades de direito publico ou privado para
permuta de informagdes, racionalizacdo de atividades e realizagdo de operagdes conjuntas
voltadas ao cumprimento das obriga¢des tributarias municipais, por parte dos contribuintes;

XI1I - coordenar as edi¢cbes de publicacdes de interesse da Secretaria e outras
atinentes as matérias tributarias;

X111 - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO TRIBUTARIO

Art. 18. Ao Departamento Tributario (DTR), compete a gestdo da politica
tributéria e fiscal, e a execucdo do controle da arrecadacdo e cobranca administrativa dos
créditos tributarios e ndo tributarios, competindo-lhe ainda:

I - assessorar a Subsecretaria da Receita Municipal na politica tributaria e
fiscal do Municipio;

Il - planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas com langcamento,
arrecadacdo, classificacdo de receitas e administracdo do crédito tributario;

11 - administrar o cadastro mobiliario e de pessoas fisicas do Municipio;

IV - controlar, acompanhar e cobrar os créditos tributarios e ndo tributarios
municipais, na situacdo de divida do ano;

V - propor a aplicagédo de medidas que visem o aperfeigcoamento dos sistemas
de arrecadacdo e cobranca de créditos tributarios e ndo tributarios;

VI - preparar os elementos necessarios a estimativa orcamentaria das
receitas;

VII - prestar informagOes e esclarecimentos aos contribuintes sobre as
exigéncias da legislacdo municipal;

VIII - instruir e informar sobre autuagdo fiscal e demais assuntos de
competéncia tributaria;

IX - registrar as concessdes de beneficios fiscais, quando reconhecidos pela

Autoridade Fazendaria, ouvidos os departamentos competentes;
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X - protocolar, registrar e controlar os processos formalizados na Secretaria
Municipal de Fazenda;

XI - receber, conferir, implantar e remeter ao Orgdo competente, 0s
processos fiscais referente a lavratura dos autos de infracéo;

XI1I - organizar e manter os servicos de atendimento ao publico e arquivo;

X1 - acompanhar, executar as decisfes judiciais e prestar informagdes a
justica sobre matéria de sua competéncia;

X1V - propor a realizacdo de campanhas visando o incentivo ao recolhimento
de tributos;

XV - sugerir a realizagdo de cursos e treinamentos para 0s servidores,
voltados para a sua area de atuacéo;

XVI - propor alteracBes necessarias a otimizacdo do desempenho do
sistemas de Administracdo Tributaria;

XVII - gerenciar 0s acessos aos sistemas de administragdo tributéria do
Municipio, e do sistema de protocolo na Secretaria Municipal de Fazenda;

XVIII - autorizar o parcelamento de créditos tributarios, em situacdo de
divida do ano;

XIX - promover reuniGes periodicas com os servidores, sob sua dire¢éo,
objetivando estudar e aperfeigoar as atividades desenvolvidas por suas Divisoes;

XX - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacdo.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE CADASTROS FISCAIS

Art. 19. A Divisdo de Cadastros Fiscais (DCAF), compete a gestdo dos
cadastros fiscais de contribuintes, de modo integrado, inclusive com outros 6rgaos, por meio
eletrénico, manual ou por qualquer outra forma legal, competindo-Ihe ainda:

I - cadastrar e organizar o cadastro dos produtores, comerciantes, industriais,
autdbnomos e dos prestadores de servicos de qualquer natureza, promovendo a sua inscri¢éo
no cadastro fiscal, ainda que esta seja obtida automaticamente, por meio sistemas integrados,
com outros 6rgaos ou entes da Federacao;

Il - atualizar o cadastro de contribuintes, articulando-se com o Departamento
de Fiscalizagdo (DEF), e suas divisdes, nos casos em que forem constatadas pela
fiscalizacdo alteracOes cadastrais de contribuintes sem as respectivas solicitagdes de

alteracdes ao fisco;
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I11 - realizar o desbloqueio de inscricdes;

IV - registrar e proceder as anota¢des cadastrais;
V - fornecer certid@es relacionadas a situacdo cadastral de inscri¢&o;

VI - manter articulagdo com d&rgdos afins, objetivando a atualizagédo

constante do cadastro fiscal, bem como a simplificacéo e integracdo do processo de registro
e legalizacdo de empresarios, de pessoas juridicas e de negdcios;

V11 - expedir, excepcionalmente, guias de recolhimento de tributos e multas;
V111 - registrar o lancamento de tributos, conforme previsao legal,

IX - gerenciar o acesso ao Portal “Semfazonline”, ou a qualquer outro
sistema que venha a substitui-lo;

X - propor normas visando a padronizacdo dos procedimentos relacionados
aos sistemas informatizados relativos ao cadastro de contribuintes;

XI - revisar, periodicamente, 0s registros e apontamentos dos cadastros
fiscais e proceder as devidas correcdes, se detectadas inconsisténcias;

XII - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no &mbito de
sua area de atuacdo.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE ARRECADACAO

Art. 20. A Divisdo de Arrecadacdo (DIAR) compete coordenar, executar,
controlar e acompanhar a arrecadacdo prépria do Municipio, bem como a cobranca

administrativa, na modalidade divida do ano, dos créditos tributarios e ndo tributarios,
competindo — Ihe ainda:

I - promover, controlar e acompanhar os lancamentos dos créditos

tributarios e ndo tributarios municipais, bem como verificar, periodicamente, os calculos
necessarios ao seu langcamento;

Il - realizar o langcamento contabil das receitas préprias tributarias e ndo

tributérias oriundas do Sistema Integrado de Administracdo Tributaria até o quinto dia util
do més subsequente;

11 - estudar as questbes relativas a arrecadacdo das receitas proprias do
Municipio, propondo melhorias no sistema de arrecadagdo do municipio;

IV - receber, registrar o langamento, controlar e acompanhar 0s processos
relativos a cobranca de tributos, bem como aqueles referentes a aplicacdo de multa por

infracéo a legislacdo fiscal, lavrada pelos Orgéos de Fiscalizacio Municipal;
ADENDO
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V - acompanhar a execucdo do processamento de informacdes relativas a
arrecadacgdo, bem como analisé-las ap6s processamento;

VI - notificar os contribuintes sobre as inconsisténcias no reconhecimento de
pagamento dos documentos de arrecadacdo municipal;

VII - encaminhar a direcdo do Departamento Tributario — DTR, coOpia de
documentos fraudados, para propositura da competente acao fiscal e representagéo criminal;

VI - expedir notificagdo administrativa de cobranca;

IX - confirmar o suporte contabil e financeiro dos valores das devolucdes
dos indébitos fiscais;

X - planejar, estudar as agBes de cobrancas, e emitir relatorios sobre os
resultados, propondo melhorias;

XI - promover a instrucdo dos processos administrativos na sua area de
atuacéo;

XII - propor a inscrigdo de débitos na Divida Ativa;

X111 - promover o controle dos créditos tributarios e ndo tributarios
parcelados na modalidade divida do ano, com emissdao de notificacdo de cobranca, quando
da constatacdo de inadimpléncia, observados os prazos legais;

XIV - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 21. A Divisdo de Atendimento ao Cidaddo (DIAC), compete organizar,
coordenar e controlar o atendimento presencial ao cidaddo, promovendo a gestdo dos
peticionamentos administrativos relativos as atividades de tributacdo, arrecadacdo, e
cobranca de tributos, bem como dispender atendimento especializado ao cidaddo-
contribuinte, competindo-lhe ainda:

I - recepcionar o cidaddo e encaminha-lo ao setor pertinente a sua
necessidade de atendimento;

Il - efetivar os acordos de parcelamentos de débitos tributarios e ndo
tributarios, em situagéo de divida do ano;

11 - emitir documentos dentro de sua area de atuacdo, quando solicitados

pelo cidadao;

ADENDO
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IV - emitir os Alvaras de Licenca de Funcionamento Anual e de Licenca
para Localizacdo Temporéria — Eventos;

V - efetuar o cadastramento de pessoa fisica para liberacdo, elaboracdo e
emisséo de Nota Fiscal Avulsa — NFA;

VI - emitir a Nota Fiscal Avulsa, ap6s confirmacdo do recolhimento do
ISSQN;

VII - providenciar a emissdo de Documento de Arrecadacdo Municipal —
D.A.M. para recolhimento de tributos municipais;

VIII - auxiliar as demais Secretarias no que concerne a emissdo de
Documento de Arrecadacdo Municipal;

IX - protocolar pedidos requeridos por contribuinte, com a respectiva
abertura de processo administrativo, e envia-los para formalizacdo e autuacéo pelo Setor de

Protocolo; (NR) (Nova Redagio dada pelo Decreto n° 15.966, de 28 de junho de 2019)

(Revogado pelo Decreto n° 15.966, de 28 de junho de 2019)

XI - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no &mbito de
sua area de atuacdo.

Art. 21-A. Ao Setor de Protocolo da Divisdo de Atendimento ao Cidadao
(DIAC), compete organizar, coordenar e controlar a autuagdo dos pedidos dirigidos a
Secretaria Municipal de Fazenda, promovendo a distribuicdo dos peticionamentos
administrativos em ambito interno e externo, competindo-lhe ainda:

I - formalizar a abertura de processo administrativo, referente aos pedidos
requeridos por contribuinte ou ainda aqueles de interesse da administracdo, protocolizados
por meio da Divisdo de Atendimento ao Cidad&o;

Il - recepcionar e encaminhar os processos, através de sistema de protocolo,
aos setores internos da Secretaria, bem como externamente, para as demais Secretarias;

111 - coordenar suas atividades administrativas;

IV - orientar os servidores lotados no setor quanto ao recebimento,
distribuicéo e tramitacdo de processo;

V - prestar esclarecimentos quanto a formalizacdo de processos de acordo
com a legislacéo pertinente;

VI - conferir a documentacdo necessaria a autuacdo de processo de acordo

com cada assunto;

ADENDO
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V11 - elaborar documentos de comunicacdo interna;

VIII - elaborar relatério de atividade do setor;

IX - habilitar e orientar servidores para operacionalizagdo do programa de
Tramitacdo de Processos;

X - efetuar correcOes necessarias referentes ao cadastramento de processos;

X1 - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no &mbito de sua
area de atuacao. (AC) (Acrescido pelo Decreto n® 15.966, de 28 de junho de 2019)

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE COBRANCA

Art. 22. A Divisdo de Cobranca (DCOB) compete coordenar, executar e

controlar a cobranga administrativa na modalidade divida do ano dos créditos tributarios e
ndo tributarios, competindo-lhe ainda:

I - selecionar, promover e acompanhar a cobranca de todos os créditos
tributérios e ndo tributarios, na modalidade de divida do ano;

Il - projetar agGes de cobranga e controles;
11 - estudar as questbes relativas a cobranca administrativa do Municipio,
propondo melhoria para efetuar a cobranca;
IV - promover a instrucdo dos processos administrativos no que lhe
compete;

V - propor a inscri¢do de débitos na Divida Ativa;

VI - receber e controlar os processos tramitados para cobranca, aguardando 0s
prazos estabelecidos em regulamento, para encaminha-los ao setor competente;

VII - promover o controle dos créditos tributarios e ndo tributérios parcelados

na modalidade divida do ano, com emissdo de notificacdo de cobranca, quando da
constatacdo de inadimpléncia, observado os prazos legais;

VIII - revogar os parcelamentos efetuados como divida do ano, observada a
legislagdo vigente;

IX - acompanhar a execugdo do processamento de informagdes relativas a
cobranca, bem como analisa-las apds processamento;

X - expedir notificagOes relativas a cobranca administrativa;

XI - acompanhar as remessas e postagens da cobranca administrativa;

ADENDO
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XI1I - controlar os recebimentos e devolugbes das notificacbes da cobranca
administrativa;
X1 - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacéo.
SUBSECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZA(;AO

Art. 23. Ao Departamento de Fiscalizacdo (DEF), compete exercer a
fiscalizacdo dos Impostos, Taxas e ContribuicGes, inclusive os tributos abrangidos pela Lei
Complementar n° 123/2006 (Simples Nacional) e suas alteragdes, 0 acompanhamento dos
repasses constitucionais, bem como as atividades de fiscalizacdo de Poder de Policia no que
tange ao licenciamento das atividades econémicas e a sua respectiva tributacdo, competindo-
Ihe ainda:

I - assessorar a Subsecretaria da Receita Municipal — SUREM, e o
Secretario Municipal de Fazenda na politica fiscal do Municipio;

Il - apresentar estudos e sugestbes para alteracdo e aperfeicoamento da
legislacdo tributaria municipal, ou para implantacdo de novas rotinas e procedimentos;

I11 - atender e prestar informac@es aos contribuintes, referentes a sua area de
atuacdo;

IV - autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas sob
seu gerenciamento, definindo as diretrizes de utilizacdo ao acesso dos sistemas de
informacBes, no desempenho das atividades fiscais, especialmente por meio de
processamento eletronico de dados;

V - analisar 0 comportamento da receita tributaria no ambito de sua
competéncia, tomando as medidas administrativas compativeis, para fins de planejamento e
ajustes necessarios ao alcance das metas;

VI - analisar e controlar os mecanismos da agédo fiscalizadora propondo,
quando for o caso, a adogdo de medidas que visem 0 seu aprimoramento;

V11 - controlar os prazos e a qualidade dos trabalhos fiscais desenvolvidos;

VIII - controlar, mediante registro eletrénico ou manual, a numeracéo,
sequencial ou codificada, dos documentos fiscais emitidos pelas Divisdes que lhe sdo
subordinadas;

IX - cumprir e fazer cumprir as leis, mandados judiciais, ajustes de conduta

e outras medidas oriundas do poder judiciario e érgdos congéneres;

ADENDO
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X - dar suporte administrativo e logistico as Divisdes que estdo sob sua
direcdo;

XI - desenvolver estudos e sugerir medidas visando maximizar a utilizacdo
dos recursos de informatica nos procedimentos de fiscalizacao;

XI1 - homologar pareceres sobre os pedidos de regimes especiais de emissao

de documentos fiscais, bem como sobre os de enquadramento de Estimativa Fixa do ISSQN,
nos termos da legislacdo especifica;

X1 - definir modelos de relatérios gerenciais necessarios a afericdo de
desempenho e de resultados;

X1V - elaborar Normas de interesse da Subsecretaria de Receita Municipal;

XV - elaborar programas de fiscalizagdo com metas e objetivos a serem
atingidos, acompanhar, controlar e avaliar a sua execucdo, visando ao incremento da

arrecadacao, o combate da inadimpléncia e da sonegacao fiscal dos impostos e taxas;
XVI - realizar pesquisas e estudos sobre processos e préaticas de interesse

fiscal, com vistas a elaboracdo dos programas de fiscalizacdo e a racionalizacdo da atividade
fiscal,

XVII - expedir designacdo ou ordens de servico relativas a atividade de
fiscalizacéo, isoladamente ou em conjunto com as geréncias de Divisao;
XVIII -

exigir, excepcionalmente, das geréncias de Divisdo a elaboracéo de

relatorios gerenciais, visando subsidiar o Subsecretario da Receita Municipal na tomada de
decisdo institucional;

XIX - exarar parecer técnico ou manifestar opinido fundamentada em
processo administrativo tributério;
XX - instituir

mecanismos de fiscalizacdo e controle das empresas
beneficiarias de incentivos fiscais e regimes especiais;

XXI - orientar o ordenamento dos processos administrativos tributarios no
ambito de sua competéncia;

XXII - orientar, sempre que solicitado, aos demais 6rgdos fiscalizadores,
acerca de matéria pertinente ao poder de policia administrativo;

XXIII - participar da elaboragdo e da avaliacdo técnica de sistemas
informatizados de apoio a fiscalizagéo;

XXIV - prestar informacfes em sede de mandado de seguranca, quando a
autoridade coatora for o titular da Secretaria Municipal de Fazenda ou da Subsecretaria de
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Receita Municipal, e a matéria estiver relacionada a fiscalizacdo de impostos ou de taxas de
licenciamento de atividades econdmicas;

XXV - propor a Subsecretaria de Receita Municipal os meios necessarios a
execucdo dos programas de trabalho, aprovados;

XXVI - propor a realizacdo de cursos, treinamento, aperfeicoamento e
especializacdo para os membros da fiscalizagéo;

XXVII - propor investigagdes relativas aos crimes contra a ordem tributaria,
de fraude e outros ilicitos fiscais, inclusive em articulacdo com 6rgaos externos;

XXVIII - promover reunides entre os 6rgdos de fiscalizacdo do municipio
sempre que for necessaria acdo integrada;

XXIX - acompanhar o repasse de valores constitucionalmente previstos ao
Municipio, de acordo com a legislacdo pertinente;

XXX - prorrogar designacao de fiscalizacdo, quando julgar necessario, pelas
razOes solicitadas;

XXXI - requisitar de outros 6rgdos fiscalizadores, sempre que for necessario,
informac0@es de interesse da fiscalizacdo;

XXXI1I - solicitar, quando motivado, a abertura de processo administrativo
para apuracdo de fato ou responsabilidade no ambito de sua area de atuacao;

XXXIII - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no @mbito

de sua area de atuacdo.

SUBSECAO VII
DA DIVISAO DE ISSQN E TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS

Art. 24. A Divisdo de ISSQN e Transferéncias Constitucionais (DITC),
compete dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a fiscalizagdo e
acompanhamento do Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza (ISSQN) e demais
tributos abrangidos pela Lei Complementar n°. 123/2006 (Simples Nacional), bem como as
atividades de acompanhamento dos repasses constitucionais, competindo-lhe ainda:

I - assessorar o Diretor do Departamento de Fiscalizacdo em matérias
relacionadas a sua area de atuagéo;

Il - planejar e realizar programas sistematicos de fiscalizacéo;

ADENDO
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I11 - designar, em conjunto com o Departamento de Fiscalizacdo, a execugédo
de auditoria fiscal ou demais atividades fiscais no &mbito de sua competéncia;

IV - coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos de auditoria
fiscal, acompanhamento, diligéncia e demais atividades fiscais desempenhadas pelos
Auditores do Tesouro Municipal que lhe séo subordinados;

V - elaborar planos de acdo fiscal com metodologias especificas de auditoria
fiscal;

VI - vistar ou homologar, em conformidade com regulamentacao especifica,
parecer de carater tributario emitido por Auditor do Tesouro Municipal, em processos na
area de sua competéncia;

VIl - encaminhar ao Departamento de Fiscalizacdo cOpias de elementos
comprobatdrios, quando verificada em processo administrativo a ocorréncia de crimes
contra a ordem tributaria, para serem remetidos ao Ministério Publico;

VIl - manter a escala de plantdes fiscais internos para atendimento aos
contribuintes;

IX - prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados da representacéao judicial do
Municipio, por meio do seu corpo técnico-fiscal;

X - acompanhar, mensalmente, o desempenho de recolhimento do Imposto
sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN;

XI - proceder aos trabalhos de andlise de recolhimento de tributos das
empresas, verificando a compatibilidade com o porte e a atividade;

XII - autorizar a impressao de documentos fiscais;

XII1I - autenticar, registrar ou inutilizar livros, notas, ingressos e demais
documentos fiscais, nos termos em que a legislacdo tributaria municipal determinar;

XIV - analisar processos relativos a solicitagio de Regime Especial,
inclusive o de processamento eletrdnico, subsidiado por meio de parecer emitido por
Auditor do Tesouro Municipal;

XV - acompanhar as transferéncias intergovernamentais constitucionalmente
previstas para 0 Municipio;

XVI - fiscalizar, mediante convénio, a Compensacdo Financeira pela
Exploracdo dos Recursos Minerais (CFEM) e a integralidade do repasse do Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural (ITR);

XVII - acompanhar os repasses da Compensacdo Financeira pela utilizagdo

de Recursos Hidricos (CMPFRH) recebidas pelo Municipio;

ADENDO
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XVIII - acompanhar a revisdo da Guia de Informacdo e Apuracdo Mensal
(GIAM) no sistema de processamento de dados do Fundo de Participacdo dos Municipios
(FPM) - ICMS, junto a Receita Estadual, quando da apuracdo do indice do municipio no
ICMS;

XIX - promover diligéncias fiscais de orientacdo e substituicdo de
declaragfes do movimento econdmico a contribuintes do ICMS, quando da apuragdo do
Valor Adicionado Fiscal-VAF;

XX - determinar diligéncias nas empresas omissas de apresentacdo das
GIAM’s;

XXI - levantar e acompanhar, junto as secretarias e 0Orgdos estaduais e
municipais responsaveis pela apuracdo, os dados que resultardo na definicdo do indice de
participacdo no ICMS;

XXII - elaborar Recurso Administrativo a ser apresentado junto a Secretaria
de Estado de Financas para defesa do interesse do Municipio, no que se refere a participacdo
no Indice do Valor Adicionado Fiscal-VAF;

XXII1 - receber, catalogar e relacionar as Notas Fiscais do Produtor Rural,
nas operagOes internas, intermunicipais e interestaduais, para envio a Secretaria de Financas
do Estado de Rondonia — SEFIN-RO, a fim de serem langadas no Sistema de Entrada de
Notas (SIEN) - PRODUTOS PRIMARIOS, para subsidiar a base de calculo do FPM/ICMS;

XXIV - acompanhar a exatiddo dos dados cadastrais e o recolhimento do
Imposto Sobre a Propriedade de Veiculos Automotores — IPVA;

XXV - acompanhar o repasse da CFEM;

XXVI - acompanhar o repasse da cota-parte do ITR;

XXVII - acompanhar o repasse da cota-parte do Fundo de Participacdo dos
Municipios (FPM);

XXVIII - instruir Processos Administrativos Tributarios referentes a
contribuintes do ICMS, quando necessario;

XXIX - Designar Auditor do Tesouro Municipal para atuar como assistente
de perito, junto a Procuradoria do Municipio de Porto Velho, nos processos judiciais;

XXX - responder, por de meio parecer, a peticdo formulada em processo
de pedido de reconhecimento de beneficios fiscais tributarios do ISSQN;

XXXI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no @mbito de

sua area de atuacao.

ADENDO
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SUBSECAO VIII

DA DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Art. 25. A Divisdo de Tributos Imobiliarios (DTIM), compete dirigir,

coordenar e controlar a execucdo da fiscalizacdo e o langamento dos tributos imobiliarios,
competindo-lhe ainda:

I - planejar e realizar programas de fiscalizagéo, visando ao incremento da
arrecadacao, sob supervisao do Departamento de Fiscalizacéo;

Il - acompanhar, junto aos cartorios de

imoveis, as transacdes de
transferéncia de titularidade;

I11 - designar, em conjunto com o Departamento de Fiscalizagéo, a execugéo
de auditoria fiscal ou demais atividades fiscais no ambito de sua competéncia;

IV - efetuar a apuracdo da base de calculo para fins de langamento,

analisando e controlando a emissdo de documentos de arrecadagdo para recolhimento do

Imposto Sobre a Transmissdo “inter-vivos” de bens imoveis e de direitos a eles relativos —
ITBI;

V - examinar, instruir e fiscalizar os processos administrativos tributarios,

com ou sem diligéncia, e de reconhecimento de Imunidade, N&o Incidéncia, e isengédo
tributaria, relativos aos tributos imobiliarios;

VI - manter a escala de plantdes fiscais internos para atendimento aos
contribuintes;
VII - emitir pareceres sobre matérias tributarias, dentro da sua area de
atuacdo;

V111 - solicitar informagdes e esclarecimentos quanto ao resultado das acgdes
fiscais realizada por Auditor do Tesouro Municipal, na sua area de competéncia;

IX - acompanhar, mensalmente, o desempenho de recolhimento dos tributos
imobilirios;

X - determinar execucdo de diligéncia fiscal para revisdo ou alteracdo das

caracteristicas fisicas dos imdveis constantes no cadastro imobiliario, quando detectadas
inconsisténcias das informacoes;

XI - acompanhar a tendéncia do mercado imobiliario da cidade visando
estabelecer critérios para apuragédo da base de célculo do ITBI e do IPTU;

XII - gerir a Planta Genérica de Valores para efeito de tributacao;

ADENDO
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XIII - determinar a avaliacdo de imdvel, com a finalidade de emissdo do

Laudo de Avaliacdo de Imoveis;

X1V - designar Auditor do Tesouro Municipal para examinar laudo expedido
por perito habilitado, para fins de apuracéo de base de calculo de imposto;

XV - analisar e acompanhar as declaragdes do ITBI;

XVI - coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos de auditoria
fiscal, diligéncia e demais atividades fiscais desempenhadas pelos Auditores do Tesouro
Municipal que Ihe sdo subordinados;

XVII - encaminhar ao Departamento de Fiscalizacdo copias de elementos
comprobatdrios, quando verificada em processo administrativo a ocorréncia de crimes
contra a ordem tributaria, para serem remetidos ao Ministério Publico;

XVIII - prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representagdo judicial
do Municipio, por meio do seu corpo técnico-fiscal;

XIX - responder, por de meio parecer, a peticdo formulada em processo de
pedido de reconhecimento de beneficios fiscais dos tributos imobiliarios;

XX - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de

sua area de atuacdo.

SUBSECAO IX
DA DIVISAO DE CONSULTAS E NORMAS

Art. 26. A Divisdo de Consultas e Normas (DCON), compete instruir,
analisar e manifestar-se em Consultas Fiscais quanto a exigéncia, incidéncia, imunidade,
isencdo e demais questionamentos relativos aos impostos municipais, assim como realizar
pesquisas, estudos e discussdes para elaboracdo de normas e atualizacdo da legislacdo
tributaria municipal pertinente, competindo-lhe ainda:

I - elaborar propostas de projetos de Lei e de Decretos relacionados a
matéria tributaria;

Il - revisar as propostas de normas institucionais (Resolugbes, Manuais,
Regimentos, Instru¢cbes Normativas, dentre outros) que estejam diretamente relacionadas a
matéria tributaria, zelando para que o corpo normativo institucional esteja adequado as
necessidades da Secretaria e alinhado aos preceitos legais;

111 - elaborar atos normativos para a aplicacao da legislagdo tributéria;

ADENDO
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IV - realizar pesquisas com vistas a identificacdo e a solucdo de questdes
relativas a interpretacdo da legislacdo tributaria, assim como para o seu aprimoramento;

V - realizar estudos comparativos de atos normativos pertinentes as matérias
tributarias municipais;

VI - empreender, permanentemente, a realizacdo de estudos visando ao

aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal, propondo as medidas necessarias para a
atualizacdo dos textos legais;

VII - propor a adocdo de procedimentos normativos que possibilitem a
uniformidade na aplicacédo da legislacéo tributaria;

VIII - acompanhar e analisar as decisGes sobre matéria tributéria na esfera

administrativa e judicial, com o fito de adequar a legislacdo a inovacao e a tecnologia no
exercicio da atividade de tributacao;

IX - atualizar e organizar os arquivos dos atos normativos vigentes, inclusive
a doutrina, a jurisprudéncia e as consultas, mantendo-os disponiveis ao cidaddo,

preferencialmente, de modo eletrénico no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho;
X -

vistar ou homologar, em conformidade com regulamentacéo especifica,

parecer emitido por Auditor do Tesouro Municipal, em processos de Consulta Fiscais
Tributérias;

XI - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacdo.

SUBSECAO X
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DE TAXAS

Art. 27. A Divisdo de Fiscalizacdo de Taxas (DFIT), compete dirigir,
coordenar e controlar a execu¢do das atividades relativas a fiscalizacdo das taxas pelo poder

de policia quanto ao funcionamento de atividades econémicas instituidas ou que venham a
ser instituidas pela legislagdo tributaria municipal, competindo-lhe ainda:

I - realizar programas sisteméticos de fiscalizagdo das taxas relativas ao
funcionamento de atividades econdmicas, sob supervisdo do Departamento de Fiscalizacéo;

Il - elaborar e coordenar a execucdo de programas de fiscalizagéo, planos de

trabalho, estratégias e metodologias gerais e especificas referente as taxas relativas ao
funcionamento de atividades econdmicas;
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11 - apresentar sugestdes ao Departamento de Fiscalizacdo que visem ao
aprimoramento da atuacdo fiscal e a correcdo de ocorréncias que estejam em
desconformidade com o adequado funcionamento das atividades de fiscalizacéo;

IV - instruir Processo Administrativo Tributario referente a Licenca de
Localizacdo e Funcionamento;

V - expedir designacgdes fiscais e ordens de servico relativas as atividades de
fiscalizacéo;

VI - emitir Ordem de Vistoria através do sistema de integracédo
REDESIM/EMPRESAFACIL/SIGFACIL, bem como verificar as informacdes consignadas
no banco de dados do referido sistema, a fim de monitorar o cumprimento das exigéncias
legais;

VI - determinar execucdo de diligéncias fiscais com vistas a certificar o
cumprimento da legislacédo vigente relativa ao licenciamento das atividades econdmicas;

VIII - determinar e coordenar a realizacdo de operacOes especiais, para
fiscalizar atividades econdmicas por meio do poder de policia, isoladamente ou em conjunto
com outros 6rgdos fiscalizadores;

IX - promover, através de diligéncias fiscais, acdes que possibilitem a
atualizagdo do Cadastro Mobiliario Fiscal, bem como a apuracdo das reclamacbes e
dendncias peticionadas pelos contribuintes;

X - promover e monitorar a realizacdo de plantbes fiscais diarios internos
para atendimento aos contribuintes;

XI - solicitar informac@es e esclarecimentos dos agentes fiscais quanto ao
resultado das fiscaliza¢des, quando necessario;

XII - encaminhar ao Departamento de Fiscalizacdo cdpias de elementos
comprobatérios, quando verificada em processo administrativo a ocorréncia de crimes
contra a ordem tributaria, para serem remetidos ao Ministério Publico;

X111 - vistar processos administrativos tributarios, bem como homologar
pareceres fiscais com o fim de assegurar a consecuc¢do do procedimento fiscalizatério;

XIV - acompanhar o recolhimento das taxas de poder de policia no ambito
de sua competéncia;

XV - responder, por de meio parecer, a peticdo formulada em processo de
pedido de reconhecimento de N&o Incidéncia Tributaria de Taxas do Poder de Policia;

XVI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no &mbito de

sua area de atuacao.

ADENDO
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SECAO 11
DA SUBSECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 28. A Subsecretaria de Financas e Contabilidade (SUFIN), compete planejar,
organizar, orientar e supervisionar as atividades inerentes a gestdo financeira e de
contabilidade do Municipio, visando assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas
pertinentes ao Sistema Financeiro e Contébil do Municipio, competindo-lhe ainda:

I - substituir o Secretdrio Municipal de Fazenda em seus impedimentos
legais, quando a matéria for de natureza financeira ou contabil;

Il - representar o Secretario Municipal de Fazenda, junto as autoridades e
Orgaos, quando necessario;

11 - assistir ao Secretario Municipal

de Fazenda na superviséo e

coordenacdo das atividades da secretaria, quando a matéria for de natureza financeira ou
contabil;

IV - consolidar e disponibilizar informaces e relatorios gerenciais relativos

ao sistema financeiro e contabil do Municipio, com a finalidade de fornecer aos gestores
municipais elementos atualizados e exatos para subsidiar as tomadas de decisoes;

V - acompanhar, em conjunto com os Departamentos de Gestdo Financeira e
de Contabilidade, a arrecadacdo da receita, pagamentos realizados e registros contabeis da

Unidade Gestora/Porto Velho, zelando pelo equilibrio orcamentario e financeiro do
Municipio;

VI - orientar, quando necessario, as demais Unidades Gestoras quanto ao
desempenho da execucdo orcamentaria (receita e despesa), movimentacdo bancaria,

pagamentos realizados, registros contabeis e outros procedimentos que visem preservar o
equilibrio financeiro do Municipio;

V11 - orientar, acompanhar e zelar pela aplicacdo dos principios da legislacdo
e das normas financeiras e contabeis;

VI - elaborar relatérios de analises das finangas municipais;

IX - realizar o acompanhamento do gasto de pessoal, em conjunto com o
Departamento de Contabilidade, informando aos gestores a evolugdo mensal da despesa;

X - acompanhar a adequagdo da estrutura organizacional e funcional da

Secretaria, propondo, quando for o caso, a alteracdo e a correspondente atualizacdo do seu
Regimento Interno;
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XI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 29. Ao Departamento de Gestdo Financeira (DGF), compete planejar,
organizar, orientar, supervisionar e coordenar o Sistema de Tesouraria do Municipio

Unidade Gestora/Porto Velho, nos termos do Art. 65 da Lei n® 4.320/64, competindo-lhe
ainda:

| - assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda nas decisdes que envolvam
a aplicacdo ou investimento dos recursos financeiros do Municipio;

Il - administrar as disponibilidades financeiras e aplicacdo dos recursos
financeiros do Municipio;

I11 - elaborar a programagdo de pagamento de acordo com a ordem
cronoldgica de pagamentos;

IV - controlar e custodiar valores do Municipio junto a terceiros, e destes
junto ao Municipio;

V - acompanhar a arrecadacéo diaria do Municipio, com o objetivo de efetuar
o controle dos saldos bancérios e fechamento mensal do caixa;

VI - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacdo.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 30. A Divisdo de Tesouraria (DITE), compete operacionalizar os pagamentos
das despesas orcamentarias e extras orcamentarias do Municipio, Unidade Gestora/Porto

Velho, apds anélise e autorizacdo do ordenador de despesa da pasta, competindo-lhe ainda:

I - efetuar os pagamentos das despesas, em conformidade com a ordem
cronoldgica estabelecida pelo Municipio;

Il - controlar e operacionalizar as transferéncias das cotas orcamentarias para
as unidades descentralizadas, bem como, para o Poder Legislativo;

I11 - conferir e recolher a retencdo dos tributos federais, estaduais e
municipais;

ADENDO
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IV - conferir a vigéncia da regularidade fiscal dos fornecedores antes do
procedimento de pagamento;

V - conferir a documentagdo exigida nos decretos de diarias e suprimentos de
fundos antes do procedimento de pagamento;

VI - efetuar controle de pagamento da folha de pessoal;

VIl - manter arquivos de todos os documentos de pagamentos;

VI - emitir relatérios gerenciais sobre 0os pagamentos efetuados;

IX - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacéo.

SUBSECAO llII
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS FINANCAS

Art. 31. A Divisdo de Planejamento e Controle das Financas (DPCF),
compete planejar, coordenar e controlar a movimentagcdo dos recursos financeiros do
Municipio, Unidade Gestora/Porto Velho, competindo-lhe ainda:

I - gerenciar o sistema de contas correntes/aplicacdo do Municipio;

Il - acompanhar as aplicagdes no mercado financeiro;

I11 - controlar o comprometimento das cotas financeiras em conformidade
com a liberacdo orcamentaria;

IV - controlar o movimento de tesouraria mediante fluxo de caixa;

V - acompanhar a regularizacdo dos mandados judiciais de sequestros junto a
secretaria de origem;

VI - acompanhar a regularizacdo dos depositos judiciais;

VII - realizar os langamentos das receitas de origens tributarias e néo
tributarias decorrentes de transferéncias e depositos bancarios até o quinto dia Gtil do més
subsequente;

VIII - lancar, mensalmente, as aplica¢Oes financeiras até o quinto dia util do
més subsequente;

IX - seguir o cronograma mensal de desembolso financeiro;

X - acompanhar e contabilizar as transferéncias de recursos entres contas;

XI - analisar lancamentos e efetuar a conciliagdo bancéaria das contas do
Municipio;

XII - emitir relatérios gerenciais sobre os pagamentos efetuados pela

Tesouraria;

ADENDO
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XII1 - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.
SUBSECAO IV

DA DIVISAO DE CONCILIACAO DE CONTAS BANCARIAS

Art. 32. A Divisdo de Conciliacio de Contas Bancarias (DCCB) compete
executar e controlar as atividades relacionadas com a execucdo relativas a pagamento e
recebimento, concernentes a financas, competindo-lhe ainda:

I - emitir diariamente os extratos bancarios (Conta Corrente e Conta
conveénios);

Il - efetuar entrada da receita de Recursos Proprios, juros de aplicacdo
bancéaria ou contrapartida de convénio;

I11 - informar ao Gerente Financeiro, caso haja multas contratuais ou algum
outro tipo de crédito nas contas de arrecadacdo para visualizar se a receita € corrente ou
capital;

IV - conciliacdo de contas de Ordens Bancarias - OBNs e Notas Financeiras
- NF devolvidas de usuarios;

V - conciliagdo de contas a receber (permissionarios e concessionarios);

VI - conciliagdo de contas bancérias/despesas/receitas;

V11 - efetuar lancamentos de aplicacdes e resgate;

VIII - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacdo.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE PAGAMENTO

Art. 33. A Diviséo de Controle e Acompanhamento de Pagamento (DCOP),
compete executar e controlar os procedimentos para a observancia da Ordem Cronolégica de
Pagamento — OCP, efetuados pela Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Porto
Velho e entrada e saida de documentos e processos, competindo-lhe ainda:

I - efetuar entrada do processo para pagamento ou outros fins, no qual faz
a verificagdo da regularidade fiscal e retengdo tributaria, atributos necessarios para
pagamento;

Il - efetuar registro no Boletim Diario de Ordem Cronoldgica de

Pagamento, por data , hora, de acordo com a fonte de recursos;

ADENDO
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111 - verificar se 0 pagamento foi processado pelo banco;

IV - notificar a Secretaria de origem por falta de certidédo e vencimento das

mesmas e outros, no qual o fornecedor é retirado da lista e sé retornando para aguardo de
nova data para pagamento;

V - informar secretaria de origem a retirada da lista do fornecedor;
VI - cadastrar a observancia

no sistema da ordem cronoldgica de

pagamento, caso haja inadimpléncia do fornecedor, informacdo que houve durante a entrega
do processo;

V11 - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.
SUBSECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 34. Ao Departamento de Contabilidade (DEC), compete planejar, organizar,
orientar, supervisionar e zelar pela aplicacdo da legislagdo e das normas proprias nas

atividades inerentes ao Sistema Financeiro e Contabil do Municipio, e de patriménio,
competindo-lhe ainda:

I - fornecer aos gestores municipais informacBes contabeis atualizadas e
exatas para subsidiar as tomadas de decisdes, bem como, aos 6rgdos de controle interno,

externo, instituicbes governamentais e particulares para cumprimento da legislacédo vigente;

Il - nortear e coordenar 0s procedimentos contabeis e patrimoniais da
Unidade Gestora/Porto Velho;

11 - orientar, quando necessario, as demais Unidades Gestoras em relacéo
aos procedimentos contabeis e patrimoniais no &mbito do Municipio;

IV - supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais e demais
demonstrativos contabeis;

V - supervisionar as atividades de escrituracdo contébil, especialmente a
apropriacéo das receitas;

VI - analisar as informacfes contébeis e preparar relatorios especificos e
eventuais, quando solicitados;

VII -

manter atualizadas as certiddes negativas do Municipio e acompanhar
a atualizacéo do certificado de regularidade previdenciaria do IPAM,;

VIII - orientar, acompanhar e zelar pela aplicagdo dos principios, da
legislagdo e das normas contébeis;

ADENDO
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IX - elaborar pareceres, cujo objeto esteja relacionado aos principios, a
legislacdo e as normas contébeis, especialmente a Contabilidade Publica;

X - orientar os orgdos da Administracdo Municipal sobre os assuntos de
natureza contabil e de prestacdo de contas;

XI - propor ao Secretario Municipal da Fazenda a elaboracdo de atos
normativos, visando & melhoria do controle interno, bem como orientar a classificagdo
contébil de documentos em conformidade com o plano de contas;

XII - controlar, organizar, € manter sob sua guarda, durante o prazo
estabelecido na tabela de temporalidade prevista em legislacdo especifica, os arquivos da
documentacdo comprobatoéria dos langcamentos contébeis, e demais documentos, com o
apoio das Divisdes sob sua direcdo;

XIII - propor ao Secretario Municipal de Fazenda a elaboracdo de
calendarios que visem orientar 0s atos de gestdo da Administracdo para cumprimento dos
prazos legais;

X1V - analisar, periodicamente, os balangos e balancetes, assim como outros
demonstrativos, visando o efetivo controle da posi¢cdo orcamentaria e patrimonial da
Administracdo Municipal em atendimento as normas legais;

XV - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. Para fins de consolidacdo das contas municipais, fica
instituido que o Departamento de Contabilidade (DEC), é o 6rgdo central de contabilidade
do Municipio, devendo os setores de contabilidade das demais Unidades Gestoras
desenvolver suas atividades em conformidade com o seu planejamento, orientacao,
normatizag&o e supervisao.

SUBSECAO VII
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE GERAL

Art. 35. A Divisdo de Contabilidade Geral (DCGE), compete orientar,
supervisionar e realizar os registros contabeis dos atos e fatos que afetam o patriménio da
Unidade Gestora/Porto Velho, e zelar pela aplicagdo da legislacdo e das normas proprias ao
sistema municipal de contabilidade, competindo-lhe ainda:

I - realizar a contabilizacdo sintética e analitica dos sistemas orcamentario,

patrimonial e de controle, obedecendo ao plano de contas vigente;

ADENDO
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Il - assegurar a qualidade da informacdo contébil quanto aos critérios de
fidedignidade, mensuracéo, apresentacdo e divulgacdo das demonstracfes contabeis;

11 - manter os registros contabeis atualizados de forma a permitir a analise e
0 acompanhamento pelos 6rgdos centrais que compdem o Sistema de controle interno e
externo;

IV - analisar, orientar e ajustar, quando necessario, as conformidades
contabeis mensais das demais unidades gestoras;

V - empenhar e apropriar a folha de pagamento de pessoal;

VI - executar os procedimentos necessarios para promover o encerramento e
consolidacdo das informagfes contdbeis mensais e anual do Municipio (Poder Executivo,
Poder Legislativo e Fundos Municipais), com objetivo de atender a legislacdo vigente,
especialmente em relacdo a elaboracdo dos demonstrativos contabeis legais e envio das
informac@es aos 6rgaos de controle interno e externo, inclusive no ambito federal,

VIl - realizar a conferéncia, ajustes e encerramento mensal, inclusive
quanto as receitas municipais;

VI - efetuar, anualmente, o cancelamento de Restos a Pagar correspondente
ao exercicio anterior;

IX - proceder ao lancamento de ajustes e regularizacdo das informacoes
contabeis do Poder Executivo;

X - acompanhar a conciliacdo bancéria diaria realizada pelo Departamento de
Gestdo Financeira — DGF, com objetivo de demonstrar mensalmente o numerério disponivel
ou vinculado aos bancos, por meio da conciliacdo bancaria mensal;

XI - auxiliar na elaboragdo dos balangos, balancetes, demonstrativos e
relatérios da Administracdo Direta e Indireta encaminhados aos 6érgdos competentes,
procedendo a consolidacdo das informacdes contabeis dos Poderes Executivo, Legislativo e
Fundos Municipais, atendendo aos prazos previstos na legislacdo vigente pertinentes a
matéria;

XII - controlar e manter organizado o arquivo da Divisao;

X111 - providenciar, quando assentado por autoridade competente, 0s
registros contébeis apos instauracdo do processo de tomada de contas ou tomada de contas
especial que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa
resultar dano ao Erario, devidamente quantificado, e nos casos em que a legislacdo exija
prestacdo de contas do responsavel, e este ndo preste, ou o faca de forma irregular, e nos

demais casos previstos na legislacdo vigente;
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X1V - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.
SUBSECAO VIII
DA DIVISAO DE ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
CONTABEIS

Art. 36. A Divisdo de Elaboragio de Normas e Procedimentos Contabeis
(DENC), compete orientar, elaborar, sistematizar e padronizar os procedimentos contabeis
no ambito do Municipio, por meio de elaboracdo de normas proprias, observado o disposto
nos principios contdbeis e legislacdo aplicavel & matéria, especialmente as definidas no
ambito da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, e Tribunal de Contas do Estado de
Rond6nia — TCE/RO, bem como zelar pela aplicacdo das mesmas no sistema municipal de
contabilidade, competindo-lhe ainda:

I - estabelecer normas e procedimentos para uma adequada contabilizagéo
dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, patrimonial e de controle dos Orgéos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta;

Il - acompanhar e manter em conformidade com a legislacdo vigente, o Plano
de Contas Unico do Municipio;

11 - sugerir aperfeicoamento e corregdes aos sistemas informatizados de
contabilidade e financeiro, no sentido de aprimorar o cumprimento a legislacdo contabil
vigente;

IV - analisar periodicamente a contabilizacdo dos atos e fatos contébeis,
instituindo rotinas alternativas de controles extras-sistemas, com vistas a promover as
informacdes gerenciais necessarias ao apoio e a tomada de decisdes pela Administracéo;

V - propor, planejar e promover permanente capacitacdo e treinamento dos
servidores do Departamento de Contabilidade — DEC, bem como dos usuarios, das entidades
da Administracdo Direta e Indireta do Municipio, quanto a correta utilizacdo do Sistema
Financeiro e Contabil;

VI - manter atualizado o Portal da Transparéncia do Municipio, referente as
informacgdes de responsabilidade do Departamento de Contabilidade — DEC,;

VIl - orientar as Unidades Gestoras e Unidades Orgamentarias no
cumprimento das normas relativas a execucdo orcamentaria, promovendo a sua

racionalizac&o e aperfeicoamento técnico;
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VIII - emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos aos

procedimentos contabeis e afins;

IX - promover orientacdo técnica e operacional aos usuérios dos sistemas
financeiro e contabil;

X - acompanhar as instrugcdes contabeis baixadas pela Secretaria do Tesouro
Nacional — STN, Conselho Federal de Contabilidade — CFC, Tribunal de Contas do Estado
de Rondénia — TCE/RO, e demais 0rgdos competentes, com o objetivo de atualizar e
adequar as rotinas e procedimentos contabeis do Municipio;

XI - orientar e zelar pela aplicacdo das normas sobre o sistema de
contabilidade, cumprindo e fazendo cumprir na sua &rea de atuacdo, as normas e
procedimentos em vigor;

XII - propor a sistematizacdo e acompanhar a implantacdo e evolugdo das
rotinas necessarias a adequacdo do sistema de contabilidade do Municipio, no sentido de
adequar estes aos procedimentos definidos pelas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (NBCASP);

XIII - manter arquivo de documentacdo e legislacdo sobre assuntos
relacionados a sua area de atuacdo, na Biblioteca do Departamento de Contabilidade;

X1V - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

SUBSECAO IX
DA DIVISAO DE CONTROLE DE DIVIDA E BENS PATRIMONIAIS

Art. 37. A Divisdo de Controle de Divida e Bens Patrimoniais (DCDP),
compete orientar, supervisionar e sistematizar os registros contabeis relacionados ao sistema
de controle patrimonial de bens e obras, bem como, os referentes a divida flutuante e
fundada, competindo-lhe ainda:

VIII - acompanhar e controlar, quanto aos aspectos contabeis, as dividas
interna e externa, registros de bens patrimoniais e obras;

IX - manter atualizados os cronogramas financeiros das dividas interna e
externa, elaborando a projecédo financeira dos contratos, bem como dos quadros
demonstrativos, relatorios e posi¢des de endividamento;

X - acompanhar a execucdo orcamentaria do Servico da Divida pelo

sistema contabil;
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XI - prestar informacbes e elaborar relatorios contabeis exigidos na
contratacdo de financiamentos e operagdes de créditos, interna ou externa;

XII - monitorar, analisar e acompanhar 0s registros dos bens moveis e
imoveis no ambito do Municipio;

XIII - monitorar e analisar 0s registros e os relatorios de entrada de
movimentacédo e de baixa dos bens mdveis no ambito do Municipio;

XIV - monitorar e analisar 0s registros e relatdérios de depreciacéo,
amortizacdo dos bens moveis no ambito do Municipio;

XV - acompanhar e orientar, quanto aos aspectos contabeis, a execucdo do
inventario anual do Municipio;

XVI - coordenar diligéncias para confrontar 0s registros das contas
patrimoniais com o fisico patrimonial existente no ambito do Municipio, emitindo relatério
ao gestor responsavel, inclusive quanto ao uso adequado e a condicdo fisica, para adogédo das
providéncias, em caso de divergéncias;

XVII - instituir regras de contabilidade publica de forma a possibilitar a
administracdo dos bens permanentes durante toda sua vida Util;

XVIII - zelar pelas leis, normas e procedimentos vigentes relativos ao
patrimonio;

XIX - acompanhar e prestar as informacfes contabeis em relagdo aos bens
passiveis de alienacao;

XX - propor ao 6rgdo responsavel e auxiliar a promoc¢éo de conscientizacao
dos usudrios quanto a utilizacdo e preservacdo dos bens madveis e imoveis do Municipio;

XXI - registrar no sistema patrimonial a avaliacdo e a deprecia¢do dos bens
inventariados resultantes do levantamento e reavaliagdo anual,

XXII - Monitorar e orientar quanto ao correto desdobramento das
despesas or¢camentarias empenhadas da divida flutuante e fundada, e dos bens patrimoniais,
com a finalidade de manter a adequada integracdo dos elementos nos sistemas contébil e
patrimonial, bem como, assegurar a correta classificacdo do bem referente aos valores
residuais e taxas de depreciacao;

XXIII - proceder a contabilizagdo e baixa dos pagamentos e controle dos
saldos das dividas;

XXIV - monitorar as dividas junto a empresa de consultoria especializada,

quando houver contratacdo pelo Municipio;
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XXV - catalogar os dados relacionados a Divida Fundada do Municipio, do
exercicio corrente e de exercicios anteriores, com o respectivo registro no sistema;

XXVI - elaborar o cadastro da divida publica do Municipio e
encaminhar no Sistema de Analise da Divida Pablica, Operacdes de Crédito e Garantias da
Unido, Estado e Municipios — SADIPEM,;

XXVII - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no
ambito de sua area de atuacéo.

SUBSECAO X
DA DIVISAO DE DEMONSTRATIVOS E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 40. A Divisdo de Demonstrativos e Prestacdo de Contas (DDPC), compete
elaborar, sistematizar e analisar 0os demonstrativos contdbeis e prestacdo de contas do
Municipio, competindo-lhe ainda:

I - acompanhar os procedimentos necessarios para promover o encerramento
e consolidagdo das informacGes contdbeis mensais e anual do Municipio (Poder Executivo,
Poder Legislativo e Fundos Municipais), com objetivo de atender a legislacdo vigente,
especialmente em relacdo a elaboracdo dos demonstrativos contdbeis legais e envio das
informacdes aos 6rgdos de controle interno e externo, inclusive no ambito federal;

Il - elaborar os demonstrativos contabeis e extra contabeis da Administracdo
Direta para encaminhar aos 0Orgdos competentes, atendendo aos prazos previstos na
legislacdo vigente pertinente a matéria;

I11 - analisar a consisténcia das informacbes dos demonstrativos contabeis,
principalmente as constantes nos Relatérios Resumidos da Execugdo Orgamentaria,
Relatorios de Gestdo Fiscal, Balangos e Anexos da Prestacdo de Contas;

IV - realizar o preenchimento e transmissao das informacdes no:

a)  Sistema de InformacBes sobre Orcamentos Publicos em Educacdo —

SIOPE;

b)  Sistema de InformacBes Sobre Orcamentos Publicos em Saude —
SIOPS;

C) Sistema de Informag6es Contébeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro
— SICONFI,

d) Sistema Integrado de Gestéo e Auditoria Publica — SIGAP; e

e) outros que vierem a ser instituidos pelos 6rgdos de controle.
ADENDO
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V - analisar e emitir parecer sobre os demonstrativos da aplicacdo da Lei
de Responsabilidade Fiscal, para produzir informacdes necessarias a tomada de decis&o;

VI - fornecer informacgdes a 6rgdos internos e externos, quando solicitadas.

VII - promover a regularizacdo e fazer cumprir as recomendacfes de ordem
contabil indicada pelos 6rgaos de controle internos e externos, quando pertinentes.

VIII - acompanhar os atos e fatos contabeis referentes as acgbes das
Secretarias Municipal de Educagéo e Saude, para fins de cumprimento da aplicacdo minima
constitucional nestas agoes;

IX - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de
sua area de atuacao.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. Os casos omissos na aplicacdo do presente Regimento serdo
deliberados pelo titular da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 42. A substitui¢do dos titulares dos Cargos em Comisséo vinculados aos
6rgdos que compdem a estrutura organizacional, nas auséncias e impedimentos eventuais
dos respectivos titulares, far-se-a conforme disposto na legislacdo pertinente em vigor.

Art. 43. As atribui¢bes dos cargos em comissdo sem funcdo organizacional
de chefia ou direcédo serdo definidas e disciplinadas por ato do Secretario.

Paragrafo Unico. Os cargos sem funcdo organizacional a que se refere o
caput deste artigo, sdo:

I - Gestor de Acompanhamento do FUMDAF,;

Il - Gestor de Acompanhamento das Politicas Tributérias;

I11 - Gestor de Implantagédo e Acompanhamento do PCASP;

IV- Assessor Técnico e Assessor dos diversos niveis; (NR) (Nova Redacéo
dada pelo Decreto n° 15.966, de 28 de junho de 2019)

V- Assessor Tributario; (NR) (Nova Redacéo dada pelo Decreto n° 15.966, de 28
de junho de 2019)

VI - Assessor Financeiro e Contabil; (AC) (Acrescido pelo Decreto n° 15.966, de
28 de junho de 2019)

VII - Secretaria. (AC) (Acrescido pelo Decreto n° 15.966, de 28 de junho de 2019)

Art. 44. Fica instituido o Organograma da estrutura organizacional, de
subordinacdo e de atuacdo vinculada da Secretaria Municipal de Fazenda, constante no

Anexo Il deste Regimento.
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