DECRETO N¢ 11320

EMENTA: Aprova o Regu-
lamento Geral da Secretaria de
Finangas e altera nomenclatura
de cargo,

O PREFEITO DA CIDA-
DE DO RECIFE, no uso das
alribuigbes que lhe confere o ar-
tigo 37, inciso VII, do Decre-
to—Lei Estadual n® 285, de 15 de
maio de 1970 ¢ tendo em vista o
que dispde o artigo 49, da Lei n®
11.859, de 05 de dezembro de
1975, combinado com os artigos
16 e 17, da Lei n* 13.535, de 26
de abril de 1979,

DECRETA:

Art. | — Fica aprovado o
Regulamento Geral da Secreta-
ria de Finangas, da Prefeitura da
Cidade do Recife, com este De-
creto publicado.

Art. 29 — Fica transformado
em Chefe da Assessoria Juridica
da Secretaria de Finangas,
simbolo DDP, o cargo de Asses-
sor Técnico de Tributacio,
simbolo DDP, da mesma Secre-
taria.

Art. 3* — Este Decreto en-
tra em vigor na data de sua
publicagdo.

Art. 4 — Revogam-se as
disposi¢des em contririo.
Recife, 02 de julho de 1979
Gustavo Krause Gongalves Sobri-
nho

Prefeito

Antonio Carlos Bastos Monteiro
Secretdrio de Finangas



REGULAMENTO GERAL
DA SECRETARIA DE FI-
NANCAS

CAPITULO |

FINALIDADES E SUBORDI-
NACAO

Art. 1* — Siofinalidades da
Secretaria de Finangas:

[ — Exercer a Administra-
¢do Tributdria, através do lanca-
mento, controle e cobranga dos
impostos, taxas e contribuicdes
de melhoria, procedendo i fis-
calizagdo dos contribuintes e
responsdveis,

IT — Exercer a Administra-
¢do Financeira e Contébil, atra-
vés de arrecadagdo de recursos
proprios ¢ de outras origens,
bem como pagamento, registro
e controle dos atos e fatos admi-
nistrativos gerados pelas rela-
¢oes entre o Municipio e seus
contribuintes, servidores e ter-
ceiros em geral.

Art, 2t - A Secretariade Fi-
nangas subordina-se diretamen-
te ao Prefeito e tem como titular
o Secretdrio de Financas,

Art, 3* — Em suas faltas e
impedimentos eventuais, o Se-
cretdrio de Finangas serd, auto-
maticamente, substituido pelo
Chefe de Gabinete, salvo desig-
nagdo expressa de outro substi-
tuto, pelo Prefeito.

CAPITULO I
ESTRUTURA GERAL

Art. 4% — A Secretaria de
Finangas compde-se dos seguin-
tes drgdos diretamente sobordi-
nados ao Secretdrio de Finan-
cas;

I — Gabinete do Secretirio
(G.S.F.);

Il — Conselho Municipal de
Contribuintes (C.M.C.);

I11 — Diretoria Geral de
Administra¢cdo Tributdria
(D.G.A.T):

IV — Diretoria Geral de Ad-
ministracio Financeira
(D.G.A.F.);

V - Assessoria Juridica
(A1)

VI - Assessoria Técnica de
Coordenagio (A.T.C.).

Art, 52 — O Gabinete do Se-
cretario subordina:

| — Divisdo de Administra-
¢do Setorial (D.A.S.):



a) Segdo de Protocolo Ge-
ral (S.P.G.)

Artl, 6* — A Diretoria Geral
de Administragio Tributaria
(D.G.A.T.), subordina:

I — Centro de Orientagio
ao Contribuinte (C.0.C.);

Il — Departamento de Tri-
butos Imobilidrios (D.T.L.):

a) Divisdo de Inscrigio e
Avaliagdo (D.I.A.) e seus Servi-
¢os (8.D.1.)

19 Distrito Imobilidrio:

2¢ Distrito Imobilidrio;

3% Distrito Imobilidrio;

4% Distrito Imobilidrio:

5¢ Distrito Imobilirio:

6% Distrito Imobilidrio,

b) Divisio de Cadastro
Imobilidrio (D.C.1.) e seus Servi-
cos (S.C.L):

1* Cadastro Imobilidrio;

29 Cadastro Imobilidrio:

3* Cadastro Imobilidrio,

c) Servigo de Registro Re-
missivo (S.R.R.);

d) Se¢do de Desenho Téc-
nico (S.D.T.);

e) Seg¢io de Emolumentos
(S.E))

f) Secdo de Controle de Da-
dos (S.C.D.).

11 — Departamento de Tri-
butos Diversos (D.T.D.)

a) Divisio de Cadastro
(D.Cad);

l. Servigo de Cadastro
(S.C)

2. Segdo de Inscrigdo e Re-
missivo §S.I.R.).

b) Servigo de Receitas Di-
versas (S.R.D.):

|. Se¢do de Cobrancas Ex-
ternas (S.C.E.)

2, Se¢do de Receitas Diver-
sas (S. Rrec.)

3. Se¢io de Revisdo e Arre-
cadagio (S.R.A.)

c) Servigo de Licengas (S.
Lic.);



d) Secdo de Controle de
Dados (S.Cod).

IV — Departamento de Fis-
calizagdo (D.F.), e seus Servigos
(LF.):

I* Inspetoria Fiscal;

2° Inspetoria Fiscal;

3% Inspetoria Fiscal;

4% Inspetoria Fiscal:

59 Inspetoria Fiscal,;

6° Inspetoria Fiscal;

7° Inspetoria Fiscal;

8% Inspetoria Fiscal.

V — Departamento de Pro-
cessos Fiscais (D.P.F.):

a) Divisdo de Controle de
Processo (D.C.P.):

. Se¢do de Produtividade
Fiscal (S.P.F.);

2. Segdo de Registro de
Processos (S.R.P.),

b) Divisdo da Divida Ativa
(D.D.A.):

1. Segdo de Cobranga Ami-
gavel (S.C.A.);

2. Secdo de Inscricdio da
Divida (S.I.A.).

VI — Servico de Expedicio
de Guias e Avisos (S.E.G.A.)

Art. 7 — A Diretoria Geral
de Administragdo Financeira
(D.G.A.F.), subordina:

[ - Departamento do Tesou-
ro (D.T.):

a) Servico de Execugao Fi-
nanceira (S.E.F.);

l. Segdo de Recebimento
(S.R.);

2. Secdo de Pagamento
(S.P.).

b) Servigo de Controle Fi-
nanceiro (S.C.F.)

1. Se¢do de Documentagdo
Financeira (S.D.F.);

2. Se¢ido de Controle Exter-
no (S.C. Ext.).

Il - Departamento de Con-
tabilidade (D.C.);

a) Divisdo de Controle da
Despesa (D.C.Dps.)



l. Segdo de Processamento
Financeiro (S.Pr. F.)

2, Segdo de Empenho
(S.Emp.)

b) Divisio de Contadoria
(D.Ctd.)

l. Se¢do de Conferéncia e
Classificagdo (S.C.C.);

2. Segdo de Execugio Con-
tabil (S.E.C.);

3. Secido de Operagdes Es-
peciais (5.0.C.)

¢) Divisio de Controle Or-
gamentdrio (D.C.0.);

d) Servigo de Tomada de
Contas (S.T.C.).

III — Departamento de Au-
ditoria (D.A.):

a) Divisio de Auditagem
Contdbil e Financeira
(D.A.C.F.);

b) Divisdo de Auditagem de
Normas (D.A.N.).

Art. 8° — A composicio do
Conselho Municipal de Contri-
buintes ¢ a estabelecida na legis-
lagdo vigente,

CAPITULO 111

COMPETENCIA ORGANICA
BASICA

SECAO |
GABINETE DO SECRETA-
RIO

Art. 99 — Ao Gabinete do
Secretdrio compete:

I — Assessorar o Secretirio
na coordenagdo, a nivel opera-
cional, das atividades a cargo
das Diretorias Gerais que com-
pdem a Secretaria;

Il — Auxiliar o Secretirio
no exame e encaminhamento
dos assuntos técnicos e adminis-
trativos da drea de sua atuagio:

[l — Assessorar o Secrety-
rio no desenvolvimento dag suas
relagdes com o publico, entida-
des e servidores;

IV - Preparar a agenda de
compromissos do Secretirio e
acompanhar o seu cumprimen.-
Lo.

_Art. 10 — A Divisdo de Ad-
ministragdo Setorial compete:

I Desempenhar, no ambito
da Secretaria de Finangas, as




e

atividades relativas a recursos
humanos, suprimento, patrimo-
nio, transportes e orgamento;

IT — Realizar as tarefas fi-
nanceiras necessdrias a gestdo
interna da Secretaria,

Pardgrafo Unico — As ativi-
dades de que trata este Artigo
obedecerdo, no que couber, a
orientagdo técnica das Secreta-
rias de Administragido e de Pla-
nejamento e Urbanismo.

Arl. |1 — A Se¢do de Proto-
colo Geral, observada a orienta-
¢do da Secretaria de Adminis-
tragio, compete:

I — Centralizar as atividades
de recebimento, registro, distri-
buigdo interna, controle de tra-
mitagio, arquivamento e expe-
di¢do de documentos destinados
4 Secretaria ou dela oriundos,
compatibilizadas suas atribui-
¢oes cspecificas, com aquelas
que venham a ser cometidas a
outros Orgdos.

SECAO II

CONSELHO MUNICIPAL DE
CONTRIBUINTES

Art. 12 — Ao Conselho Mu-
nicipal de Contribuintes compe-
le:

I — Julgar em segunda ins-
tancia administrativa;

a) — os recursos volunté-
rios; .

b) — 0s recursos necessa-
rios.

Art. 13 — As atribuigdes es-
pecificas do Conselho Munici-
pal de € ntribuintes ¢ de seus
componenies sio definidas no
Regimento 1terno do Orgdo.

SECAOQ III

DIRETORIA GERAL DE AD-
MINISTRACAO TRIBUTA-
RIA

Art. 14 — Compete & Dire-
toria Geral de Administragio
Tributdria;

[ - Superintender, coorde-
nar e controlar as atividades de
arrecadagio e fiscalizagio dos
tributos municipais;

11 — Formular e propor, ao
Secretdrio de Finangas, politicas
e diretrizes que visem & sistema-
tizagao, apcrfeiu;oamcnto e ra-
cionalizagio das atividades de
controle, arrecadagdo e fiscali-
zagdo dos tributos municipais;

1T — Expedir Atos Norma-
livos e Declaratdrios, relativos a
Administragdo Tributdria;

IV - Propor alteragGes a le-
pislagdo tributdaria do Munici-
pio, visando ao seu aprefeigoa-
mento;

V — Articular-se com enti-
dades publicas e privadas, me-
diante a permuta de informa-
¢oes, métodos e procedimentos,
objetivando integragio a admi-
nistragdo tributdria nacional, in-
clusive com vista 4 ago fiscal
conjunta;

VI — Superintender, em pri-
meira instancia administrativa,
as atividades relativas ao julga-
mento de procedimentos fiscais;



ao controle da produtividade fis-

cal; ao controle da inscrigio de
débito da divida ativa, sua
cobranga e arrecadagio, seja na
vida administrativa ou executi-
va;

V1I — Elaborar, em colabo-
ragdo com a Assessoria Técnica
de Coordenagio, a previsdo da
receita tributdria e promover a
avaliagdo dos resultados;

VIII - Fixar e delegar atri-
buigées na esfera especifica da
Administragdo Tributéria;

[X — Superintender as ativi-
dades de autorizagdo e aulenti-
cagdo de documentos fiscais;

X — Conceder parcelamen-
to de débitos fiscais na esfera
administrativa, observados o0s
critérios da legislagdo especili-
ca.

SUBSECAO I

CENTRO DE ORIENTACAO
AO CONTRIBUINTE

Art. 15 — Ao Centro de
Orientagdo ao Contribuinte
compete:

I — Orientar os contribuin-
tes no correto cumprimento das
obrigagdes tributdarias;

II — propor alteragdes na
legislagdo tributdria, visando seu
aperfeicoamento;

111 — manter arquivo atuali-
zado da legislacio tributdria vi-
gente ¢ dos documentos fiscais;

1V — divulgar matéria de in-
teresse dos contribuintes ¢ da
administragdo tributdria Muni-
cipal, ressalvada a competéncia
da Assessoria Técnica de Coor-
denagio;

V — preencher as petigdes ¢
documentos fiscais destinados
ao cumprimento das obrigagoes
tributdrias;

VI - manter estoque de do-
cumentos fiscais e publicagbes
da administragdo tributdria,
para venda ou distribuigdo, con-
forme o caso;

VIl — manter contato per-
manente com os diversos orgios
da Secretaria de Finangas e de-
mais Secretarias da Municipali-
dade, com a finalidade de infor-
mar aos contribuintes assuntos
de seu interesse;

VIII — registrar de forma
sucinta, as consultas realizadas e
os seus respectivos entendimen-
tos.

SUBSECAO II

DEPARTAMENTO DE TRI-
BUTOS IMOBILIARIOS

Art, 16 — Sdo atribuigdes do
Departamento de Tributos Imo-
bilidrios:

[ — programar, executar e
controlar as atividades relativas
a avaliagdo, coleta e demais pro-
cedimentos técnicos necessrios
ao registro e langamento dos tri-
butos imobilidrios, referente ao
Municipio;

Il — arquivar os dados ca-
dastrais dos imdveis situados na
jurisdigio do Municipio;



111 — emitir documentos de
arrecadagdo para recolhimento
em atraso, dos tributos inciden-
tes sobre imdveis;

1V - expedir certidoes nega-
tivas e narrativas de regulariza-
cdo tributdria de imoveis.

UNIDADE 1

DIVISAO DE INSCRICAO E
AVALIACAO

Art. 17 — A Divisdo de Ins-
crigao e Avaliagdo compele:

| — executar as atividades
de registro e avaliagdo dos pré-
dios ¢ terrenos existentes na a-
rea de jurisdigdo do Municipio;

11 — classificar em grupos
distritais, segundo a localizagio,
mediante técnica que permita a
imediata e correla informagdo
aos interessados.

SUBUNIDADE 1
DISTRITOS IMOBILIARIOS

Art. 18 — Aos seis Distritos
Imobiliarios, Servigos subordi-
nados a4 Divisdo de Inscrigdo e
Avaliagdo, compele:

| — proceder a avaliagdo de
prédios e terrenos, mediante a
aplicagdo de critérios técnicos;

Il — informar aos orgdos in-
teressados os resultados das ava-
liagoes procedidas, para as devi-
das finalidades;

IIT — manter contates junto
aos orgdos publicos e privados,
com a finalidade de obter dados
sobre valores imobilidrios.

UNIDADE 11

DIVISAO DE CADASTRO
IMOBILIARIO

Art. 19 - Sdo atribuigées da
Divisio de Cadastro Imobilid-
rio:

| — manter atualizado o ca-
dastro de imdveis;

I — registrar os pagamen-
tos efetuados relativos a tributos
incidentes sobre imdveis;

[IT — comunicar aos contri-
buintes os débitos em atraso ou
irregular, visando a regulariza-
¢do dos mesmos;

IV — informar ao Departa-
mento de Fiscalizagdo, quando
solicitada, para eleito dos pro-
gramas de fiscalizagdo.

SUBUNIDADE |
CADASTRO IMOBILIARIOS

Art. 20 — Aos trés Cadastro
[mobilidrios, Servigos subordi-
nados a Divisio de Cadastro
Imobilidrio, compete:

I — registrar os pagamentos
efetuados pelos contribuintes de
tributos imobilidrios;

Il — informar processos re-
ferentes a recolhimentos de tri-
butos incidentes sobre imdveis;

11T — manter fichdrio atuali-
zado das unidades imobilidrios
existentes no Municipio;

[V — informar aos orgios
competentes os elementos ne-



cessdrios a fiscalizagio, langa-
mento e arrecadagdo dos tribu-
tos imobilidrios;

V - anotar as imunidades e
isen¢des concedidas pelas auto-
ridades competentes,

UNIDADE Il

SERVICO DE REGISTRO RE-
MISSIVO

Art. 21 — Sdo atribuigdes do
Servigo de Registro Remissivo:

I — Arquivar e classificar os
dados que constituem o histori-
co dos imoveis cadastrados;

11 — informar aos orgéos fa-
zenddrios e ao contribuinte,
quando solicitado, dados cons-
tantes do cadastro de imdveis.

UNIDADE 1V

SECAO DE DESENHO TEC-
NICO

Art, 22 — A Secdo de Dese-
nho Técnico compete:

| — executar o preparo de
plantas de localizagdo para uso
do Departamento de Tributos
Imobilidrios;

IT - propor, sempre que ne-
cessaria, a atualizagao das plan-
tas existentes,

UNIDADE V
SECAO DE EMOLUMENTOS

Art. 23 - Sdo atribuigdes da
Segdo de Emolumentos:

I — Calcular e emitir docu-
mentos de arrecadagio para re-
colhimento de tributos imobilid-
rios;

II — expedir certiddes, ex-
celo de divida aliva, com base
nas informagdes prestadas pelos
demais orgdos do Departamen-
1o0;

I — anotar e averbar as al-
teragoes ocorridas em relagdo
aos imoveis cadastrados.

UNIDADE VI

SECAO DE CONTROLE DE
DADOS

Arl. 24 - A Segdo de Con-
trole de Dados compete:

| — Executar as atividades
de codificagiio e consisténcia
a documentagdo a ser enviada
para processamento eletrénico
de dados;

Il — remeter, receber, con-
ferir e arquivar a documentagdo
que tiver sido processada;

[Il — manter, de forma
atualizada, o Diretor do Depar-
tamento informado sobre o
cumprimento do cronograma
estabelecido junto ao orgdo de
processamento de dados.

SUBSECAO 111

DEPARTAMENTO DE TRI-
BUTOS DIVERSOS

Art. 25 - Sio atribuigoes do
Departamento de Tributos Di-
Versos:

I — Programar, executar e
controlar as atividades relativas



ao registro dos dados cadastrais
dos contribuintes sujeitos a tri-
butos ndo imobiliérios;

11 - anotar, de forma atuali-
zada, os pagamentos dos tribu-
tos de sua competéncia;

111 — emitir documentos de
arrecadacdo para recolhimento
de tributos de sua competéncia;

IV - expedir certiddes rela-
livas a siluagdo dos contribuin-
les;

¥V — execular todos os pro-
cedimentos Lécnicos relativos ao
controle e langamento dos tribu-
los de sua compeléncia.

UNIDADE |
DIVISAO DE CADASTRO

Arl. 26 — A Divisio de'Ca-
dastro compete:

| — Arquivar e classificar os
registros relativos aos tributos
de competéncia do Departa-
mento;

IT — registrar os pagamen-
tos efetuados dos tributos ndo
incidentes sobre imoveis;

111 — comunicar aos contri-
buintes em débito ou irregulares
perante a Fazenda Piblica Mu-
nicipal, visando a regularizagio
de suas obrigagdes tributdrias;

IV — subsidiar os programas
especificos de fiscalizagdo ¢ ar-
recadagdo;

V - prestar informagdes em
petigoes, processos e demais do-
cumentos.

SUBUNIDADE I
SERVICO DE CADASTRO

Art. 27 — Sio atribuigdes do
Servigo de Cadastro:

I — Promover o registro dos
contribuintes do imposto sobre
servios ¢ demais tributos de
competéncia do Departamento;

[T — controlar o pagamento
dos tributos ndo incidentes
sobre imoveis;

[11 — manter registros do
movimento econdmico dos con-
tribuintes, com anotagoes dos
tributos aos quais estejam sujei-
105.

SUBUNIDADE II

SECAO DE INSCRICAO E
REMISSIVO

Arl, 28 — A Segdo de Inscri-
¢io e Remissivovcompete:

1 — Manter registro atuali-
zado dos dados cadastrais relati-
vo aos contribuintes dos tributos
de sua competéncia;

11 — classificar e codificar
pormenorizadamente os contri-
buintes de tributos ndo imobilia-
rios. mediante tratamento técni-
co que permita a imediata e cor-
reta informagdo aos contribuin-
les € aos Orgdos solicitantes,

UNIDADE I1

SERVICO DE RECEITAS DI-
VERSAS

Art. 29 — Sdo atribuigoes do
Servico de Receitas Diversas:



I — Arrecadar as receilas
tributdrias municipais de com-
peténcia do Departamento;

II — manter o controle das
receijtas referidas na alinea ante-
rior.

SUBUNIDADE I

SECAO DE COBRANCASEX-
TERNAS

Art. 30 — A Secdo de
Cobrangas Externas compete:

I — Promover a arrecada-
¢do dos tributos relativos a loca-
lizagdo ou funcionamento de es-
tabelecimento e atividades de
natureza ou instalagiio precaria
ou cardler eventual;

II — manter controle das
atividades de arrecadagdo que
vier a desenvolver;

[l -- recolher as importan-
cias arrecadadas no primeiro dia
-util subsequente ao da arrecada-
Gio,

SUBUNIDADE 11

SECAO DE RECEITAS DI-
VERSAS

Arl. 31 = Séo atribui¢des da
Segdo de Receilas Diversas:

I — Promover e controlar a
arrecadacdo das receitas niio es-
pecificadas, ¢ que ndo sejam da
competéncia do o6rgdo referido
no artigo anterior;

Il — recolher os valores ar-
recadados no primeiro dia Atil
subsequente ao da arrecadagio;

Il — informar, sempre que
necessdrio, os valores arrecada-
dos aos orgios interessados,

SUBUNIDADE 111

SECAO DE REVISAO DE AR-
RECADACAO

Art. 32 — A Segio de Revi-
sdo de Arrecadagio compete:

I — conferir a arrecadagédo
promovida pela Secio de
Cobrangas Externas e pela Se-
gido de Receitas Diversas;

I1 — manter registro da ar-
recadagio a cargo do Servigo de
Receitas Diversas;

11 — comunicar de imedia-
to a Chefia do Servigo as irregu-
laridades ocorridas.

UNIDADE il1
SERVICO DE LICENCAS

Art, 33 — Sdo atribuigées do
Servigo de Licenga:

I — expedir licengas e alva-
ras de funcionamento;

Il — efetuar os cdlculos dos
tributos incidentes sobre licen-
gas, alvards e alteragdes de da-
dos cadastrais, cmitindo o res-
pectivo documento de arrecada-
¢io.

I — expedir certiddes
sobre a situagdo dos contribuin-
Les,

UNIDADE 1V

SECAQO DE CONTROLE DE
DADOS

Art. 34 — A Segio de Con-
trole de Dados compete:



I — Executar as atividades
de codificagdo e consisténcia da
documentagdo a ser enviada
para processamento de dados;

IT — remeter, receber, con-
ferir e arquivar a documentagio
processada;

IIT — manter, de forma
atualizada, o Diretor do Depar-
tamento informado sobre o
cumprimento do cronograma
estabelecido junto ao érgio de
processamento de dados,

SUBSECAO IV

DEPARTAMENTO DE FIS-
CALIZACAO

Arl, 35 — O Departamento
de Fiscalizagdo tem por objetivo
executar as atividades de fiscali-
zagdo dos tributos municipais,
sendo de sua competéncia:

I — programar e executar as
atividades de fiscalizagdo dos
tributos municipais, ressalvada a
competéncia de outros drgdos
fiscalizadores da administragio
municipal;

Il — instaurar a agdo fiscal e
dar inicio ao respectivo proces-
so fiscal administrativo,

Il — zelar pelo fiel cumpri-
mento dua legislagio tributaria,
adotando as medidas necessd-
rias a sua aplicagdo;

IV — manter contato com os
demais orgios da Diretoria Ge-
ral de Administragdo Tributdria,
visando a difusdo dos dados re-
lativos aos assuntos de sua com-
peténcia;

V — propor & Diretoria Ge-
ral de Administragdo Tributdria,
medidas que dependam da inter-
veniéncia junto a outros orgdos
da administragdo ptiblica ou pri-
vada;

VI — prestar ao 6rgido com-
petente, as informagdes neces-
sdrias 4 apuragio da produtivi-
dade fiscal;

VII — prestar e receber in-
formagdes de natureza econd-
mico-fiscais, bem como expedir
atos normalivos necessdrios a
execugiio dos servigos de res-
ponsabilidade do Departamen-
to, e providenciar a publicagido
dos mesmos;

VIl — promover a raciona-
lizagdo e sistematizagio dos
trabalhos, visando a execugao
da fiscaliza¢do orienta-
da, avaliando os resultados dos
trabalhos executados pela fisca-
lizagdo,

IX —aplicar penalidades re-
gulamentares em procedimentos
fiscais de oficio, decorrentes do
descumprimento das obrigagdes
tributdrias, podendo ser delega-
da estas atribuigdes aos Inspeto-
res Fiscais;

X — programar, executar e
controlar as atividades de recep-
¢do e autenticagdo dos docu-
mentos fiscais,

UNIDADE 1|
INSPETORIAS FISCAIS

Art. 36 — Compete aos oito
Servigos de Inspetorias Fiscais:

I — Coordenar, controlar e



orientar os trabalhos fiscais sob
sua responsabilidade;

Il — receber, distribuir e de-
volver processos a serem infor-
mados pelos funciondrios fis-
cais;

Il — proceder revisio dos
Autos de Infragdo e outros do-
cumentos que tenham sido emi-
tidos ou informados pelos fun-
ciondrios fiscais;

IV — inspecionar os traba-
lhos fiscais que estejam sendo
desenvolvidos nos estabeleci-
mentos programados para fisca-
lizagdo;

V — verificar ¢ atestar o
cumprimento das tarefas distri-
buidas e dos pontos obtidos pe-
los fiscais;

V1 — controlar a frequéncia
dos funciondrios sob sua jurisdi-
do;

VIl — apresentar relatorio
mensal das suas atividades.

SUBSECAO V

DEPARTAMENTO DE PRO-
CESSOS FISCAIS

Art. 37 — Ao Departamento
de Processos Fiscais compete:

I — controlar a tramilacido e
o pagamento dos débitos fiscais,
constantes de procedimentos
administrativos de oficio e de
confissdes de débitos fiscais;

Il — inscrever débitos fis-
cais em divida ativa bem como
efetuar o controle a eles relati-
vos, emitir certidoes de divida
para cobranga executiva e enca-
minhar 4 Secretaria de Assuntos
Juridicos;

111 — expedir atos normati-
vos, visando a cobranga de débi-
to em situagdo irregular;

IV — manter contatos com
os demais drgdos da Diretoria
Geral de Administracido Tribu-
laria, visando a difusdo dos da-
dos relativos as suas atribuicdes:

V — arquivar, quando en-
cerrados, os procedimentos fis-
cais;

VI — conceder parcelamen-
to de débitos fiscais na esfera
administrativa, em até dez pres-
tagoes, observados os critérios
definidos pelo Secretdrio de Fi-
nangas;

VII — solicitar ao drgio
competente, da Secretaria de
Assuntos Juridicos, pareceres
sobre a situagdo juridica de dé-
bitos fiscais a serem inscritos em
divida ativa, quando houver du-
vida sobre a liquidez e certeza
do débito;

VIII — julgar, em primeira
instdncia, processos fiscais con-
tenciosos e pedidos de restitui-
¢oes de importincias indevida-
mente pagas como Lribulos;

IX — responder ds consultas
formuladas, com referéncia a in-
terpretagio e aplicago das Leis
Tributdrias do Municipio;

X — decidir sobre restituj-
¢do do indébito de valor inferior
40,50 (cinquenta centésimos) da
UFR, independentemente de re-
cursos de oficio;



X1 — programar, executar e
controlar os calculos relativos a
produtividade fiscal, devendo
manter, para isto, contatos que
se [izerem necessarios a execu-
cido dos servigos.

UNIDADE 1

DIVISAO DE CONTROLE DE
PROCESSOS

Art. 38 — A Divisio de Con-
trole de Processos compele:

I — programar, executar e
coordenar as atividades de con-
trole de processos fiscais;

Il — programar, executar e
coordenar as atividades de cdl-
culo, conferéncia e controle da
produtividade fiscal;

1T — registrar ¢ acompa-
nhar os processos fiscais,

SUBUNIDADE 1

SECAQ DE PRODUTIVIDA-
DE FISCAL

Art. 39 — A Secio de Pro-
dutividude Fiscal compete:

I — receber do Departa-
mento de Fiscalizagio, os docu-
mentos relativos ao cdlculo da
produtividade fiscal;

IT — coordenar as atividades
de cilculo e controle da produti-
vidade fiscal:

[11 — informar ao drgio en-
carregado de pagamento de pes-
soal e ao Departamento de Fis-
calizagdo a produtividade aferi-
da pelos funciondrios [iscais;

IV — manter arquivado os
documentos de controle da pro-
dutividade fiscal.

SUBUNIDADE 11

SECAO DE REGISTRO DE
PROCESSOS

Art. 39 — A Segio de Regis-
tro de Processos compele:

I — Receber os processos
remetidos a4 Divisdo;

Il — registrar a tramitagio
interna dos processos;

Il — prestar informagdes
sobre o andamento dos proces-
s0s; :

IV — entregar, sob protoco-
lo, os processos que devam ser
encaminhados a outros drgdos.

UNIDADE 1
DIVISAO DE DIVIDA ATIVA

Art. 40 — A Divisio de
Divida Ativa compete;

I — inscrever os débitos fis-
cais em divida ativa;

I — emitir  certiddes da
divida ativa e remeté-las a Se-
cretaria de Assuntos Juridicos:

[l — prestar informagées
sobre a situagdo dos débitos:

IV — comunicar aos contri-
buintes, em débito, a situagio
do mesmo e sobre as medidas a
serem tomadas visando a ime-
diata regularizagdo do débito.



SUBUNIDADE 1

SECAO DE COBRANCA
AMIGAVEL

Art. 41 — A Secio de
Cobranga Amigdvel compete:

[ — opinar sobre pedidos de
parcelamento de débitos;

IT — emitir documento pro-
prio para as dividas a ser pagas
administrativamente;

Il — proceder aos cidlculos
devidos, referentes a processos
fiscais, sobre multas e correcio
monetdria, incidentes sobre . os
debitos fiscais;

IV — remeter 4 Secio de
Inscricio da Divida, os proces-
sos de débitos fiscals que devem
ser inscritos em Divida Ativa.

SUBUNIDADE I1

SECAQ DE INSCRICAO DA
DIVIDA

Art. 42 — A Segio de Inscri-
¢do da Divida compete:

I — receber e analisar,
quanto as exigéncias legais, os
processos liscais administrativos
cujas decisdes tenham transita-
do em julgado;

Il — inscrever divida ativa
no livro préprio, ¢ expedir as
respectivas certidoes;

[Tl - expedir certiddes nar-
rativas e negativas de débitos
inscritos na divida ativa;

IV — arquivar, e mantersob
controle especifico, os proces-
sos que derem lugar a inscrigio
na divida ativa, até a liquidagio
do débito e a consequente ano-
tago no livro préprio, apos o
que, remeterd para o arquivo
permanente,

§ I+ — A Inscrigio da divida
ativa e a remessa das respectivas
certidées 4 Secretaria de Assun-
tos Juridicos, serio realizadas
no prazo de trinta (30) dias, sob
pena de responsabilidade.

§ 22— Se, no exame do pro-
cesso foi verificada a existéncia
de irregularidade a sanar, deve-
ri o mesmo ser encaminhado ao
Diretor da Divisio, para que
este adote as providéncias cabi-
veis.

SUBSECAO VI

SERVICO DE EXPEDIGAO
DE GUIAS E AVISOS

Art. 43 — Ao Servigo de Ex-
pedigdo de Guias e Avisos com-
pete:

| — encaminhar, aos contri-
buintes, os documentos de arre-
cadagdo, bem como outros do-
cumentos expedidos pelos or-
gios que compdem a Diretoria
Geral de Administragiio Tribu-
tédria:

IT — propor ao Diretor Ge-
ral, a publicagdo de avisos e edi-
lais acerca da correspondéncia
ndo entregue a contribuintes;

1T — manter sob sua guar-
da, os documentos a serem en-
lregues;

IV — emitir, documentos de
arrecadagdo, quando solicitados
pelas partes interessadas,




SECAO IV

DIRETORIA GERAL DE AD-
MINISTRACAO FINANCEI-
RA

Art. 44 — Sdo atribuigdes da
Dirctoria Geral de Administra-
¢io Financeira:

I — Formular ¢ propor ao
Sccretdrio de Finangas a politi-
ca ¢ as diretrizes referentes 4 ad-
ministra¢io financeira, contdbil
e orgamentiria do Municipio,
inclusive propor as alteragdes na
legislagio financeira vigente, no
sentido de aperfeigoar ¢ ade-
quar & sistematica adotada;

Il — supervisionar, coorde-
nar e controlar as atividades dos
6rgdos vinculados direta e indi-
retamente 4 administragdo fi-
nanceira, contabilidade e audi-
toria do Municipio, inclusive ex-
pedir atos normativos no Ambito
da administrag¢do financeira;

1T — articular-se com &Or-
gios publicos ¢ privados, no sen-
tido de permutar informagdes,
métodos e procedimentos, obje-
tivando a integragdo da adminis-
tragdo linanceira,

SUBSECAO I

DEPARTAMENTO DO TE-
SOURO

Art. 45 — Ao Departamento
do Tesouro compete:

| — Programar, supervisionar,
execular e controlar as atividades
concernentes ao recebimento,
guarda, recolhimento a cofres
de terceiros, depdsitos, transfe-
réncias, reslituigoes e pagamen-
tos de valores pertencentes a
Municipalidade ou sob custo-
dia;

I — manter gestoes das
contlas correntes municipais na
réde banciria e controle da libe-
ragio das quotas da programa-
gdo MNnanceira.

UNIDADE 1

SERVICO DE EXECUCAO FI-
NANCEIRA

Art, 46 — Sdo atribuigdes d_o
Servigo de Execugio Financei-
ra:

| — Exercer as atividades
inerentes a pagamentos e rece-
bimentos;

11 — arquivar os documen-
tos de pagamento e recebimen-
to, mantendo-0s sob seu contro-
le;

111 — exercer as atividades
complementares e necessarios
ao aperfeigoamento dos servi-
cos.

SUBUNIDADE 1
SECAO DE RECEBIMENTOS

Art. 47 — Compete a Se¢io
de Recebimentos:

I — Receber e depositar to-
dos os valores provenientes da
arrecadagdo tributdria munici-
pal;

Il — realizar as tarefas de-
terminadas na alinea anterior,
referente a oulras receitas que
lhe sejam atribuidas a sua com-
peténcia.



SUBUNIDADE I1
SECAO DE PAGAMENTOS

Art. 48 — Sio atribuigdes da
Segao de Pagamentos:

| — efetuar todos os paga-
mentos, transferéncias e restitui-
¢cOes a lerceiros;

11 — proceder recolhimen-
tos a cofres de terceiros, de va-
lores a cargo do erdrio munici-

pal.
UNIDADE II

SERVICO DE CONTROLE FI-
NANCEIRO

Art. 49 — Ao Servigo de
Controle Financeiro compete:

[ —exercer as atividades re-
lativas ao preparo da documen-
lagdo exigida pela legislagio es-
pecifica;

[1 — controlar tecnicamente
as alividades internas ¢ externas
dos recebimentos e pagamentos.

SUBUNIDADE |

SECAO DE DOCUMENTA-
CAQO FINANCEIRA

Art. 50 — Sio atribuigbes da
Se¢iio de Documentagio Finan-
ceird:

I — receber, conferir, regis-
trar e preparar toda documenta-
¢do relativa ds operagdes finan-
ceiras de recebimentos;

I1 — expedir aos orgios
competentes, toda a documen-
lagdo financeira, referente a pa-
gamentos,

SUBUNIDADE I1

SECAO DE CONTROLE EX-
TERNO

Art, 51 — A Segiio de Con-
trole Externo compete:

I — Controlar o produto da
arrecadagio, de competéncia da
Municipalidade, efetuada por
estabelecimentos bancarios;

Il — manter arquivados to-
dos os documentos de sua com-
peténcia, em relagdo a rede ban-
ciria prestadora de servigos 4
Municipalidade.

SUBSECAO 11

DEPARTAMENTO DE CON-
TABILIDADE

Art. 52 — Sdo atribuigdes do
Departamento de Contabilida-
de:

I — Programar, supervisio-
nar, executar e controlar as ati-
vidades de escrituragdo contéd-
bil, patrimonial, or¢amentéria e
financeira da municipalidade,
em todas as fases;

[l — promover os empe-
nhos, liquidagdio ¢ pagamento
de despesas de débitos para com
lerceiros.

UNIDADE 1

DIVISAO DE CONTROLE DE
DESPESAS

Art. 53 — A Divisiio de Con-
trole de Despesas compete:

I — conferir a documenta-
cao de despesa, em todas as fa-



ses, especialmente a de empe-
nho;

I — comunicar as irregulari-
dudes ocorridas na documenta-
cdo da despesa a Diretoria do
Departamento.

SUBUNIDADE 1

SEGAO DE PROCESSAMEN-
TO FINANCEIRO

Art, 54 — Sdo atribuigdes da
Secido de Processamento Finan-
ceiro:

I — analisar, conferir e re-
gistrar a documentagio de des-
pesa;

[I — arquivar a documenta-
¢io referente a despesa realiza-
da pela Municipalidade.

SUBUNIDADE I1
SECAO DE EMPENHO

Arl. 35 — A Segdo de Empe-
nho compete:

[ — emitir e registrar a do-
cumentagdo para pagamento
dos débitos assumidos pela Pre-
leituru;

I1 — manter as informagdes
necessdrias registradas, relativas
108 pagamentos realizados,

UNIDADE 11
DIVISAO DE CONTADORIA

Arl. 56 — Siio atribuigdes da
Divisdo de Contadoria:

I — exercer as atividades de
conferéncia e classilicagio das
receitas ¢ despesas da Prefeitu-
ra;

[1 — executar todos os regis-
tros contdbeis atinentes a despe-
sa da Prefeitura,

SUBUNIDADE I

SECAO DE CONFERENCIA E
CLASSIFICACAO -

AT, 57 — A Segdo de Con-
feréncia ¢ Classificagdo compe-
te:

I — controlar, conferir e re-
gistrar a documentagio relativa
ds receitas e despesas realizadas
ou liquidadas;

I1 — arquivar a documenta-
¢do referente 4s confleréncias
realizadas.

SUBUNIDADE II

SECAO DE EXECUGAO
CONTABIL

Arl. 58 — Sdo atribuigdes da
Segio de Execugiio Contibil:

I — Registrar e arquivar me-
diante critério técnico-contdbil
a documentagio de que lrata o
artigo anterior,

I1 — levantar balango e ou-
tros demonstrativos de acordo
com a periodicidade exigida por
Lei,

SUBUNIDADE I11

SECAO DE OPERAGOES ES-
PECIAIS

Art. 59 — Compete a Segiio
de Operagdes Especiais:



I — controlar tecnicamente
os procedimentos financeiros
que ndo se enguadrem nas atri-
buigdes de outros orgidos do De-
partamento de Contabilidade;

I1 — arquivar todos os docu-
mentos de sua competéncia.

UNIDADE 111

DIVISAO DE CONTROLE
ORCAMENTARIO

Art. 60 — Sdo atribuigdes da
Divisio de Controle Orgamen-
tario:

| — registrar, acompanhar e
controlar os empenhos das des-
pesas orgamentaria, promoven-
do o levantamento estatistico do
resultado da execug¢do do orga-
mento municipal ;

11 — instruir os diversos or-
gdos quanto a correta aplicagao
da legislagdo flinanceira, refe-
rente 4o controle orgamentdrio.

UNIDADE IV

SERVICO DE TOMADA DE
CONTAS

Art, 61 — Ao Servigo de To-
mada de Contas compete:

I — analisar e fiscalizar as
aplicagdes financeiras efetua-
das, especialmente aos valores
entregues a servidores munici-
pais;

I1 — arquivar os documen-
tos referentes a valores pagos ou
creditados a terceiros.

SUBSECAO [11

DEPARTAMENTO DE AUDI-
TORIA

Art, 62 = Ao Departamento
de Auditoria compete:

I — Desenvolver no imbito
da administracio direta e indire-
ta do Municipio as atividades
inerentes a toda espécie de audi-
toria contabil, financeira, orga-
mentdria e de normas, bem
como tomada de contas, por so-
licitagdo, ou dentro das rotinas
estabelecidas;

Il — expedir relatério aos
orgdos interessados nas audita-
gens realizadas e, em especial,
a0 Gabinete do Secretdrio de
Finangas.

UNIDADE 1

DIVISAO DE AUDITAGEM
CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 63 — A Divisio de Au-
ditagem Contibil e Financeira
_compete:

I — proceder o exame técni-
co dos respectivos desempenhos
nas dreas especificas de contabi-
lidade e linangas da administra-
¢do direta ¢ indireta da munici-
palidade;

Il — emitir relatério das ati-
vidades exercidas na sua area de

competéncia da Diretoria do
Departamento.

UNIDADE 11

DIVISAO DE AUDITAGEM
DE NORMAS

Art, 64 — Compete a Divi-
sio de Auditagem de Normas:



| — verificar os procedimen-
tos administrativos que ndo se-
jam de competéncia da Divisio
de Auditagem Contabil ¢ Finan-
ceira, particularmente ao cum-
primento das normas financeiras
estabelecidas;

Il — expedir relatorio a Di-
retoria do Departamento das au-
ditagens realizadas.

SECAQ V
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 65 — Sdo atribui¢des da
Assessoria Juridica:

| — Assessorar diretamente
o Secretdrio de Finangas em
matéria juridica, devendo para
tanto preparar ¢ revisar os atos
normativos no ambito da Secre-
taria de Finangas, bem como
emilir pareceres gquando solici-
tada;

IT — acompanhar os estudos
e atos normativos expedidos
pela Comissdo Técnica dos Mu-
nicipios — COTEM, levando a
este 6rgdo as propostas de inte-
resse da Secretaria de Finangas;

111 — conferir e visar as pro-
curacdes de terceiros; para fins
de recebimento de wvalores pe-
rante o Departamento do Te-
souro;

IV — proceder estudos e
pesquisas de interesse juridico a
Secretaria de Finangas, manten-
do para lanto, relacionamento
junto a outras Fazendas Puabli-
cas;

V — outras atividades ine-
rentes e de interesse juridico da
Secretaria de Finangas.

SECAO VI

ASSESSORIA TECNICA DE
COORDENACAQ

Art. 66 — A Assessoria Téc-
nica de Coordenagdo compele:

[ — Assessorar diretamente
o Secretdrio de Finangas em as-
suntos técnicos da administra-
¢do em geral, no ambito da Se-
cretaria de Finangas,

11 — coordenar a elabora-
¢do da proposla orgamentdria
geral da Secretaria de Finangas;

II1 — proceder estudos e
planejar reformas organizacio-
nais e operacionais dos diversos
orgdos da Secretaria de Finan-
¢as, inclusive acompanhar a
implantagdo dos planos e pro-
gramas aprovados, e, propor,
quando conveniente, as revisdes
e adaptagdes que se fizerem ne-
cessdrias;

IV — receber e analisar as
informacgoes referentes a admi-
nistra¢do financeira e tributéria,
inclusive coordenar e elaborar
anual das atividades da Secreta-
ria de Finangas;

V —identificar as necessida-
des de treinamento de pessoal
da Secretaria, para subsidiar a
elaboragio do programa de trei-
namento anual da Prefeitura;

V1 — Programar e orientar
toda a publicidade relativa aos
interesses da Secretaria de Fi-
nang¢as, em harmonia com os or-
gios de informagdo da Prefeitu-
fa,



VIl — manter os contalos
necessdrios junto as empresas de
processamento eletronico de da-
dos, no sentido de viabilizar as
implantagdes de sistemas opera-
cionais, em conjunto com as Di-
retorias Gerais, a ser introduzi-
das no dmbito da administragdo
tributéria e financeira da Secre-
taria de Finangas;

VIII — providenciar, junta-
mente com as Diretorias Gerais,
a andlise financeira e da receita
tributdria, o calenddrio anual de
pagamento dos tributos ¢ de-
monstrativos atualizados da ca-
pacidade de endividamento do
Municipio.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Arl. 67 — As chefas ficam
incumbidas da prepara¢io de
relatorio anual, a ser entregue &
chefa imediata, até 11 de janei-
(rjo do ano subsequente 4o venci-

o.

Art. 68 — As Diretorias Ge-
riais ¢ Assessorias ligadas direta-
mente ao Gabinete do Secreta-
rio de Fimngas, despachario
com o Secretario de Finangas;
conforme pauta realizada pela
Chefia de Gabinete, em concor-
dancia com o titular da pasta de
Finangas.

Art. 69 — Serdo preenchidas
pelos Chefes imediatos, os B ole-
lins de Merecimento para efeito
de promogdo e, na auséncia des-
tes, 0 Chefe imediatamente su-
perior.

Art. 70 — Cabe as Direto-
rias Gerais e Assessorias ligadas
diretamente ao Gabinete do Se-
cretdrio, a remogido de servido-
res na sua drea de competéncia,
inclusive a Chefia de Gabinete.

Art. 71 — Compete as diver-
sas Chefias da Secretaria de Fi-
nangas, requisitar material para
Uso ou consumo aos Orgdos
competentes.

Art. 72 — As Chefias com-
pete controlar & frequéncia e
pontualidade dos servidores que
lhes sdo direta e indirctamente
subordinados.

Art. 73 — Além das atribui-
¢oes previstas neste Regulamen-
to aos diversos 6rgdos que com-
poem a Secretaria de Finangas
poderdo ser atribuidas outras ta-
refas por determinagio do Se-
cretario de Finangas, ou a quem
este delegar poderes.

Art. 74 — As atribuigaes dos
Agentes de Tributos Mu-
nicipais, previstas no Decreto n?
11.212, de 23 de fevereiro de
1979, passam a ser as seguintes:

1 — Orientar, fiscalizar e es-
clarecer os contribuintes quan-
to ao cumprimento das obriga-
¢oes tributarias;

II — Executar outras tirefas
alins, a criterio da Chefia ime-
diata.

Pardgrafo Unico — As atri-
buigdes referidas nos incisos [ ¢
Il sio atinentes a ambas as clas-
ses de Agentes Fiscais de Tribu-
tos Municipais.



