PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

DECRETO N° 12.853 ,DE 03 DE DEZEMBRO DE 2012.

“‘Aprova o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Fazenda (SEMFAZ) e da
outras providencias."

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, usando da
atribuicdo que Ihe confere o inciso IV, do art. 87, da Lei Organica do Municipio de
Porto Velho, c/c o disposto no art. 6° da Lei Complementar n° 330, de 02 de
Janeiro de 2009 e Lei Complementar n°® 440 de 21 dezembro de 2011.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Fazenda (SEMFAZ), o qual passa a integrar este Decreto.

Art. 2°. Revogar o Decreto N° 10.089, de 19 de dezembro de 2005,
Regulamento da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ).

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

ROBERTO EDUARDO SORRINHO
- Prefeito do Municipio

: O?A’IK/A
e t-azenda
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ANEXO UNICO
TITULO |
DO REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAO E OBJETIVOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA

Art.1°. A Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFAZ) nos termos da
Lei Complementar n° 330, de 02 de janeiro de 2009 c/c com a Lei Complementar n°
440 de 21 dezembro de 2011, constitui 6rgdo de primeiro nivel hierarquico, para o
desempenho de fungdes de planejamento, coordenacgéo, fiscalizagdo, controle,
execugao e orientagdo do Sistema Municipal Financeiro e de Tributagéo, e reger-
se-a por este regimento.

Art. 2°. Constituem a missdo da secretaria Municipal de Fazenda
assegurar e gerir, com responsabilidade fiscal, os recursos financeiros necessarios
a manutengao e desenvolvimento do municipio de Porto Velho tendo como viséo
de futuro ser até 2020, referencia na prestagéo de servigcos fazendarios na regiao
norte, com servidores qualificados e motivados observando-se os seguintes
valores: Etica, Respeito ao Publico Interno e Externo, Eficiéncia, Impessoalidade,
Transparéncia, Comprometimento e Legalidade.

Art. 3°. Ficam definidos como objetivos da Secretaria, nos termos do
Art. 35 da Lei n° 895 de 19 de junho de 1990:

I. A administragao financeira e tributaria do Municipio;

Il. O controle e a escrituragdo contabil do Municipio e a consolidagéo
dos balancetes do Fundo Municipal de Saude, Camara Municipal, IPAM e Fundos;

Ill. A arrecadacao e a fiscalizagao de tributos;

IV. A execucgao orgamentaria e financeira;

V. O exame dos atos econd6micos e financeiros praticados pela
administracdo municipal e os de uso e emprego de bens e servicos do Municipio;

VI. O desempenho de outras atividades correlatas.
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CAPITULO II

DO CAMPO FUNCIONAL DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SECAO |

AO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

SUBSECAO |

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 4°. Ao Secretario Municipal de Fazenda compete:

|.  As responsabilidades fundamentais nos termos do art. 45 e as
atribuices comuns contidas no artigo 51, da Lei n® 895, de 19 de junho do ano de
1990;

[I.  Acompanhar e enviar ao Tribunal de Contas do Estado de
Rondénia, Caixa Econémica Federal e Assessoria de Imprensa do Municipio de
Porto Velho, os relatérios da Administracdo Direta e Indireta, previstos na Lei
Federal n° 4.320/64 e na Lei Complementar Federal n° 101/00 e Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, pertinentes a matéria;

[ll. Expedir instrugbes normativas para orientar e esclarecer casos

omissos e/ou conflitantes em matéria tributaria;

IV. Ordenar, mediante delega¢dées do Chefe do Executivo Municipal,
a realizacdo de despesas, observadas as disponibilidades orcamentarias e
financeiras;

V. Coordenar as providéncias para o recebimento de verbas
transferidas ao Municipio pela Uniao e Estado;

VI. Autorizar pagamentos, restituicdo de depodsitos, devolugéo de
caugdes, fiancas, titulos dados em garantia, restituicdo de tributos, transferéncias
de numerarios e a movimentagao bancaria;

VIl. Encaminhar mensalmente, ou quando solicitado, ao Chefe do
Executivo Municipal, demonstrativo de arrecadagéo diaria confrontada com a
arrecadagao no més, ano, bem como a receita orgada;

VIIl. Promover a orientagéo técnica a todos os seus Departamentos
em matéria de sua respectiva competéncia;

IX. Celebrar convénios que envolvam matérias financeiras e/ou
tributarias, conjuntamente com o Chefe do Executivo Municipal;

X. Resolver os casos omissos, bem como esclarecer as duvidas
suscitadas na execucdo deste Regulamento, expedindo para tal fim os atos
necessarios, no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda;

XI. Decidir, em instancia final, matérias tributarias ou administrativas
levadas a apreciacdo em processo administrativo pertinentes a Secretaria

Municipal de Fazenda;
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XII. Delegar poderes de sua competéncia ao Secretario-Adjunto;
Xlll. Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAOII
AO NIVEL DE ASSISTENCIA IMEDIATA
SUBSEGAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO
Art. 5°. Ao Secretario-Adjunto Municipal de Fazenda, compete:

|. Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Secretario Municipal
de Fazenda;

Il. Auxiliar o Secretario Municipal de Fazenda na supervisao e
coordenagéo das atividades dos diversos érgaos e unidades da SEMFAZ:

lll. Desenvolver outras atividades delegadas pelo Secretario Municipal
de Fazenda.

Paragrafo unico. O Secretario Municipal Adjunto substituira
automaticamente o seu titular em seus impedimentos, auséncias temporarias, bem
como no caso de vacancia do cargo, até a nomeacgao do novo titular.

SECAO Ill
AO NiVEL DE DELIBERACAO COLEGIADA
SUBSECAO |

DO CONSELHO DE RECURSOS FISCAIS

Art. 6°. O Conselho de Recursos Fiscais (CRF), instituido por Lei
Complementar especifica e com organizagdo e funcionamento disciplinados em
Regimento préprio, tem por finalidade assegurar aos litigantes, em processos
administrativos, o direito ao contraditorio e ampla defesa com os meios e recursos
a ele inerentes, em segunda instancia, julgando e decidindo de modo irreformavel
na esfera administrativa, os recursos interpostos pelos contribuintes e “de oficio”,
pelo julgador de primeira instancia, sobre matéria tributaria e fiscal, competindo-lhe
ainda:

|. Representar ao Secretario Municipal de Fazenda, propondo a
adocdo de medidas com o fito de aperfeicoar a legislagéao tributaria, objetivando
promover a justica fiscal e a conciliagdo dos interesses dos contribuintes com os do

Municipio;
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Il. Elaborar ementario, anualmente, das decisées prolatadas:

lll. Auxiliar a Administragdo, quando solicitado, sobre orientacgao,
planejamento e interpretagdo de matéria tributaria que envolva o contribuinte e a
Fazenda Municipal.

IV. Elaborar as pautas das sessées;

V. Elaborar as atas das sessées;

VI. Elaborar acérddos, encaminhando-os para publicacdo no Diario
Oficial do Municipio;

VII. Notificar o contribuinte sobre a decisao proferida em julgamento;

VIII. Elaborar, em ordem cronoldgica, os recursos interpostos junto ao
Conselho;

IX. Elaborar relatério de atividade anual, até o segundo més do ano
seguinte, devendo ser encaminhado ao Chefe do Executivo, assim como a
Secretaria da Fazenda;

X. Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 7°. O Conselho de Recursos Fiscais serd composto pelos
seguintes membros:

|. Presidente;

Il. Vice-Presidente;

llIl. Trés (03) Conselheiros representantes do Poder Executivo
Municipal;

IV. Trés (03) Conselheiros representantes dos contribuintes do
Municipio;

V. Um (01) representante da Secretaria Municipal de Fazenda;

VI. Uma (01) secretaria.

§1°. O Presidente, o Vice-Presidente e os representantes do Poder
Executivo, tanto os titulares como os suplentes, serdo nomeados livremente pelo
Chefe do Executivo Municipal, escolhidos dentre os servidores municipais
ocupantes de cargos efetivos com mais de 05 (cinco) anos de servigos
ininterruptos, com notério saber em assuntos fazendarios.

§2°. Os Representantes dos contribuintes, tanto os titulares como os
suplentes, serao escolhidos pelo Chefe do Executivo, em lista triplice, indicados por
4rgados de representagdo da sociedade vinculados aos setores da industria,

COMErcio e servigos.
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SEGAO IV
AO NIVEL DE ASSESSORAMENTO
SUBSECAO |
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 8°. A Assessoria Técnica (ASTEC) tem por finalidade de
assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e o Secretario Adjunto, orientando,
coordenando e instruindo as agdes pertinentes da Secretaria Municipal de

Fazenda, competindo-lhe ainda:
l. Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, em conjunto

com os setores responsaveis, bem como acompanhar sua execucao;
Il Coordenar a elaboracdo da proposta orgcamentaria da

Secretaria;

[l. Supervisionar e acompanhar a execugdo do orcamento da
SEMFAZ;

V. Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos
desenvolvidos na Secretaria;

V. Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da

Secretaria, em conjunto com as demais unidades de execugdo programatica,
propondo expedigdo de normas necessarias a execugao das atividades de
auditagem e de inspecao.

VI. Promover condi¢bes para assegurar a eficacia do controle
externo e a regularidade na realizagao da receita e da despesa;
VII. Estudar e avaliar, em carater permanente, o desempenho dos

orgaos e unidades da estrutura organizacional da administracdo fazendaria, bem
como a analise dos métodos e processos de trabalho;

VIII. Gerenciar e inspecionar as agbes de todo sistema de
informatizacéo, em conjunto as diretorias pertencentes a estrutura organizacional
da SEMFAZ;

IX. Solicitar e acompanhar a manutencdo do sistema de
informatica, em conjunto as diretorias pertencentes a estrutura organizacional da
SEMFAZ;

X. Planejar em conjunto com as diretorias a indicagéo de curso de
capacitacdo destinados aos servidores lotados na SEMFAZ, observando as
disponibilidade orgamentaria com remessa da programacéo a FUNESCOLA,;

XI. Monitorar a aplicagdo dos cursos indicados na programagao e
outros oferecidos pela FUNESCOLA, repassando os resultados de avaliagao
diretamente a (s) diretoria (s) diretamente beneficiadas;

XILI. Solicitar a correta execug¢ao dos trabalhos de competéncia das
divisoes;

XII. Elaborar banco de dados contendo os pregos praticados no
ambito da Secretaria a que estejam vinculados;

XIV. Conferir e receber, de acordo com as disposigdes constantes

dos pedidos de bens e/ou servicos, os materiais de consumo adquiridos,
examinando as caracteristicas referentes a marca, modelo, condi¢cbes de
funcionamento e quantidades fornecidas;
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XV. Em caso de ndo-aceitagao, justificar a recusa do material;
XVI. Elaborar relatorio de atividades quadrimestral e anual;
XVII, Desempenhar outras atividades correlatas.
SUBSEGAO Il

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 9°. A Chefia da Divisédo de Apoio Administrativo (DIAD) tem por
finalidade auxiliar o Assessor Técnico nas agdes de cunho técnico administrativo,
competindo-lhe ainda:

|. Apoiar, administrativamente, as atividades relativas a execugao
orcamentaria e financeira, aos recursos humanos, aos servicos gerais, ao
processamento de dados e ao apoio administrativo.

Il. Aplicar a legislagdo em vigor pertinente as suas atividades
administrativas;

lll. Atender, mediante requisicdes, o Gabinete, a coordenadoria,
diretorias e chefias da SEMFAZ com materiais de consumo, expediente e material
de informatica, de forma a garantir as atividades inerentes de cada setor;

IV. Proceder ao levantamento junto as diretorias e coordenadoria das
necessidades de materiais de consumo e permanente da Secretaria, com base nos
projetos e atividades programadas;

V. Recolher os materiais inserviveis;

VI. Controlar e disciplinar o uso dos carros oficiais da Secretaria;

VII. Executar as atividades de reprografia;

VIII. Providenciar a elaboragéo da escala anual de férias da SEMFAZ
e acompanhamento de sua execugéo mensal;

IX. Manter conservadas as instalagcdes da Secretaria, bem como sua
projecao visual,

X. Coordenar e supervisionar as atividades de limpeza, vigilancia,
copa, telefonia, correio e malotes;

Xl. Controlar o uso e a conservagao de moveis e equipamentos da
Secretaria;

XIl. Guardar e conservar os bens patrimoniais da Secretaria;

XIll. Orientar as chefias das unidades da Secretaria em assuntos
relacionados aos seus servidores;

XIV. Elaborar os planos de suprimento interno de pessoal,

XV. Executar as atividades relativas as rotinas de pessoal;

XVI. Prestar informacgbes aos servidores, no que diz respeito a seus
interesses funcionais, bem como quanto a programagao do Departamento de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragao (SEMAD);

XVII. Articular com o Departamento de Recursos Humanos da
SEMAD, para fins de elaboragéo de planos de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

XVIIl. Conferir e receber, de acordo com as disposi¢gdes constantes
dos pedidos de bens elou servicos, os materiais de consumo adquiridos,
examinando as caracteristicas referentes a marca, modelo, condigbes de
funcionamento e quantidades fornecidas;

é//



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

XIX. Em caso de ndo-aceitagao, justificar a recusa do material;

XX. Planejar, estabelecer e organizar o calendario anual de compras,
visando identificar a quantidade de materiais necessarios a execucdo das
atividades de sua respectiva Secretaria;

XXI. Efetuar, no ambito da sua Secretaria, 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 os saldos, mediante
a requisicao dos responsaveis, € mensalmente encaminhar ao Almoxarifado
Central/SEMAD o resumo das movimentagdes ocorridas no més, por elemento de
despesa, para fins de consolidagéo e conferéncia;

XXII. Elaborar relatério de atividade quadrimestral e anual;

XXIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO lii

DIVISAO DE APOIO A DiIVIDA FUNDADA

Art. 10. A chefia da Divisao de Apoio a Divida Fundada (DADIF) tem
por finalidade auxiliar o assessor Técnico nas agbes de cunho técnico
orgamentario, sobre os encargos especiais do municipio, competindo-lhe ainda:

|.Formalizar, acompanhar e controlar os processos da divida fundada,
tarifas bancarias, Pis/Pasep mensal, desde a fase do planejamento orcamentario
até o envio para langamentos contabeis no sistema patrimonial pela contabilidade e
posterior arquivamento, pelo DEC — final do exercicio;

Il. Informar o (s) valor (es) para o exercicio seguinte a ser incluso no
orgcamento;

Ill. Providenciar nas despesas com tarifas bancarias, PIS/PASEP e
Divida Fundada reservas orgamentarias, bem como, solicitar remanejamentos,
antecipacao de cotas, empenhos, subempenhos/liquidagao;

IV. Manter sob sua guarda documentagdo que originaram a divida,
inclusive de forma digitalizada-scaneada;

V. Acompanhar os calculos para pagamento juntamente com a
empresa consultora responsavel pela discriminagdo dos célculos e acompanhar
rigorosamente o saldo orgamentario para cobertura das despesas de sua
responsabilidade;

VI. Verificar e confirmar os calculos para pagamento dos encargos
especiais;

VIl. Formalizar os demonstrativos: das tarifas bancarias, divida
fundada, e Pis/Pasep mensal para pagamento mensal,

VIIl. Encaminhar os processo da divida fundada e PASEP mensal,
tarifas bancarias, para pagamento;

IX. Verificar os contratos, bem como o conhecimento para a execucao
dos mesmos conforme termos contratuais, principalmente clausulas que impliquem
em obrigacgdes financeiras para o municipio;

X. Manter o controle das clausulas contratuais que impliguem em
obrigacdes financeiras para o municipio;
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Xl. Solicitar junto aos “credores especiais”, informacées para melhor
forma de execugao dos contratos;

XIlI. Prestar informagdes acerca das tarifas bancarias, divida Fundada e
Pis/Pasep mensal no tocante a valores a pagar e pagos, empenhos;

XIll. Elaborar relatério de atividades quadrimestral e anual:

XIV. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV

DIVISAO DE APOIO TECNICO

Art. 11. A Chefia da Divisdo de Apoio Técnico (DIATEC) tem por
finalidade auxiliar o Assessor Técnico nas agdes de cunho orcamentario,
competindo-lhe ainda:

l. Formalizar, acompanhar e gerenciar processos de aquisigcbes de
materiais de expediente, consumo e permanentes, além de servigos e alugueis e
outros;

Il. Providenciar reservas orgamentarias de despesas internas da
Secretaria, empenhar, subempenhar/liquidar e encaminhar para pagamento;

[I. Disponibilizar o empenho ao fornecedor/prestador de servigos;

V. Manter sob guarda fisica e scaneada bem como gerenciar a vigéncia
de todos os contratos de fornecedores/servigos de competéncia da secretaria;

V. Elaborar e encaminhar para publicagdo Portarias de Suprimento de
Fundo da Secretaria Municipal de Fazenda;

VI. Elaborar e encaminhar para publicacdo as portarias de nomeacao de
comissbes de fiscalizacdo de recebimento de produtos e servigos bem como
portarias de nomeacgao de grupos de trabalhos internos da SEMFAZ,

VII. Solicitagdo de remanejamento, antecipacdo de cotas e
suplementacao de orgamento da SEMFAZ,

VIIl. Manter atualizados os relatérios da despesa,;

IX. Prestar informacgdo e orientagdo aos fornecedores e prestadores de
servigos;

X. Organizar e demonstrar os relatérios referentes ao comportamento
das dotacbes orcamentarias da Secretaria Municipal de Fazenda cuja estrutura
integra;

Xl. Definir padrées e especificagbes dos materiais e servicos de uso,

levando em consideragdo a qualidade e a funcionalidade do bem;

Xll. Elaborar e manter atualizados os catalogos de materiais

padronizados, para fins de utilizagdo pela Secretaria a qual estejam

vinculados;

Xlll. Contratar exclusivamente com empresas cujo ramo de atividade
esteja relacionado ao objeto da despesa e que comprovem regularidade fiscal junto
a Previdéncia Social — INSS, ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS
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e as Fazendas Municipal, Estadual e Federal, devendo tal documentagédo ser
juntada ao respectivo processo antes de efetuada a contratacdo e, posteriormente,
para fins de pagamento da despesa;

XIV. Realizar todos os procedimentos externos necessarios para a

efetivagdo das compras, sendo:

a. Efetuar previamente cotagdes de preco, com no minimo trés
empresas;

b. Elaborar quadro comparativo de pregos, cotados por item;

c. Verificar e atestar que os pregos cotados estdo compativeis com os
praticados no mercado local;

d. Deliberar pela aquisigdo ou contratagdo com base no menor prego por
item e melhores condi¢des de fornecimento ofertadas.

XV. Nos casos previstos nos artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/93
(Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao), realizar as compras dos materiais e
servigos de seu interesse, atentando para a ndo-ocorréncia de fragmentacao;

XVI. Encaminhar os autos ao Ordenador de Despesas da Secretaria no
prazo de 03 (trés) dias, nos casos previstos no art. 26 da Lei n°® 8.666/93, para fins
de ratificacdo e de publicagao na Imprensa Oficial, como condi¢ao de eficacia dos
atos;

XVIl. Remeter copia completa dos processos que se enquadrem no
inciso anterior ao Tribunal de Contas do Estado em cumprimento ao dispositivo
do artigo 18 da Instrugao Normativa n°® 13/2004/TCER ;

XVIll. Remeter os autos a Coordenadoria  Municipal de
Licitagoes/SEMAD, para realizagdo do procedimento licitatorio, quando verificar
que a situacao ndo enseja dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, nos termos dos
artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/93,;

XIX. Conferir e receber, de acordo com as disposi¢des constantes dos
pedidos de bens e/ou servigos, os materiais de consumo adquiridos, examinando
as caracteristicas referentes a marca, modelo, condigdes de funcionamento e

quantidades fornecidas;
XX. Em caso de néo-aceitacgao , justificar a recusa do material,

XXI. Elaborar relatério de atividades quadrimestral e anual;

XXIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAOV
AO NiVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA
SUBSECAO |

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA
Art.12. O Departamento de Administracdo Tributaria (DAT) tem por
finalidade a coordenacéo da politica tributaria e fiscal desenvolvida pela Secretaria

Municipal de Fazenda, de acordo com as diretrizes tragadas pelo Secretario
Municipal de Fazenda, competindo-lhe ainda:
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I. Assessorar o Secretario Municipal na politica fiscal de arrecadagao do
Municipio;

IIl.  Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas com
langamento, arrecadacgdo, classificacdo de receitas, administracdo do crédito
tributario;

[Il.  Administrar o cadastro mobiliario e de pessoas fisicas do Municipio;

V. Julgar em primeira instadncia processos administrativos tributarios
relacionados a exigéncia de créditos tributarios e impugnacdo de langcamentos
referentes a tributos administrados pela Secretaria Municipal de Fazenda;

V. Acompanhar os repasses da Unido correspondentes ao Imposto
sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISS) recolhido por meio do Sistema
Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicbes das Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte (Simples Nacional);

VI.  Controlar, acompanhar e cobrar os débitos tributarios e nao tributarios
municipais, na situacao de divida do ano;

VIl.  Propor a aplicagcdo de medidas que visem o aperfeicoamento dos
sistemas de Arrecadacao e Cobrancga de Créditos Tributarios e Nao Tributarios;

VIIl. Preparar os elementos necessarios a estimativa or¢camentaria das
receitas;

IX. Prestar informacdes e esclarecimentos aos contribuintes sobre o
atendimento de exigéncias da legislagao municipal,

X. Instruir e informar sobre autuagdo fiscal e demais assuntos de
competéncia fazendaria;

XI. Decidir sobre a concessdao de beneficios fiscais, ouvidos os
departamentos competentes.

XIl. Protocolar, registrar e controlar os processos formalizados na
Secretaria Municipal de Fazenda,;

XIll. Receber, conferir, implantar e remeter ao 6rgdo competente os
processos fiscais apds a lavratura dos autos de infragéo;

XIV. Organizar e manter os servigos de atendimento ao publico e arquivo;

XV. Homologar pareceres de concessao de restituicao, isen¢éao e revisao
de langamento de créditos tributarios;

XVI. Acompanhar, executar as decisdes judiciais e prestar informagoes em
mandato de seguranga contra a SEMFAZ,

XVIl. Promover a realizagdo de campanhas visando o incentivo ao
recolhimento de tributos;

XVIII.  Sugerir a realizagado de cursos e treinamento ligados a sua area de
atuacao;

XIX. Propor alteragbes necessarias a otimizacdo do desempenho do
Sistema Integrado de Administragao Tributaria (SIAT);

XX. Coordenar o auto- atendimento do contribuinte por meio do portal
semfazonline;

XXI|. Gerenciar o acesso ao portal semfazonline;

XXIl.  Autorizar parcelamento de débitos tributarios;

XXIll.  Promover reunides periodicas com os servidores, sob sua diregao,
objetivando estudar e aperfeicoar as atividades desenvolvidas pelas divisdes
diretamente vinculadas ao departamento de administragao tributaria;

XXIV. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com as chefias , através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferigao;
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XXV. Elaborar relatério de atividades quadrimestral e anual;
XXVI. Desempenhar as outras atividades correlatas.

SUBSECAO II

DA DIVISAO DE LANGAMENTO DE RECEITAS

Art. 13. A Divisao de Langcamento de Receitas (DIRE) tem por finalidade
coordenar, executar, controlar e acompanhar a arrecadagao propria do Municipio,
competindo-lhe ainda:

l. Promover, controlar e acompanhar os langamentos dos créditos
tributarios e nao tributarios municipais, bem como verificar, periodicamente, os
calculos necessarios ao seu langamento;

Il Realizar o langamento contabil das receitas proprias tributaria e ndo
tributarias oriundas do Sistema de Administracao Tributaria até o quinto dia util do
més;

[I. Gerenciar o Sistema de Arrecadag¢ao do Municipio;

V. Estudar as questdes relativas a arrecadagéao das receitas proprias do
Municipio, propondo a melhoria no Sistema Municipal de Arrecadagéo;

V. Receber, lancar, controlar e acompanhar os processos referentes a
multa por infragdo lavrada pelos Orgaos de Fiscalizagdo Municipal, aguardando os
prazos estabelecidos em regulamento e encaminha-los ao setor competente;

VI. Acompanhar a execugado do processamento de informagdes relativas
a arrecadacao, bem como analisa-las apds processamento;
VIl.  Acompanhar e contabilizar as receitas proprias do Municipio;
VIII. Solicitar informagdes junto as agéncias bancarias sobre guias de

recolhimento nao contabilizadas pelo Municipio;
IX. Notificar os contribuintes sobre as irregularidades detectadas nos

documentos de arrecadacgéo;
X. Encaminhar & diregdo do Departamento de Administragéo Tributaria (

DAT) , copia de documentos fraudados, para propositura da competente acao fiscal
e representagao criminal ;

XI. Expedir notificagdes relativas ao langamento de tributos;
XII. Calcular os valores das devolugdes dos indébitos fiscais
X1 Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto

com a direcdo, através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferi¢ao;
XIV. Elaborar relatorio de atividades quadrimestral e anual,
XV. Desempenhar outras atividades correlatas.

7
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SUBSEGAO liI

DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 14. A Divisao de Atendimento ao Contribuinte (DIAC) tem por
finalidade organizar, coordenar e controlar o atendimento presencial ao contribuinte
e a protocolizagao de processos no ambito da SEMFAZ, competindo-lhe ainda:

l. Recepcionar o contribuinte no ambito da SEMFAZ e encaminha-lo ao
setor pertinente a sua necessidade de atendimento;
Il. Acordar com o contribuinte parcelamentos de débitos tributarios e nao
tributarios;
[I. Emitir certidées solicitadas pelo contribuinte;
V. Emitir a Licenca de Funcionamento;
V Efetuar cadastro de contribuintes para emissao de nota fiscal avulsa;

V1. Emitir nota fiscal avulsa;
VII. Providenciar a emissdo de Documento de Arrecadacgao Municipal para
recolhimento de tributos municipais;
VIII. Auxiliar as demais Secretarias na emissdo de Documento de

Arrecadacao Municipal para recolhimento de tributos municipais;

IX. Formalizar a abertura de processo administrativo por meio do setor de
Protocolo referente aos pedidos de contribuintes impetrados perante a Secretaria
Municipal de Fazenda;

X. Distribuir os processos, por meio do setor de Protocolo, através de
sistema de protocolo aos setores interno da coordenagéo, diretorias e divisbes bem
como externamente para as demais Secretarias Municipais;

XI.  Apurar a gratificacdo de produtividade mensalmente, em conjunto
com a direcdo, através de boletim de produgédo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferigcao;

XII. Elaborar relatério de atividades quadrimestral e anual,
XII. Desempenhar outras atividades correlatas.
SUBSEGCAO IV

DA DIVISAO DE CADASTRO SOCIOECONOMICO FISCAL

Art. 15. A Divisdao de Cadastro Socioeconémico Fiscal (DIEF) tem por
finalidade organizar, manter e atualizar o cadastro econémico (mobiliario),

competindo-lhe ainda:

l. Cadastrar, organizar e atualizar o cadastro dos produtores,
comerciantes, industriais, autébnomos e dos prestadores de servigos de qualquer
natureza, promovendo a sua inscrigdo no cadastro mobiliario;

// B
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Il. Atualizar cadastro de contribuintes dos tributos mobiliarios,
articulando-se, para isso com o Departamento de Licenciamento de Taxas (DEFT),
Divisao de Fiscalizacao de Alvara (DIFAF) e Divisao de Fiscalizagdo e Retencao de
ISSNQ (DIFIS);

lll. Realizar o desbloqueio de inscrigbes nos modulos cadastrais
Econdmicos e Taxas Diversas;

IV. Registrar e proceder as anotagdes cadastrais, promovidas pelos
contribuintes ou verificadas em acgéao fiscal;

V. Efetuar o cadastro relativo as atividades da Secretaria Municipal de
Transito e Transporte (SEMTRAN), da Secretaria Municipal de Desenvolvimento e
Turismo (SEMDESTUR) e demais secretarias;

VI. Fornecer certiddes, relacionadas aos dados cadastrais, paralisacao e
cancelamento de atividades;

VIl. Manter articulagdo com orgaos afins, objetivando a atualizagao
constante do cadastro;

VIIl. Fornecer os elementos para elaboragao de certiddes e instrugbes de
processos;

IX. Conferir documentos para inscrigdo de contribuintes, a fim de verificar
se o preenchimento de tais documentos obedece as exigéncias regulamentares;

X. Processar as inclusdes, alteragdes, paralisagdo ou cancelamento do
cadastro mobiliario, a fim de manté-lo atualizado para efeito de langamento
tributario;

XI. Expedir guias de recolhimento de tributos e multas, quando for o caso;

XIl. Providenciar o calculo e o lancamento dos tributos de sua
competéncia, obedecendo aos prazos estabelecidos no calendario fiscal;

XIIl. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a direcdo, através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferi¢ao;

XIV. Elaborar relatério de atividades quadrimestral e anual;

XV. Gerenciar o acesso ao Portal SEMFAZ online para pessoa fisica
responsavel pela informagéao do ISSQN do contribuinte prestador ou tomador do
Servico;

XVI. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE TRIBUTAGAO

Art. 16. A Divisdo de Tributacado (DTRI) tem por finalidade o estudo e a
elaboracao de atos normativos tributarios, competindo-lhe ainda:

|. Elaborar anteprojeto de lei tributaria;
Il. Elaborar projeto de decreto que verse sobre matéria tributaria;
[Il. Elaborar atos normativos destinados a uniformizar e interpretar a
legislagdo municipal, fiscal e correlata;
IV. Elaborar minutas de decisdo em processo administrativo tributario;
V. Elaborar parecer nos assuntos relativos a tributagdo e incentivos
fiscais;
V1. Analisar e decidir as impugnacgoes de langcamentos
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VII. Expedir Certificado Declaratorio de Concessao de Beneficios Fiscais;

VIIl. Acompanhar e analisar as decisdes sobre matéria tributaria na esfera
administrativa e judicial;

IX. Realizar estudos e pesquisas, com vistas a oferecer sugestdes para o
aperfeicoamento da legislacao tributaria;

X. Propor a adogdo de procedimentos que possibilitem a uniformidade
na aplicacao da legislagao tributaria;

Xl. Preparar informagdées a serem prestadas ao Poder Judiciario e
Ministério Publico;

XIl. Apurar a gratificacdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a diregdo, através de boletim de produg¢do, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferigao;

XIll. Elaborar relatério de atividades quadrimestral e anual;

XIV. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA

Art. 17. A Divisdo de Cobranca Administrativa de Tributos (DICA) tem
por finalidade coordenar, executar e controlar a cobranga administrativa na
modalidade divida do ano dos créditos tributarios e nao tributarios, competindo-lhe
ainda:

|. Selecionar, promover e acompanhar a cobran¢a de todos os créditos
tributarios e nao tributarios, na modalidade de divida do ano;
Il. Projetar agdes de cobranga e controles;

[Il. Emitir relatorios sobre os resultados das agdes desenvolvidas;

IV. Estudar as questées relativas a cobranga administrativa do Municipio,
propondo a melhoria para efetuar a cobranga;

V. Promover a instrugdo dos processos administrativos no que Ihe
compete;

VI. Propor a inscricdo de débitos na Divida Ativa;

VIl. Acompanhar os créditos vencidos no exercicio, bem como verificar,
periodicamente a necessidade de cobranga;

VIll. Receber e controlar os processos tramitados para cobranga,
aguardando os prazos estabelecidos em regulamento, para encaminha-los ao setor
competente;

IX. Promover o controle dos créditos tributarios e nao tributarios
parcelados na modalidade divida do ano, com emiss&o de notificacdo de cobrancga
quando da constatagao de inadimpléncia, observado os prazos legais;

X. Revogar os parcelamentos efetuados como divida do ano, quando
vencidas duas parcelas observando a legislagédo em vigor;

XI. Acompanhar a execugédo do processamento de informagdes relativas
a cobrancga, bem como analisa-las ap6s processamento;

XII. Notificar os contribuintes sobre as irregularidades detectadas nos
documentos de arrecadacao e proceder as devidas cobrancas;

XIlI. Expedir notificagdes relativas a cobranga administrativa;

XIV. Acompanhar as remessas e postagens da cobranca administrativa;
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XV. Controlar os recebimentos e devolugdes das notificagcdes da cobrancga
administrativa;

XVI. Efetuar cobranga administrativa de cheques devolvidos;

XVII. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a direcdo, através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferi¢ao;

XVIII. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;

XIX. Desempenhar outras atividades correlatas.

SEGAO Vi

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA (DAF)

Art. 18. O Departamento de Administracao Financeira (DAF) tem por
finalidade elaborar e controlar a programacao financeira e coordenar o Sistema de
Tesouraria, relacionado ao pagamento de todas as despesas contraidas pela
Administragcdo Municipal, de acordo com as diretrizes tragadas pelo Secretario (a)
de Fazenda, competindo-lhe ainda:

l. Coordenar a aplicagao dos recursos financeiros do Municipio;

Il Elaborar, sob a orientagdo do Secretario, a programagao de
pagamento da Administracao Municipal;
II. Controlar mensalmente os demonstrativos contabil-financeiros de
execucdes orgamentarias, independentes do orgamento;
V. Manter o rigoroso controle das ag¢des, ou valores pertencentes ao
Municipio, bem como a guarda de titulos de valores dados em garantia de
contratos;

V. Manter atualizadas as certidées negativas do Municipio e acompanhar
a atualizacao do certificado de regularidade previdenciaria do IPAM;
VI. Assessorar o Secretario Municipal de Fazenda nas decisGes que
envolvam a aplicagéo ou investimento dos recursos financeiros do Municipio;

VII. Acompanhar a evolugdo da receita propria e de transferéncias
efetivamente ingressada nos cofres, emitindo relatério;

VIII. Programar pagamentos de acordo com a disponibilidade de recursos;
IX.  Acompanhar o repasse de cotas de participacdo do Municipio nos
tributos federais e estaduais;

X. Promover a integragédo de suas divisoes;

XI. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
XII. Desempenhar outras atividades correlatas.
SUBSEGAO |

DA DIVISAO DE PAGAMENTOS

Art. 19. A Divisao de Pagamentos ( DIPA ) tem por finalidade dirigir,
coordenar e controlar a atividade contabil-financeira da Administragdo Municipal,
competindo-lhe ainda:

b4
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I.  Coordenar e controlar as atividades de pagamento e contabilizacao
das despesas contraidas pela Administracao Municipal, ap6s analise e autorizagao
dos secretarios ordenadores de despesa;

Il. Realizar pagamentos de despesas extra-orgamentarias oriundas de
processos relacionados a devolugao de caugao recolhida em conta especifica e de
ordens bancarias devolvidas pela nado quitagdo em tempo habil, retornadas as
contas do tesouro;

Ill.  Manter atualizada a coletédnea das ordens de pagamento emitidas;

IV. Remeter os processos devidamente pagos para as Secretarias de
origem,

V. Realizar a retencao dos tributos municipais, federais e previdenciarios
previstos na legislacao especifica;

VI. Elaborar, mensalmente, quadro demonstrativo da folha de
pagamento;
VII. Conferir os empenhos referentes a folha de pessoal, antes de
proceder ao pagamento;
VIII. Escriturar o movimento diario das contas bancarias do Municipio;
IX. Manter atualizados os indices econémicos utilizados por esta Diviséo;
X. Emitir oficios € memorandos solicitados pela direcdo do
Departamento;
Xl. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual,
Xll. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE CONTROLE DAS FINANCAS

Art. 20. A Divisdo de Controle das Financas ( DICF ) tem por finalidade
dirigir, coordenar e controlar a movimentagdo dos recursos financeiros da
Administracdo Municipal junto a rede bancaria, competindo-lhe ainda:

|. Gerenciar o sistema de conta Unica do Municipio;
Il. Gerenciar as aplicagdes no mercado financeiro;

[ll. Elaborar diariamente o demonstrativo da receita efetivamente
arrecadada;

I\V. Emitir Ordem Bancaria de transferéncia de valores entre as contas e as
instituicbes bancarias;

V. Emitir oficios e memorandos solicitados pela dire¢gdo do Departamento;

VI. Elaborar o demonstrativo da cota-parte Educagcédo e FUNDEB;

VII. Acompanhar o repasse do FUNDEB, verificando a ocorréncia de ganho
ou perda,;

VIIl. Acompanhar diariamente o demonstrativo da despesa efetivamente
paga;

IX. Acompanhar a regularizagdo junto a Assessoria Técnica, dos debitos
ocorridos nas contas do Municipio, quando se tratar de divida
devidamente comprovada;

X. Manter regularmente o controle de mandados de penhoras;
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Xl. Realizar o langamento contabil de todas as receitas de origem tributaria
e nao tributaria oriundas de deposito bancario em conta corrente ate o
quinto dia util do més subsequente;

Xll. Realizar o langamento contabil de todas as receitas financeiras
referente a aplicagdes até o quinto dia util do més subsequente;

XIIl. Acompanhar o demonstrativo de receita total, mensal e consolidada;
XIV. Conciliar as contas bancarias de modo a ser conhecido diariamente o
numerario disponivel ou vinculado aos bancos;
XV. Lancar mensalmente as aplicagdes financeiras;
XVI. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
XVIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 21. O Departamento de Contabilidade ( DEC) tem por finalidade o
registro, controle, analise, coordenacao, orientagédo e promogao da execugao da
contabilidade na Administracdo Municipal, efetuando, sintética e analiticamente, as
contabilizagdées orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, de acordo com
os planos, principios e normas da contabilidade publica, competindo-lhe ainda:

l. Acompanhar e opinar sobre os atos e fatos financeiros, orgamentarios
e patrimoniais da Administragédo Direta, particularmente os relativos a execugao do
plano plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias, do orcamento e dos planos e
programas de trabalho correspondentes, em conformidade com as normas
aplicaveis a Administragcao Publica;

Il.  Acompanhar a elaboragao dos relatérios da Administragédo Direta para
encaminhar aos 6rgéos competentes, procedendo a consolidagdo das informagdes
contabeis dos poderes executivo e legislativo, e fundos municipais, atendendo os
prazos previstos na Legislagdo Federal n° 4.320/64, Lei Complementar Federal n°
101/2000 e Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia,
pertinentes a matéria;

II. Elaborar relatérios gerenciais, com a finalidade de subsidiar a tomada
de decisdo do gestor publico, bem como para analise e avaliagédo de desempenho
da gestao;

V. Acompanhar e opinar sobre o centro de custo que permita a
avaliacdo e acompanhamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

V. Orientar os 6rgaos da Administragdo Municipal sobre os assuntos de
natureza contabil e de prestagcao de contas;

VI. Propor a integragdo do sistema contabil gerador de informacdes
gerenciais para o sistema administrativo ;
VII. Orientar os 6rgaos da Administragdo Municipal sobre os assuntos de

natureza contabil e de prestacao de contas;
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VIII. Propor ao Secretario Municipal da Fazenda a elaboragdo de atos
normativos, visando a melhoria do controle interno, bem como orientar a
classificagao contabil de documentos em conformidade com o plano de contas;

IX. Manter, sob sua guarda, durante o prazo estabelecido na tabela de
temporalidade prevista em legislacdes especificas, o arquivo da documentagao
comprobatéria dos langamentos contabeis com apoio das divisbes do
Departamento;

X. Propor ao Secretario Municipal da Fazenda a elaboragao de
calendarios que visem orientar os atos de gestdo da Administragcao para
cumprimento dos prazos legais;

Xl.  Zelar pelo cumprimento dos Principios Fundamentais de
Contabilidade, em especial aqueles exigidos a Administragao Publica;
XII. Analisar, periodicamente, os balangos e balancetes assim

como outros demonstrativos, visando o efetivo controle da posigao orgamentaria,
financeira e patrimonial da Administracdo Municipal em atendimento as normas
legais;
XIIl. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
XIV. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

DIVISAO DE CONTABILIDADE CENTRAL

Art. 22. A Divisao de Contabilidade Central ( DICC) tem por
finalidade a analise, registro e acompanhamento dos atos e fatos resultantes da
Administracdo Municipal, e competindo-lhe ainda

|. Realizar a contabilizagdo sintética e analitica dos sistemas
orgamentario, financeiro e patrimonial do Municipio, obedecendo ao plano de
contas e as normas de contabilidade publica, bem como aos Principios
Fundamentais de Contabilidade;

Il. Realizar a conferencia e fechamento dos registros contabeis das
receitas municipais;

IIl. Elaborar os relatérios da Administragdo Direta para encaminhar aos
6rgaos competentes, procedendo a consolidagéo das informagdes contabeis dos
Poderes Executivo, Legislativo e Fundos Municipais, atendendo nos prazos
previstos o que consta na Legislagdo Federal n°® 4.320/64 e Lei Complementar
Federal n°® 101/2000, bem como Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do
Estado de Rondénia, pertinentes a mateéria;

IV. Elaborar e propor procedimentos em conformidade com o plano de
contas, para a correta classificagdo contabil dos atos e fatos da administracao;

V. Proceder a lancamentos de ajustes e regularizagéo das informagdes
contabeis do poder executivo;

VI. Acompanhar a conciliagéo bancaria diaria feita pelo Departamento de
Administracdo Financeira ( DAF) de forma que se possa ser conhecido
mensalmente o numerario disponivel ou vinculado aos bancos ( emitir conciliagao

bancaria mensal );
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VII. Analisar, informar e regularizar as contas que compdem o balancete
de acordo com sua natureza;
VIII. Implantar os saldos das contas nos sistemas: financeiro, patrimonial,
variagdes patrimoniais e compensado;
IX. Controlar e manter organizado o arquivo da Diviséo;
X. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
XI. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

DIVISAO DA CONTABILIDADE SETORIAL DA EDUCAGCAO

Art. 23. A Divisdo da Contabilidade Setorial da Educacao ( DICS) tem
por finalidade a analise, registro e acompanhamento dos atos e fatos contabeis
pertinentes a Secretaria Municipal da Educacdo, competindo-lhe ainda:

|. Registrar, Analisar e Coordenar a execugéo da contabilidade na area
de educacado efetuando contabilizagdes nos sistemas orgamentario,
financeiro, patrimonial e de compensacéo, obedecendo ao Plano de
Contas e as normas da contabilidade publica bem como os principios
fundamentais da contabilidade ;

Il. Acompanhar os gastos da Educagdo, na manutengcao e
Desenvolvimento do ensino, observando os artigos 70 e 71 da Lei
Federal 9.394/96 (LDB) e alteracdes;

ll. Acompanhar a conciliagdo bancaria diaria feita pelo Departamento de
Administracdo Financeira (DAF) de forma que se possa ser
conhecido mensalmente o numerario disponivel ou vinculado aos
bancos nas contas da Secretaria Municipal de Educagéao ( emitir
conciliagdo bancaria mensal );

IV. Acompanhar e orientar a execugcdo do orcamento na area da
educagdo no que diz respeito ao plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e lei orgcamentaria anual;

V. Elaborar os relatorios das Prestagbes de Contas da Educagao,
atendendo os prazos previstos legais, dispositivos Constitucionais,
art. 60 do ADCT, Legislagdo Federal n° 4.320/64, Lei Complementar
n°® 101/2000 e Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do
Estado de Rondonia, pertinentes a matéria;

VI. Controlar e manter organizado o arquivo da Divis&o;

VII. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
VIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO il

DIVISAO DE CONTABILIDADE SETORIAL DA SAUDE

Art. 24. A Divisao da Contabilidade Setorial da Saude ( DICSS) tem por
finalidade a analise, registro e acompanhamento dos atos e fatos contabeis
pertinentes a Secretaria Municipal de Saude , competindo-lhe ainda:

l. Elaborar relatérios referentes a Area de Salde, para dar suporte ao
gestor da area de saude na tomada de decisbes, e para envio aos 0rgaos
competentes cumprindo os prazos previstos na legislagao;

Il. Registrar, Analisar e Coordenar a execugao da contabilidade na area
de saude, efetuando contabilizagbes nos sistemas orgamentario, financeiro,
patrimonial e de compensacao;

1"l Analisar, coordenar e orientar os langamentos contabeis referentes a
pagamentos diversos na area de saude, realizando a conferéncia dos langamentos
através da conciliagado bancaria,

V. Acompanhar e orientar a execugéo do orgamento na area de saude
no que diz respeito ao plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentarias e lei
orcamentaria anual,

V. Elaborar relatorio gerencial de atividades quadrimestral e anual;

VI. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV

DIVISAO DE ESCRITURAGCAO DA DiVIDA PUBLICA

Art. 25. A Divisdo de Escrituracdo da Divida Publica ( DIEDP) tem por
finalidade a analise, registro e acompanhamento dos atos e fatos resultantes da
divida fundada da Administragcao Municipal, competindo-lhe ainda

I.  Analisar empenhos e pagamentos dos processos da Divida Fundada
do Municipio;

Il. Dar baixa dos pagamentos e controle dos saldos das dividas atraves
da alimentacdo mensal de planilhas;

. Monitorar as dividas junto a empresa de consultoria especializada,
quando houver contratagdo pelo Municipio;

V. Catalogar os dados relacionados a Divida Fundada do Municipio do
exercicio e de exercicios anteriores com registro no sistema;

V. Emitir oficios e analise de documentos de outros érgdos e demais
secretarias referentes as dividas;

VI. Auxiliar na elaboracdo dos balangos, balancetes, demonstrativos e
relatérios da Administracdo Direta para encaminhamento aos 6rgaos competentes,
procedendo a consolidagdo das informagbes contabeis do Poder Executivo,
Legislativo e Fundos Municipais atendendo, nos prazos previstos na Legislagao
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Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar Federal n° 101/2000 e Instrugbes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, pertinentes a matéria;

VII. Organizar o arquivamento mensal, de documentos relacionados as
Dividas Fundadas do municipio.
VIIl.  Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual,

IX. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V

DIVISAO DE CONVENIO

Art. 26. A Divisdo de Convénio (DIC) tem por finalidade, registro e
analise dos convénios firmados pela Administracdo Municipal Direta e Indireta,
competindo-lhe ainda:

I. Analisar as prestagbées de contas dos convénios, usando como base
os critérios de aplicagdo dos recursos, de formalizagdo dos autos, dos prazos de
vigéncia e demais disposi¢cdes da legislagao pertinente;

Il. Auxiliar na elaboracdo dos balangos, balancetes, demonstrativos e
relatorios da Administragdo Direta para encaminhamento aos érgaos competentes,
procedendo a consolidagdo das informagdes contabeis do Poder Executivo,
Legislativo e Fundos Municipais atendendo, nos prazos previstos na Legislagao
Federal n® 4.320/64 e Lei Complementar Federal n° 101/2000 e Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, pertinentes a matéria;

[Il. Controlar e manter organizado o arquivo da Divis&o;

IV. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual,

V. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI

DIVISAO DE ESCRITURAGAO PATRIMONIAL

Art. 27. A Divisdo de Controle Patrimonial (DIEP) tem por finalidade a
analise e registro no sistema patrimonial dos bens e obras, competindo-lhe ainda:

|. Controlar a integracdo dos registros contabeis com os registros
patrimoniais, financeiros e econémicos da Administragao Municipal;

Il. Registrar e orientar, no ambito do Sistema Integrado de Controle
Interno do Poder Executivo, os registros patrimoniais e financeiros, visando a
integragéo dos dados contabeis;

Ill. Auxiliar na elaboragdo dos balangos, balancetes, demonstrativos e
relatorios da Administracdo Direta para encaminhar aos 6érgédos competentes,
procedendo a consolidagdo das informagdes contabeis dos Poderes Executivo,
Legislativo e Fundos Municipais, atendendo nos prazos previstos na Legislagao
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Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar Federal n° 101/2000 e Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, pertinentes a matéria;
IV. Controlar e manter organizado o arquivo da Divisao;
V. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
VI. Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO VIl
COORDENADORIA MUNICIPAL DE FISCALIZACAO

Art. 28. A Coordenadoria de Fiscalizagao tem por finalidade assessorar
ao Secretario Municipal de Fazenda nas acdes atinentes a fiscalizagao de tributos,
inclusive as atividades de fiscalizacdo de Poder de Policia bem como as atividade
de tributacdo, competindo-lhe ainda:

|.  Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizacao de
impostos, de alvaras de funcionamento e de licenciamento de obras no ambito da
Secretaria Municipal de Fazenda;

II. Desenvolver estudos e sugerir medidas visando o aperfeicoamento
dos meétodos utilizados na execugdo dos programas e dos procedimentos de
fiscalizagao;

lll. Realizar estudos objetivando definir a politica de fiscalizagao;

IV.  Programar e avaliar os trabalhos de fiscalizag&o;

V. Realizar pesquisas e estudos sobre processos e praticas de interesse
fiscal, com vistas a elaboracao dos programas de fiscalizagédo e a racionaliza¢éo da
atividade fiscal,

VI. Desenvolver estudos e sugerir medidas visando a utilizagdo de
recursos de informatica nos procedimentos de fiscalizagao;

VIl. Controlar os prazos e a qualidade dos trabalhos fiscais desenvolvidos;
VIIl. Promover estudos no sentido de otimizar a alocagédo da méo-de-obra
fiscal;

IX. Orientar os departamentos e divisdes de fiscalizagdo no sentido de
desenvolver procedimentos de pesquisa e investigagao fiscais;

X. Prestar assisténcia e orientacdo técnica nos procedimentos de
fiscalizacdo de impostos e taxas relacionados ao poder de policia;

XIl. Elaborar o plano anual de fiscalizagdo de impostos;

Xll. Elaborar programa anual de fiscalizagéo de obras;
XIll. Elaborar programa anual de fiscalizagdo taxas, decorrente do
exercicio regular do poder de policia;
XIV. Elaborar programa de agao fiscalizadora, em conjunto com a (s)
diretoria (s), visando combater a inadimpléncia e a sonegagao fiscal;
XV. Realizar estudos e baixar normas indispensaveis a uma atuacéo fiscal
eficaz;
XVI. Promover reunides entre os orgaos fiscalizadores do municipio
sempre que for necessaria uma agéo fiscalizadora integrada;
XVII. Requisitar de outros 6rgaos fiscalizadores, sempre que for necessario,

informacdes de interesse da fiscalizagao;
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XVIII. Definir modelos de relatérios gerenciais necessarios a afericao
de desempenho e de resultados;

XIX. Determinar a execugao de diligéncias para atender as
exigéncias de instrugcao processual,

XX. Assistir aos departamentos e divisbes de fiscalizagdo na
implantacao e no aperfeicoamento de modelos operacionais.

XXI. Providenciar junto ao Secretario Municipal de Fazenda os
meios necessarios a execugao dos programas de trabalho aprovados;

XXII. Propor a realizagcao de cursos, treinamento, aperfeicoamento e
especializagédo para os membros da fiscalizagao;

XXIII. Instituir mecanismos de fiscalizagdo e controle das empresas
beneficiarias de incentivos fiscais e regimes especiais;

XXIV. Participar da elaboragdo e da avaliagdo técnica de sistemas
informatizados de apoio a fiscalizagao;

XXV. Orientar a utilizagdo e acesso dos sistemas de informacdes
utilizados no desempenho das atividades fiscais, especialmente por meio de
processamento eletrénico de dados;

XXVI. Elaborar e manter atualizados, em conjunto com as diretorias,
os manuais de fiscalizagao;

XXVIIl. Analisar e controlar os mecanismos da agao fiscalizadora
propondo, quando for o caso, a adogdo de medidas que visem o seu
aprimoramento;

XXVIII. Executar outras atividades correlatas, especialmente as
determinadas pelo Secretario de Fazenda,;

XXIX. Cumprir e fazer cumprir as leis, mandados judiciais, ajustes de
conduta e outras medidas oriundas do poder judiciario e 6rgaos congéneres;

XXX. Exigir dos departamentos e divisdes a elaboragéo de relatérios
gerenciais, visando subsidiar o Secretario Municipal de Fazenda na tomada de
decisao institucional;

XXXI. Prestar informagées em sede de mandado de seguranca,
quando a autoridade cooatora for o Secretario Municipal de Fazenda, e a matéria
estiver relacionada a fiscalizagdo de impostos ou a fiscalizagao de taxas;

XXXIl. Avocar decisdo da chefia ou diretoria sempre que a mesma
estiver contraria ao principio da legalidade;

XXXIIl. Exarar parecer técnico ou manifestar opinido fundamentada em
processo administrativo tributario;

XXXIV. Proceder ao controle dos valores a serem repassados aos
Municipios, de acordo com a legislagao pertinente;

XXXV. Orientar, sempre que solicitado, aos demais 0rgéaos
fiscalizadores, acerca de matéria pertinente ao poder de policia administrativo;

XXXVI. Prorrogar designagdo de auditoria fiscal sempre que julgar
necessario pelas razdes solicitadas;

XXXVII. Sugerir ao Secretario de Fazenda, sempre que julgar
necessario a substituicdo da chefia ou diretoria acompanhada das respectivas
razoes;

XXXVIII. Solicitar, sempre que necessario, a abertura de processo
administrativo para apuracgéo de fato que desacate ao que estabelece o estatuto do
servidor;

XXXIX. Orientar o ordenamento dos processos administrativos e

processos administrativos tributarios;
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XL. Elaborar programa de fiscalizagao das empresas enquadradas no
Simples Nacional,
XLI. Pedir reanalise de parecer da Comissdo de Analise de Grandes
Eventos, sempre que o mesmo estiver contrario a legislagao tributaria municipal;
XLII. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

Art. 29 — O Departamento de Fiscalizagdo de Impostos (DIFIS) tem por
finalidade exercer a fiscalizacdo dos Impostos Municipais e Contribuigdes, inclusive
os tributos abrangidos pela Lei Complementar n°. 123/2006 (Simples Nacional) e
suas alteragdes, e o0 acompanhamento dos repasses constitucionais, competindo-
Ihe ainda:

|. Assessorar o Coordenador Municipal de Fiscalizagdo e o Secretario
Municipal de Fazenda na politica fiscal do Municipio;

Il. Coordenar, analisar e supervisionar a execugado da fiscalizacéo e
arrecadacao dos tributos de sua competéncia,

[ll. Estabelecer programas de fiscalizagdo com metas e objetivos a serem
atingidos, bem como acompanhar, controlar e avaliar a sua execugéo, visando ao
incremento da arrecadacao dos impostos municipais, dos tributos abrangidos pela
Lei Complementar n°. 123/2006 (Simples Nacional) e suas alteragées, e das
receitas de transferéncias;

IV. Estudar as questdes relativas a fiscalizagdo e acompanhamento dos
tributos de sua competéncia, propondo medidas de aperfeicoamento e melhoria;

V. Apresentar estudos e sugestdes para alteragéo e aperfeicoamento da
legislacdo tributaria municipal, ou para implantagdo de novas rotinas e
procedimentos;

VI. Atender e prestar informagdes aos contribuintes, referentes a sua
area de atuacao;

VII. Decidir sobre os pedidos de regimes especiais referentes ao
cumprimento de obrigagdes acessorias, nos termos da legislagao especifica;

VIll. Decidir sobre os pedidos de enquadramento de Estimativa Fixa do
ISSQN, nos termos da legislagéo especifica;

IX. Autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas
tributarios informatizados, em conjunto com as Chefias de Divisdo, observada a
legislagao tributaria municipal;

X. Determinar a execucao de auditoria fiscal ou demais atividades fiscais
no ambito de sua competéncia;

XI. Proferir despachos interlocutérios em processo de sua atribuicao e
decisorios em processos administrativos tributarios de sua algada;

XIl. Orientar o ordenamento dos processos administrativos tributarios no
ambito de sua competéncia;

XlIl. Controlar e manter sob guarda os formularios de blocos impressos de
autos de infragdo e notificagbes para distribuicdo as divisbes que lhe sao

subordinadas;
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XIV. Supervisionar, controlar, dirigir € orientar os servicos administrativos,
bem como os assuntos de competéncia das unidades que Ihe sdo subordinadas;

XV. Analisar o 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;

XVI. Dar suporte administrativo e logistico as Divisdbes que estdo sob sua
direcao;

XVII. Elaborar Instrugdes de Servigos ou Normas de Procedimento Fiscal,
em conjunto com o Coordenador Municipal de Fiscalizagéo, visando a uniformidade
das atividades fiscais a serem desempenhadas pelos auditores do tesouro
municipal, quando da execugéao dos diversos procedimentos fiscais;

XVIII. Propor investigagdes relativas aos crimes contra a ordem tributaria, de
fraude e outros ilicitos fiscais, inclusive em articulagdo com outros érgaos externos;

XIX. Expedir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizagao;

XX. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com as chefias, através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequiente ao da sua aferi¢cao;

XXI. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual,

XXII. Executar outras tarefas que |he sejam atribuidas no ambito de sua
area de atuacao.

SUBSECAO Il

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E RETENGAO DE ISSQN

Art. 30. A Divisao de Fiscalizagdo e Retencao de ISSQN ( DIFIS) tem
por finalidade dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a
fiscalizacdo e acompanhamento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
(ISSQN) e demais tributos abrangidos pela Lei Complementar n°. 123/2006
(Simples Nacional) e suas alteragdes, competindo-lhe ainda:

|. Planejar e realizar programas sistematicos de fiscalizagéo, sob
supervisdo do Diretor do Departamento de Fiscalizagdo de Impostos;

Il. Determinar e designar a execugdo de auditoria fiscal ou demais
atividades fiscais no ambito de sua competéncia;

Ill. Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos de auditoria
fiscal, diligéncia e demais atividades fiscais desempenhadas pelos auditores do
tesouro municipal que lhe sdo subordinados;

IV. Elaborar planos de acao fiscal com metodologias especificas de
auditoria fiscal,

V. Autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas
tributarios informatizados, em conjunto com a Direcdo do Departamento de
Fiscalizacé@o de Impostos, observada a legislacéo tributaria municipal;

VI. Homologar pareceres de carater tributario, em processos na area de

sua competéncia;
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VII. Encaminhar ao Departamento de Fiscalizacdo de Impostos,
proposicao de Representacéo relativa aos crimes contra a ordem tributaria, a
fraude e outros ilicitos fiscais, conforme indicacdo dos auditores do tesouro
municipal,

VIIl. Designar a realizagdo de diligéncias externas que se tornarem
necessarias para o langamento de tributos, instrugdes de processos e coibi¢gdes de
sonegacodes fiscais, em articulagado com dérgaos externos;

IX. Manter a escala de plantdes fiscais diarios internos para atendimento
aos contribuintes;

X. Prestar assisténcia aos o6rgaos encarregados da representagcao
judicial do Municipio, por meio do seu corpo técnico-fiscal;

XIl. Auxiliar na atualizagdo de dados cadastrais, encaminhando o
contribuinte ao setor competente, para regularizagao de débitos ou outros casos
relevantes a Administragao;

XIl. Acompanhar mensalmente os desempenhos de recolhimento do
Imposto sobre a Prestagédo de Servigos de Qualquer Natureza- ISSQN;

XIll. Proceder aos trabalhos de analise de recolhimento de tributos das
empresas verificando a compatibilidade com o porte e a atividade;

XIV. Designar a auditoria fiscal em empresas selecionadas, conforme
planejamento prévio da Divisao, inclusive para enquadramento de estimativa fiscal,
por meio de seu corpo técnico, bem como para revisar, a qualquer tempo, os
valores estimados;

XV. Autorizar a impressado de documentos fiscais;

XVI. Filigranar ou autenticar, através de outros procedimentos, livros
fiscais, notas fiscais, ingressos e demais documentos fiscais, que a legislagéo
tributaria municipal determinar;

XVII. Registrar a autorizagao e autenticagcdo dos documentos e livros fiscais
autorizados pelo Fisco;

XVIII. Inutilizar os livros e documentos fiscais irregulares, ou outros que a
legislagdo municipal assim determinar;

XIX. Analisar e emitir parecer em processos relativos a solicitacdo de
Regime Especial, inclusive o de processamento eletrénico;

XX. Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos de auditoria
fiscal, diligéncia e demais atividades fiscais desempenhadas pelos auditores do
tesouro municipal, referentes ao Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza —
ISSQN;

XXI. Expedir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizagao;

XXIl. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a direcdo, através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferi¢ao;

XXIIl. Assessorar o Diretor do Departamento de Fiscalizagdo de Impostos;

XXIV. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;

XXV. Desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO Il

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE REPASSES CONSTITUCIONAIS

Art. 31. A Divisao de Acompanhamento de Repasses Constitucionais
( DARC) tem por finalidade, dirigir, coordenar e controlar a execucado das
atividades de acompanhamento dos repasses constitucionais, competindo-lhe
ainda:

|. Elaborar planos de trabalhos estratégicos de acompanhamento dos
repasses constitucionais;

II. Acompanhar e avaliar constantemente as transferéncias recebidas
pelo Municipio;

[ll. Controlar as atividades de apuragdo do indice de participagdo no
ICMS/IPI do Municipio e das respectivas transferéncias;

I\VV. Acompanhar a revisao das GIAM’s no sistema de processamento de
dados do FPM, junto a Receita Estadual, quando da apuragcédo do indice do
municipio no ICMS,;

V. Promover diligéncias fiscais de orientagdo e substituicdo de
declaragées do movimento econdmico a contribuintes do ICMS, quando da
apuracao do Valor Adicionado Fiscal-VAF;

VI. Determinar diligéncias nas empresas omissas de apresentacao das
GIAM’s;

VIl. Levantar e acompanhar, junto as secretarias e 6rgaos estaduais e
municipais responsaveis pela apuragao, os dados que resultardo na definicdo do
indice de participagéo no ICMS;

VIII. Apresentar recursos administrativos junto a Secretaria de Estado da
Fazenda em defesa do interesse do Municipio, no que se refere a participagédo no

indice do Valor Adicionado Fiscal;
IX. Proceder ao levantamento e cadastramento dos produtos primarios

existentes no Municipio e dos produtores rurais ndo inscritos no cadastro estadual

de contribuintes do ICMS;

X. Receber, catalogar e relacionar as Notas Fiscais do Produtor Rural,
nas operagées internas, intermunicipais e interestaduais, para envio de relatério
com somatéria da populagéo primaria, oriundas do Municipio para o FPM - Fundo
de Participagéo dos Municipios;

X|. Proceder ao levantamento da produgdo agricola e pecuaria de seu
territorio, com a identificagdo do produtor, pelos cadastros existentes;

XIl. Assessorar os contribuintes do Municipio na interpretacdo da
legislagao especifica;
XlIl. Realizar plantées fiscais internos de atendimento;

XIV. Propor e executar alteragdes que visem a melhoria da legislagao ou

das normas e procedimentos administrativos;
XV. Acompanhar a exatiddo dos dados cadastrais e o recolhimento do

Imposto Sobre a Propriedade de Veiculos Automotores — IPVA;
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XVI. Controlar a arrecadagao da Contribuicdo para o Custeio do Servigo de
lluminagéao Publica — CCSIP, da cota parte do Imposto sobre a Propriedade
Territorial Rural — ITR, cota parte do Imposto Sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores — IPVA;

XVII. Elaborar minuta de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de
lei referentes a matéria tributaria;

XVIIl. Instruir Processos Administrativos Tributarios referentes a
contribuintes do ICMS, quando necessario;

XIX. Determinar a execucao de atividade fiscal no ambito de sua
competéncia;

XX. Assessorar o Diretor do Departamento de Fiscalizagao de Impostos;

XXI. Apurar a gratificagcdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a diregdo, através de boletim de producdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua afericao;

XXII. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual,

XXIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE ITBI

Art. 32. A Divisdo de Fiscalizacdo de ITBI (DITBI) tem por finalidade
dirigir, coordenar e controlar a execugéo da fiscalizagéo e o langamento do Imposto
Sobre a Transmissao “inter-vivos” de bens imoveis e de direitos a eles relativos -
ITBI, competindo-lhe ainda:

|. Elaborar programas de fiscalizagdo, visando ao incremento da
arrecadacéo do tributo municipal de sua competéncia, sob superviséo do Diretor do
Departamento de Fiscalizagdo de Impostos;

Il.  Acompanhar junto aos cartérios de imoéveis as transagbes de
transferéncia de titularidade;

IIl.  Atender e prestar informacgées aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos,
referentes a sua area de atuagao;

IV. Efetuar a apuracdo da base de calculo para fins de langamento do
Imposto Sobre Transmissdo Inter Vivos de Bens Imoéveis — ITBI, analisando e
controlando a emissdo de documentos de arrecadacgdo para recolhimento do
Imposto;

V. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidos pelos superiores
hierarquicos, em matéria atinente a Divisé&o;

VI. Examinar e instruir os processos administrativos tributarios referentes
ao ITBI, com ou sem diligéncia, inclusive de consultas tributarias e de
reconhecimento de Imunidade/Nao Incidéncia do ITBI;

VIl. Elaborar normas complementares, instrugbes  normativas,
regulamentos, para aprovagao da autoridade superior, quanto a matéria de sua
competéncia;
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VIII. Designar a execugcdo de atividades fiscais para apurar o
descumprimento de obrigagdes tributarias referentes ao ITBI;

IX. Realizar plantées fiscais internos para atendimento aos contribuintes;

X. Emitir pareceres sobre matérias tributarias, quando solicitado, dentro
da sua area de atuacao;

Xl.  Propor altera¢des na legislagao tributaria e se manifestar em projetos
de lei, em matéria de sua competéncia, visando a sang¢ao ou veto, ou, ainda, em
outros casos, quando for solicitado;

XIl.  Proferir despachos decisérios em assuntos de sua algada ou por
delegacao;

XIll.  Solicitar informagdes e esclarecimentos, quando necessario, aos
auditores do tesouro municipal quanto ao resultado das fiscalizacées;

XIV. Acompanhar mensalmente os desempenhos de recolhimento do
Imposto Sobre a Transmissao “inter-vivos” de bens imoveis e de direitos a eles
relativos - ITBI;

XV. Determinar execugdo de diligéncia fiscal para revisdo e/ou alteracédo
das caracteristicas fisicas de imoveis, quando necessario;

XVI.  Acompanhar o mercado imobiliario da cidade visando estabelecer
critérios para apuragao da base de calculo do ITBI;

XVII.  Propor a atualizagdo da Planta Genérica de Valores para efeito de
tributacao;

XVIIl.  Analisar e acompanhar as declaragdes do ITBI;

XIX. Assessorar o diretor do Departamento de Fiscalizagao de Impostos;

XX. Apurar a gratificacdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a diregdo, através de boletim de produgdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferigao;

XXI. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;

XXIl. Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia.

SUBSECAO V

DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE TAXAS

Art. 33. O Departamento de Fiscalizagdo de Taxas (DEFT) tem por
finalidade dirigir, coordenar e controlar as atividades especificas relativas a
fiscalizacdo das taxas pelo poder de policia sob sua jurisdicdo, competindo-
lhe ainda:

l. Assessorar o Coordenador Municipal de Fiscalizagdo na politica fiscal
do Municipio; -
Il Gerir, orientar e coordenar o planejamento e execugao das atividades

da fiscalizagéo de taxas pelo poder de policia;
[I. Promover, fiscalizar e controlar, diretamente ou mediante delegacoes,

nos limites estabelecidos em normas legais e regulamentares, o recolhimento das

taxas pelo poder de policia;
V. Instruir com emissdao de despacho fundamentado os Processos

Administrativos Tributarios de sua competéncia;
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. Elaborar e coordenar o desenvolvimento de metodologias aplicaveis a
fiscalizacao das taxas pelo poder de policia;
VI. Participar da elaboragéo e acompanhar o planejamento e a execugéo

dos programas de fiscalizagdo das taxas pelo poder de policia, avaliando os
resultados alcancados;

VII. Determinar diligéncias relativas aos procedimentos fiscalizatorios
compreendidos no ambito de sua competéncia que se tornarem necessarias ao
cumprimento da legislagao municipal em vigor;

VIII. Propor normas, manuais e roteiros destinados a regulamentar e
uniformizar os procedimentos fiscais na area de sua competéncia;

IX. Determinar a formalizagdo de processo administrativo disciplinar que
assegure o cumprimento efetivo dos deveres e responsabilidades da fiscalizacéo;

X. Analisar e apresentar solugbes sobre questbes suscitadas pela
aplicagcao das leis e dos regulamentos relativos as atividades desenvolvidas pela
fiscalizagao na esfera de sua competéncia;

XI. Receber e encaminhar as reclamacgées, denuncias, representagoes e
sugestdes que se relacionem com as atividades de fiscalizagdo de taxas pelo poder
de policia;

XILI. Informar aos interessados sobre o andamento e o resultado das
providéncias adotadas em relagcéo as demandas recebidas;

XIII. Promover o relacionamento com outras instituicdes de fiscalizagao em

matérias correlatas, em articulagdo com as Diretorias e Coordenadorias, visando
integrar e otimizar o processo de Fiscalizagao;

XIV. Dirimir, nos limites de sua competéncia originaria ou delegada,
conflitos envolvendo outros 6rgaos fiscalizadores visando pacificar o entendimento
e promover a linearidade dos procedimentos de fiscalizagao;

XV. Apresentar recomendagdes a Coordenadoria Municipal de
Fiscalizacdo que visem ao aprimoramento da atuagédo fiscal e a corregéao de
situagdes de inadequado funcionamento das atividades de fiscalizagao;

XVI. Atuar como canal adicional de comunicagao entre os funcionarios sob
sua direcdo e a Coordenadoria Municipal de Fiscalizagéo;

XVII. Promover a articulagdo e cooperagao entre os 6rgaos fiscalizadores
na esfera Federal, Estadual e Municipal;

XVIII. Cumprir e fazer cumeprir, leis, mandados judiciais, ajustes de conduta
e outras medidas oriundas do Poder Judiciario;

XIX. Promover reunides peridédicas com os funcionarios sob sua diregao,
objetivando estudar e aperfeicoar as atividades desenvolvidas pela unidade de
fiscalizagao;

XX. Expedir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizagéao;

XXI. Apurar a gratificacdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a chefia, através de boletim de producdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subseqiiente ao da sua aferigéo;

XXII. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual,;

XXIII. Desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO VI

DA DIVISAO DE FISCALIZAGCAO DE ALVARA

Art. 34. A Divisao de Fiscalizagdo de Alvara (DIFAF) compete dirigir,
coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a fiscalizacédo de taxa
pelo poder de policia instituida ou que venha a ser instituida pela legislacéo
tributaria municipal, competindo-lhe ainda:

|. Realizar programas sistematicos de fiscalizagdo das taxas pelo poder de
policia, sob supervisdo do Diretor de Departamento de Fiscalizagéo de Taxas;

Il. Elaborar e coordenar a execugéo de programas de fiscalizagéo, planos de
trabalho, estratégias e metodologias gerais e especificas referente as taxas pelo
poder de policia;

Ill. Assessorar o Diretor do Departamento de Fiscalizagao de Taxas;

IV. Instruir Processo Administrativo Tributario de sua competéncia;

V. Promover diligéncias externas que se tornarem necessarias para o
langamento das taxas pelo poder de policia, instrugées de processos e coibigdo de
sonegacao fiscal;

VI. Efetuar levantamento setorial para detectar possiveis irregularidades
constantes no alvara de localizagao e funcionamento;

VIl. Promover e coordenar a realizagdo de operagdes especiais para atividades
inerentes ao poder de policia (blitz);

VIII. Promover através de diligéncias fiscais, agdes que possibilitem a atualizagéo
do Cadastro Mobiliario Fiscal,

IX. Promover e monitorar a realizagao de plantdes fiscais diarios internos de
atendimento aos contribuintes;

X. Solicitar informagdes e esclarecimentos dos agentes fiscais quanto ao
resultado das fiscalizagdes, quando necessario;

XI. Acompanhar o processo administrativo tributario com o fim de assegurar a
consecucdo do procedimento fiscalizatorio quando do descumprimento das
obrigagdes tributarias;

XIl. Acompanhar o recolhimento das taxas de poder de policia no ambito de sua
competéncia;

XIll. Atender as reclamacdes e denuncias proferidas pelos contribuintes;

XIV. Verificar e fazer cumprir, leis, mandados judiciais, ajustes de conduta e
outras medidas oriundas do Poder Judiciario;

XV. Expedir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizagao;

XVI. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto com a
direcao, através de boletim de producdo, homologado pelo Secretario Municipal de
Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da sua afericao;

XVII. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e consolidado anual;
XVIII. Desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO ViI

DO DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO

Art. 35. O Departamento de Licenciamento (DELI) tem como finalidade
efetuar o licenciamento e fiscalizagdo, no ambito do Municipio de Porto Velho, de
todos os tipo de obras civis, cabendo a direcao deste departamento, coordenar,
controlar e dar suporte as atividades administrativas necessarias a
operacionalizagéo dos diversos tipos de licenciamento de obras, como também, a
coordenagéo das agdes fiscais de poder de policia que envolvam controle do uso e
ocupacgéo do solo e das normas edilicias de todo e qualquer tipo de atividade ou
empreendimento conforme estabelecido no Cdédigo de Obras e na Lei de Uso e
Ocupagéo do Solo e demais legislagdes pertinente, competindo-lhe ainda:

L. Assessorar a Coordenacao de Fiscalizagdo e o Secretario Municipal
de Fazenda nas politicas publicas urbanas e fiscais ligadas ao Codigo de Obras e a
lei de uso e ocupagédo do solo do Municipio e demais legislacao pertinentes;

I1. Atuar, sempre que solicitado, € em conjunto com outras Instituicées
nas agoes relacionadas ao controle urbanistico, do uso e ocupagao do solo;
I1I. Consolidar  informagbes advindas das divisdes técnicas,

encaminhando propostas ao Departamento de Gestdo Urbana (DGU) da Secretaria
Municipal do Planejamento e Gestdo (SEMPLA) as alteragbes na legislacéao
municipal objetivando consolidar politicas publicas de uso e ocupagao do solo do
Municipio, buscando melhorias e agilidade nos processos de licenciamentos de
obras;

IV. Analisar e acompanhar o comportamento das receitas oriundas das
taxas de licenciamentos de obras, visando a apresentacdo de medidas corretivas
ou o cumprimento das metas anuais;

V. Elaborar atos normativos destinados a uniformizar procedimentos
administrativos e fiscais relacionados a emissao de licengas de construgao, habite-
se e demolicdo de obras em consonancia com as Leis Municipais;

VI Instruir e prestar informagbes e esclarecimentos sempre que
solicitado, sobre o atendimento a exigéncias da legislagao municipal de obras e de
urbanismo e o andamento processual,

VII. Coordenar e supervisionar mensalmente, o langamento no programa
SISOBRAPREF da Receita Federal, das informagdes pertinentes as licengas de
obras e habite-se emitidos pelo Municipio;

VIII. Informar trimestralmente a Secretaria Municipal de Regularizagao
Fundiaria — SEMUR, os “Habite-se” expedidos pelo Departamento com fins de
atualizacado do Cadastro Imobilidrio do Municipio;

[X. Apoiar e promover a efetiva vigilancia e poder de policia através da
fiscalizacao de licenciamento de obras;
X. Integrar o Departamento a outras Secretarias da Administragéo

Municipal, buscando agilizar e aperfeicoar procedimentos administrativos
necessarios ao licenciamento de obras no Municipio;

XI. Recepcionar, registrar e controlar em todas as etapas administrativas,
os processos formalizados que buscam os diversos tipos de Licenciamento de

Obras;
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XII. Dar o comando final para a expedigdo das Licengas requeridas, apds
a emissdo de Parecer Técnico favoravel ao licenciamento emitido pelo corpo
técnico das divisdes técnicas que compdéem o Departamento de Licenciamento de
obras;

XIII. Zelar pela organizacao dos arquivos fisicos dos processos de
licenciamento de obras, e manter o sistema informatizado de tramitagéo processual
da SEMFAZ, constantemente atualizado;

XIV. Promover em parceria com Instituicées publicas, privadas e de classe,
acbes e campanhas educativas ligadas as politicas urbanisticas e de edificagbes
do Municipio, visando esclarecer a comunidade, quanto aos procedimentos para
licenciamento de obras.

XV. Disponibilizar, aos municipes ou ao responsavel técnico do projeto
arquiteténico, a legislacao municipal de edificagdes e uso e ocupagao do solo.
XVL Promover reunidées periédicas com os servidores, objetivando estudar
e aperfeicoar as atividades desenvolvidas pelas unidades;
XVII. Expedir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizagéo;
XVIIL Apurar mensalmente, em conjunto com as chefias imediatas, a

gratificacdo de produtividade, através de boletim de produgdo, que sera
homologado pelo Secretario Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més
subsequente ao da sua aferigcao;

XIX. Elaborar relatorio gerencial de atividades quadrimestral e anual,

XX. Desempenhar as outras atividades correlatas.

SUBSECAO Vil

DA DIVISAO DE ANALISE DE PROJETOS

Art. 36. A Divisdo de Analise de Projetos ( DIAP) compete a analise técnica
e aprovacdo dos projetos arquiteténicos com fins de licenciamento de obra e
devera ser chefiada por técnico habilitado a coordenar e controlar a execugéo das
atividades de analise de projetos submetidos ao licenciamento de obras, com vistas
voltadas ao fiel cumprimentos das normas edilicias e ao controle do uso e
ocupacéo do solo, cabendo ainda:

l. Assessorar o Diretor do Departamento sobre questbes técnicas, e
nas administrativas, sempre que solicitado;

Il. Pronunciar conclusivamente sobre analise de projeto arquiteténico de
obra em licenciamento por meio de parecer técnico emitido pelo corpo técnico
lotado na divisdo, cujo objeto seja o licenciamento de obras a serem realizadas no
ambito do Municipio;

. Coordenar o corpo técnico lotado na divisdo nas agdes atividades
relacionadas a analise de projetos nos licenciamentos de obras referentes a
execucao do controle urbanistico integrado;

V. Acionar, quando necessario, o corpo fiscal de obras do Municipio,
detentor do poder de policia nas matérias urbanistica e edilicia, para o fiel
cumprimento da legislacao em vigor,
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V. Solicitar as demais Secretarias do Municipio informag¢des necessarias
a avaliacédo de processo administrativo de licenciamento de obras;

VI. Propor a adogdo de procedimentos que possibilitem a uniformidade
na aplicagdo da legislagédo urbanistica;

VII. Consolidar informacgdes urbanisticas e edilicias retiradas dos projetos
arquitetonicos analisados, sempre que necessario ou solicitado, apresentando
relatérios e propostas que fundamentem o estudo de alteragdes na legislacao
pertinente, visando dar celeridade e eficacia aos processos de licenciamento de
obras:

VIIl -Dar atendimento ao interessado ou responsavel técnico, prestando
informacdes e esclarecimentos sobre a questées que envolvam parecer de analise
que registrou inconsisténcias no projeto arquiteténico analisado;

IX - Disponibilizar, aos municipes ou ao responsavel técnico do projeto
arquitetonico, a legislagao municipal de edificagées e uso e ocupagéao do solo;

X - Promover reuniées peridédicas com os técnicos, objetivando estudar e
aperfeicoar as atividades desenvolvidas na divis&o;

Xl - Coordenar e distribuir entre corpo técnico os processos a serem
analisados expedindo as designagdes semanais ordens de servigo relativas as
atividades de licenciamento;

XIl - Zelar pelo cumprimento das metas de produtividade da diviséo,
apurando mensalmente, a gratificacdo de produtividade do corpo técnico, atraves
de boletim de producdo, que serd homologado pela Dire¢ao do Departamento e
pelo Secretario Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequente ao da
sua aferigao;

XIll - Zelar pela organizagdo dos arquivos fisicos dos processos de
licenciamento de obras e manter o sistema informatizado de tramitagéo processual
da SEMFAZ, constantemente atualizado;

XIV — Propor e elaborar atos normativos destinados a uniformizar
procedimentos administrativos para a analise de projetos que buscam licencas de
construgdo, em consonancia com as Leis Municipais

XV - Elaborar planos de trabalho, estratégias e metodologias gerais e
especificas necessarias ao bom desempenho da Divisdo e ao recolhimento das
Taxas de licenciamento de obras, e a cobranga do ISSQN das obras de pessoa
fisica;

XVI - Avocar a andlise técnica, para revisdo, quando necessario;

XVIl - Manter-se atualizado frente a legislagdo municipal vigente, bem como
indicar cursos de capacitagéo, treinamentos, seminarios ou simpdsios necessarios
a execucao dos trabalhos do corpo técnico

XVIII - Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;

XIX- Exercer outras atividades correlatas a sua area de competéncia.
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SUBSECAO Vil

DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO TERRITORIAL

Art. 37. A Divisdo de Fiscalizagao Territorial (DIFT) devera ser
chefiada por técnico habilitado a coordenar e controlar a execugéo das atividades
de vistorias técnicas territoriais dos processos administrativos que tenham por
objeto o licenciamento de obras, zelando pela perfeita execugdo do projeto
arquitetéonico aprovado pela Divisdo de Analise de Projetos (DIAP) e pelo adequado
uso e ocupagéo do solo urbano, bem como das normas edilicias, cabendo ainda:

Assessorar o Diretor do Departamento sobre questbes técnicas e
administrativas, sempre que solicitado;

I. Verificar se os parametros de uso e ocupagédo do solo da edificacao e
parcelamento condizem com o descrito nos projetos apresentados para
licenciamento de obras;

II. Acompanhar e supervisionar quando necessario a realizagéo dos “ As
Buit”;

[ll. Realizar vistorias nas obras em processo administrativo de
licenciamento de obras, emitindo pareceres técnicos, verificando se a obra
executada esta em conformidade com o projeto aprovado;

IV. Coordenar corpo técnico e as agdes relacionadas a vistorias técnicas
nos diversos tipos de processos de licenciamento de obras referentes a execugao do
controle urbanistico integrado;

V. Coordenar, supervisionar e avaliar o trabalho do corpo técnico da
DIFT nas vistorias técnicas das obras e Parecer Técnico de Vistoria emitidos, frente
as legislacdes gerais de especificas vigentes;

VI. Acionar, através de Parecer Técnico fundamentado, o corpo fiscal do
Municipio, detentor do poder de policia nas matérias urbanistica e edilicia, para a
vigilancia e o fiel cumprimento da legisla¢ao urbanistica em vigor;

VII. Sugerir normas e rotinas para controle do uso e da ocupagao do solo
municipal,

VIIl. Proceder as vistorias em obras e edificacbes para efeito de
concesséao de licenca de construgcao, de demolicao e habite-se;

IX. Dar atendimento ao interessado ou responsavel técnico da obra,
prestando informagées e esclarecimentos sobre questbées que envolvam as
exigéncias decorrentes da vistoria técnica realizada pelo corpo técnico da diviséo
frente a legislacao municipal de edificagées e uso e ocupagéo do solo;

X. Promover reunides periodicas com os técnicos, objetivando estudar e
aperfeicoar as atividades desenvolvidas na divis&o;

Xl. Coordenar e distribuir semanalmente entre o corpo técnico os
processos a serem vistoriados, expedindo as designagdes relativas aos processos
de licenciamentos;

Xll. Designar, e acompanhar quando necessario técnico da divisdo na
apuracéo de denuncias ou demandas judiciais solicitadas;

Xlll. Zelar pelo cumprimento das metas de produtividade da divisao,
apurando mensalmente, a gratificagdo de produtividade do corpo técnico, nos termos
da norma especifica, até o quinto dia do més subsequente ao da sua aferigao;
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XIV. Zelar pela organizagdo dos arquivos fisicos dos processos de
licenciamento de obras junto a DIFT, e manter o sistema informatizado de tramitacéo
processual da SEMFAZ, constantemente atualizado;

XV. Propor e elaborar atos normativos destinados a uniformizar
procedimentos administrativos para realizagdo de vistorias e analise de projetos que
buscam licencas de construgdo, em consonancia com as Leis Municipais;

XVI. Manter-se atualizado frente a legislagdo municipal vigente, bem como
indicar cursos de capacitacéo, treinamentos, seminarios ou simpdsios necessarios a
execucgao dos trabalhos do corpo técnico;

XVII. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;
XVIIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX

DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE LICENCIAMENTO DE OBRAS

Art. 38 — A Divisao de Fiscalizacao de Obras ( DFLO) compete dirigir,
coordenar e controlar a execugéo das atividades de fiscalizagado do poder de policia
legal do Municipio, que tem por finalidade zelar e fazer cumprir a legislacéo
municipal de edificagdes e de uso e ocupacgéo do solo, competindo-lhe ainda:

|. Assessorar o Diretor do Departamento de Licenciamento nas
questdes fiscais do Codigo de Obras e da Lei de Uso e Ocupacgédo do Solo do
Municipio;

Il. Elaborar planos de trabalho, estratégias e metodologias gerais e
especificas necessarias ao bom desempenho da Fiscalizagdo de Obras e ao
recolhimento das Taxas de licenciamento de obras;

[ll. Promover com a ciéncia do Departamento de Licenciamento, todas as
acodes fiscais inerentes ao poder de policia do Municipio, estabelecendo prazos e
tomando outras providéncias conforme legislacdo urbanistica e de edificagbes do
Municipio;

IV. Instruir Processo Administrativo Tributario de sua competéncia;

V. Promover diligéncias externas que se tornarem necessarias para o
lancamento de taxas de edificagbes, instrugbes de processos e coibigdo de
sonegacao fiscal;

VI. Efetuar operacbes especiais em atividades inerentes ao poder de
policia;

VIl. Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio pedido de abertura de
acoes judiciais sempre que areas do Municipio forem invadidas, e obras irregulares
forem iniciadas ou concluidas;

VIIl. Zelar pela organizagdo dos arquivos fisicos dos processos de
licenciamento de obras e manter o sistema informatizado de tramitagéo processual
da SEMFAZ, constantemente atualizado;

IX. Atender solicitagdo do corpo técnico do DELI, para notificar
irregularidades contidas no processo de licenciamento de obras;

X. Coordenar e acompanhar as agdes fiscais nas obras privadas e
publicas, regulares e irregulares, incluindo, dentre outras, o parcelamento do solo,
terraplanagens, construgdes, edificagdées, demolicdes, modificagdes, reformas,
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consertos, cobertas, fachadas, tapumes, para fins de licenciamento e cumprimento
das demais normas da legislagéo em vigor;

XI. Apurar denuncias, prestar informacbes, emitir relatérios técnicos
fiscais;

XIl. Coordenar, supervisionar e avaliar as a¢des e atividades executadas
pelo corpo fiscal de obra, zelando pelo cumprimento das legislacées pertinentes a
obras, ao parcelamento e uso do solo, as leis tributaria e fiscais dentro da sua
esfera de competéncias;

XIll.  Acompanhar Analisar e designar agente fiscal para emissdo de
relatorios de carater tributario-fiscal, bem como contestagées fiscais em processos
administrativos tributarios;

XIV. Verificar e cumprir as demandas oriundas do Poder Judiciario e do
Ministério Publico;

XV. Solicitar, informagdes de todos os érgaos da municipalidade, quando
estas se fizerem necessarias ao pleno exercicio de suas fungées fiscalizadoras;

XVI. Manter-se atualizado frente a legislagdo municipal vigente, bem como
indicar cursos de capacitagéo, treinamentos, semindrios ou simpdsios ao corpo
fiscal dentro da area de atuagao;

XVIl. Sugerir medidas que visem o aperfeicoamento da legislacéo
municipal cuja fiscalizagao lhes compete;
XVIII. Expedir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizacao;

XIX. Apurar a gratificagdo de produtividade, mensalmente, em conjunto
com a direcdo, através de boletim de producdo, homologado pelo Secretario
Municipal de Fazenda, até o quinto dia do més subsequiente ao da sua aferi¢éo;

XX. Elaborar relatério gerencial de atividades quadrimestral e anual;

XXI. Desempenhar outras atividades correlatas.




