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;
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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




