DECRETO N.° 14.408

EMENTA: Altera o Regulamento Geral da Secreta-
rin de Finangas,

O PREFEITO DA CIDADE DO RECIFE, no uso de
sung atribuigdes,

DECRETA:

Art, 12 — A estrutura administrativa da Secretaria de
IMnancas fica alterada de acordo com o disposto neste De-
creto,

Parfigrafo Unico — As alteragdes de subordinaciio
orghnica e nomenclatura de 6rgios da Secretaria de Finan-
¢ns fleam -implementadas da seguinte forma:

I — O Departamento de Arrecadagio passa a denomi-
nar-se Departamento de Arrecadacgiio e Cobranga — DAC;

II — O Departamento de Contabilidade passa a deno-
minar-se de Departamento de Contabilidade Geral do Mu-
nicipio — DCGM;

11T — A Divisfo de Expediciio de Documentos de Arre-
cadaghiio Municipal passa a denominar-se Divisdo de Apoio
Técnico-Administrativo Imobilidrio — DATI;

IV — A Divisio de Débitos Imobilidrios passa a deno-
minar-se Divisio de Operagiio Fiscal — DOF,;

V — A Divisio de Atendimento passa a denominar-se
Divisfio de Assessoria Tributhria — DAT;

VI — A Divisio de Administragio do Departamento
de Auditoria passa a denominar.se Divisio de Programa-
¢fio e Controle — DPC;

VII — A Divisfio de Anflise e Pesquisa da Receita pas-
sa & denominar-se Divisfio de Cobranga Tributdria — DCT';

VIII — A Divisfio de Planejamento e Operagiio Fiscal
passa a denominar-se Divisio de Planejamento Fiscal —
DPF;

IX — A Divisio de Débito Mercantil passa a denomi.
nar-se Divisio de Controle de Processos Fiscais — DCPT,;

X — A Assessoria Técnice do Departamento de Audi-
toria passa & denominar-se Assessorla de Progromagio e
InforméAtica da Diretoria Geral de Administra¢io Finan-
ceira;

XI — A Divisho de Programag¢io Financeira e Divida
Pdblica passa a denominar-se de Divisio da Divida Pabli-
¢a. — DDP;

XII — O Bervico de Assessoria Tributéria passa a de-
nominar-se Bervigo de Programacfo da Acfio Fiscal —
BPAT'; ;

XIII — Os 04 (quatrc) Servicos de Auditoria de Cam-
po passem a denominar-se respectivamente, Bervigo de
Implantacfo de Processos Piscals — SIPF, Servigo de Co-
branga de Débitos Tributdrios — S8CDT, Servigo de Apoio
— 8AG e Servigo de Andlise de Balangos — BAB;

XIV — O BServigo de Tributos Langados passa & de-
nominar-se Bervigo de Atendimento ao Contribuinte —
BATO; _

XV — O Bervigo de Cobranga Amigavel passa & deno-
minar-se Servige de Entrega de Documentos Fiscals —
BEDF,;

XVI — O Servico de Divida Ativa pasea a denominar-
se Servico de Parcelamento de Débitos Tributérios —
8PDT,

XVII — O 1. Bervigo de Distrito Imobilidrio passa a
denominar-se Servigo de Avallagiio de Edificagbes — SAT;

XVIII — O 2° Servigo de Distrito Imobilidrio passa a
denu:r:inar—se Bervigo de Andlise de Cadastro Imobillirie
— BACI; )

- XIX — O 3. Bervigo de Distrito ImobiliArio passa a
denominar-se Servigo de Triagem de Documentos — STD;

XX — O 4.9 Servigo de Distrito Imobiliirio passa a
denomjnar-se Servico de Controle de Isencdes ImobiliA-
rias - BCI;

XXI — O b.* Servigo de Distrito Imobilidrlo passa a
denominar-se Servigo de Controle e Suprimento — 8CS;

XXII — O 6.2 Bervico de Distrito Imobilidrio passa a
denominar-se Servico de Controle de Imdéveis Territoriais
— SCIT;

XXIII — O Servigo de Apoio Técnico passa a denomi-
nar-se Servico Técnico Imobilidrio — SATI;

XXVI — O Servigo de Preparagdéo de Dados passa &
denominar-se de Servico de Processamento de Dados Imo-
bilidrios — SPDI; :

XXV — O Bervico de Certidio Imobilidrie passa a
denominar-se Bervigo de Divida Ativa e Certiddo Imobilia-
ria — SDACI;

XXVI — O Servi¢o de Processos Fiscals passa a deno-
minar-se Servico de Atualizacio e Controle de Processos
Fiscais — BACPF;



XXVII — O Bervigo de Certidoes de Débitos Mercan-
tis passa a dendminar-se Servigo de Certidées Mercantis —
BCM;

XXVIIL — O Servico de Divida Publica e Fundos Es-
pecinis passa & denominar-se Servigo de Divida Piblica
da Administra¢io Direta — SDPAD;

XXIX — O Servico de Controle Financeiro passa a
denominar-se de Servico da Divida Piblica da Administra-
¢io Indireta — SDPAI;

‘XXX — O Servigo de Execucho Financeira passa a
denominar-se de Servigo de Execugio Orgamentéria e Fl-
nanceira — BEOF;

- XXXI — O Servico de Programagio Financeira e O-
peragGes Especiais passa a denominarse de Servigo de
Execucio da Programagido Financeira — SEPF;

XXXII — A BSe¢iio de Empenho passa a denominar-
s8 Bec¢iio de Empenhos e Ordens de Pagamento — SEOP;

EXXIIT — A Sec¢io de Controle de Empréstimos
passa a denominar-se de Segdo de Controle de Contas
Graficas — 5CCG;

XXXIV — A Secio de Documentagio Financeira e
Guarda de Valores, passa a denominar-se de Secdo de
Acompanhamenta da Despesa e Prestacio de Contas —
SADPC;

XXXV — A Segdo de Convénios, Fundos e Contas Es-
peciais passa a denominarse de Sec¢io de Convenios e
Fundos Especiais — SCFE;

XXXVI — A Secdo de Arrecadacio Externa passa &
denominar-se Seg¢io de Expedienfe da Aucitoria — SEA;

XXXVII — A Secao de Suprimentos Individuais e
Subvencbes passa a denominar-se de Secio de Andlise de

Suprimentos Individuais e Subvengbes — SASIS;

II — A Segdo de Certiddo Narrativa passa a
denominar-se Seg¢fo de Arquivo de Processos TFiscais —
SAPF;

XXXIX — A Begio de Expediente de Arrecadagéo
Passa a denominar-se Se¢io de Expediente de Arrecada-
¢ido e Cobranga — SEAC;

XL — A Begio de Expediente do Departamento de Ins-
trucio e Julgamento passa a denominar-se Secio de Ex-
pediente da Diretoria Geral de Administracio Financeira
— BE;

Art, 29 — O Departamento de Instrugio e Julgamen-
to fica subordinado ao Gabinete da Secretaria de PFinan-
gas.

Art. 3% — O Gabinete do Secretdrio subordina:

I — Assgessoria Jurfdica (AJ) :

IT — Assessorin Técnica de Coordenacio (ATC)

IIT — Diretoria Geral de Administregio Finaneeira
(DGAT)

IV — Diretoria Geral de Administragio Tributéria
(DGAT)

V — Conselho Municipal de Recursos Administrati-
vos (CMRA)

V1 — Departamento de Instrugio e Julgamento (DILJ)

VII — Departamento de-Auditoria (DAUD)

VIII — Divisdo de Administragio Setorial (DAS)

IX — Servico de Apolo (SAG)

Art, 49 — A Diretoria Geral de Administragio Tri-
butirin — (DGAT) subordina;

I — Assessoria Tributdria — (AT), sfimbolo DDI;

II — BServigo de Expediente — (SH);

III — Departamento de Fiscalizagio — (DF);

a) Divisio de Planejamento Fiseal — (DFF);

1. Servi¢co de Programagio de AgAo Fiscal (SPAF);

b) Divisfio de Opera¢io Fiscal — (DOF); ;

1. Bervigo de Apoio — (SA);

2. Bervigo de Produtividade e Arquivo — (SPA);

c) Segio de Expediente — (SE);

IV — Departamento de Arrecadagio ¢ Cobranga —
(DAC):

a) Diyvisfio de Cobranga Tributria — (DCT);

1. Bervigo de Cobranga de Débitos Tributirios —
(8CDT);

2. Servigo de Parcelamento de Débitos Tributdrios —
(8PDT);

3. Bervigo de Implantagio de Processos Fiscais —
(SIPF) ;

b) Divlsﬁ.o de Controle de Documentos de Arrecada-
¢io — (DCDA);

1. Se¢io de Recepgfio e Expedicio de Documentos —
(BRED);

2. Sechio de R«ecept;&o de Dados e Arquivos — (SRDA);

3. Becio de Controle de Dados — (SCD);

c) Segiio de Expediente de Arrecadagio e Cobranga —
(SEAC),

V — Centro de Orientacio ao Contribuinte — (COC);

a) Servico de Atendimento ao Contribuinte — (SATC);

b) Servico de Expedigio de Documentos Fiscais —
(SEDF);

¢) Seciio de Expediente — (SE):

VI — Departamento de Tributos Imobiliﬁrloa -
(DTI);

a) Divisio de Apoio Técnico-Administrativo Imobilid.
rio -—— (DATI); .

1. Bervigo de Processamento de Dados Imobilifrios —

_(SPDI);



2. Servigo de Divida Ativa e Certidfo Imobilidria —
(SDACI)

3. Servico de Apoio Técnico Imobilidrio — (SATI);

4, Servico de Atendimento Imobilidric — (SAI);

b) Divisio de Cadastro Imobilldrio:

1. Servigo de Avaliagio de EdificacBes — (SAE);

2, Servigo de Andlise de Cadastro Imobillirio —
(SACI);

3. Servico de Controle de Isengdes Imobilidrlas —
(8CII);

4, Servico de Controle de Iméveis Territorials —
(SCIT);

5. Servico de Registro e Remissivo — (SRR);

6. Servico de Triagem de Documentos — (STD);

¢) Seciio de Expediente Imobilidrio — (SEI)

VII — Departamento de Tributos Mercantls (DTM);

a) Divisio de Cadastro Mercantil — (DCM);

1. Servico de Administragio de Cadastro — (SAC);

2. Servigo de Atendimento Mercantil (SAM);

3. Servico de Emissio de Documentos Mercantis —
(SEDM);

b) Divisio de Controle de Processos Fiscals — (DCPF);

1. Servico de Atualizacio e Controle de Processos Fis.
cals — (SACP);

2. Servico de Certides Mercantis — (SCM);

3. Bervico de Controle de Documentos Fiscals —

(SCDF);

4. Secio de Arquivo de Processos Fiscais — (SAFF);

¢) Segio de Expediente Mercantil — (SEM);

Art, 52 — A Assessoria Tributdria compete:

I — Auxiliar o Diretor Geral de Administragio Tribu.
tdria em todas as atividades e fungbes de sua competéncia.

Art, 62 — Ao Servigo de Expediente compete:

I — Atuar junto ao Diretor desempenhando todas as
atividades ou fungGes de secretaria.

Art. T° — Ao Departamento de Fiscalizagio compete:

I — Pesguisar, planejar, programar, executar e con-
trolar as atividades de fiscalizacAo dos tributos munici-
pais;

IT — Instaurar a acdo fiscal e dar inicio ao respectivo
processo fiscal administrativo;

III — Zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo, ado-
tando as medidas necessarias & sua aplicagao;

IV — Manter contato com os demals 6rgdos da Direto.
ria Geral da Administragio Tributdria, visando & difus@o
dos dados relativos aos assuntos de sua competéncia;

V — Propor & Diretoria Geral de Administragio Tri-
butdria medidas que dependam da interveniéncia junto a
outros érgdos da administragio publica ou privada;

V1 — Prestar ao érgio competente as informagles ne-
cessdrias & aferigio dos percentuais da produtividade fis.
cal;

VII — Prestar e receber informagbes de natureza eco.
nomico-fiscais,

VIII — Manter contato com o érgio encarregado do
processamento de dados avaliando o processamento e sis.
termas relativos & fiscalizagfo de tributos, '

IX — Expedir atos normativos necessdrios & execugio
dos servicos de responsabilidade do Departamento;

X — Definir a linha de agio’ do Departamento em
consoniincia com as diretrizes da Diretoria Geral de Admi.
nistragio Tributdria racionalizando e sistematizando os
trabalhos: visando & execugiio dos servigos de responsabili-
dade do Departamento;

XTI — Proceder & avallagio dos resultados do trabalho
de fiscalizagfo;

XII — Aplicar penalidades regulamentares em procedi-
mentos fiscais de oficio, decorrentes do descumprimento
de obrigacdo tributdria, nos termos da legislagio especifi.
ca,

Art, 89 — A Divisio de Planejamento Fiscal, compete:

I — Planejar a a¢do fiscal do Departamento criando
projetos de Acdo Fiscal. i

II — Definir critérios de desempenho de cada projeto
de acio fiscal;

III — Proceder ao acompanhamento e & avallagio dos
resultados dos projetos de aglo fiscal; i

IV — Programar o controle de qualidade dos relatérios
de fiscalizagéo;

V — Desenvolver, periodicamente, o plano de recicla-

gem do fisco.
j Art, 9° — Ao Bervigo de Programacio da Acio Fiscal
compete:

I — Estudar e formular a racionalizacio da agio fis-
cal;

II — Elaborar documentos técnicos sobre as atividades
prestadoras de servigos;

III — Promover junto aos Agentes Flscais, palestras
sobre as informagdes técnicas da atividade fiscal, sempre
no inicio de cada projeto de agdo fiscal;

IV — Proceder o tratamento estatistico dos dados
orjundos das informagdes econdmico.fiscais para instruir
os projetos de agdo fiscal;

V — Manter atualizado o plano anual de agio fiscal;

VI — Designar para o Servigo de Coordenagio Flscal
os AFTM’s com melhor desempenho especifico na drea de
cada projeto de acdo fiscal;

VII — Promover reunides periédicas para cada pro.
jeto de acgiio fiscal;

.



VIII — Receber da Divisio de Operagio Fiscal infor-
macdes sobre as empresas a fiscalizar e organizar a dis.
tribuicio de material com o8 coordenadores dos projetos,

Art. 10 — A Divisio de Operacio Fiscal, compete:

I — Coordenar & implantacio dos Autos de Infragio e
Intimagdes no sistema de débitos {iscais;

II — Gerenciar os sistemas de processamento de da-
dos do Departamento;

IIT — Enviar relatério da produtividade fiseal, trimes.
tralmente, ao Diretor do Departamento;

IV — Emitir relatérios de avaliagio dos projetos de
acio flscal, enviando-os ao Diretor do Departamento, men.
salmente, ou guando por ele solicitado;

V — Coordenar s implantagio da documentacio de-
corrente das acdes fiscais;

VI — Coordenar a emissio de material destinado ao
trabalho desenvolvido pela Divisio de Planejamento Fis-
cal;

VII — Coordenar o arquivamento e a guarda da docu.
mentagiio Implantada;

VIII — Proceder o controle de gualidade dos relatd.
rios fiscais;

IX — Receber do Setor de Controle de Processos a re.
lagdo dos Autos de Infragio e Intimagdes nulas ou impro.
cedentes para controle da produtividade fiscal;

Art, 11 — Ao Servico de Apoio compete:

. I — Manter arquive atualizado da legislagio tributd.
ria e atender as consultas do Departamento;

II — Manter guarda das listagens de lotagio e funcio
cdo pessoal fiscal do Departamento, atualizando.a sempre
que necessdrio;

11T — Atualizar e manter relatérios das rotinas de ve.
rificaciio fiscal;

IV — Manter e atualizar os sistemas de processamento
de dados do Departamento; '(

V — Implantar os processos fiscals no arquivo provi-
sorio do Sistema de Débitos Fiscais;

VI — Manter estogque de material de uso privativo do
fisco, distribuindo-o sob protocolo;

VII — Executar outras atividades correlatas;

Art. 12 — Ao Servigo de Produtividade e Arguivo com.
pete:

I — Calcular e controlar os pontos relativos a gratifi.
cagiio de produtividade fiscal;

11 — Manter a guarda dos relatérios de produtividade i
fiscal,

III — Remeter para processamento de dados os rela
térios de fiscalizagio e seus anexos emitidos nas agdes fis. |
cais; {

IV — Separar dos Relatérios de Fiscalizagio os ene, |
x0s a serem implantados de acordo com determinagio dc
Diretor da Divisio de Operagio Fiscal; ; |

V — Manter arquivo dos Relatérios de Fiscalizagfio ¢
seus anexos, bem como das copias dos Autos de Infragac
e Intimacdes;

VI — Executar outras atividades correlatas,

Art. 13 — A Segfio de Expediente Fiscal compete:

I — Atuar junto ao Diretor do Departamento, desem
penho todas as fungBes préprias de secretdrin e outras qu
lhe forem atribuidas.

Art. 14 — Ao Departamento de Arrecadagio e Gobra.rtq
¢ca compete:

I — Coordenar e supervisionar a arrecadagiio munici
pal;

II — Orientar os érgfios arrecadadores externos;

III — Executar atividades de emissio, codificagio
consisténeia da documentagio a ser enviada para proces
samento de dados;

IV — Verificar e informar, quando solicitado, & auten
ticidade dos Documentos de Arrecadagio;

V — Calcular os valores das devolugdes dos indébito
fiscais;

VI — Receber, conferir, implantar e remeter ao 6r
gio competente os processos fiscais apés a lavratura do
mesmos;

VII — Controlar, acompanhar e cobrar os débitos trl
butdrios municipais;

VIII — Acompanhar o pagamento dos tributos lange
dos e preparar medidas de cobranca dos mesmos quand
ocorrer inadimpléncia;

IX — Propor a aplicagio de medidas que visem 0 aper
feigoamento dos sistemas de Arrecadagdo e Cobranga do
Tributos Municipais;

X — Providenciar a emlssdo de Documantcs de Arre
cadagio Municipal para recebimento de débitos na vl
administrativa;

XI — Autorizar parcelamento de débitos tributdric
na fase administrativa; X

XII — Executar outras atividades correlatas.

Art. 15 — A Divisio de Cobranga Tributdria compet

I — Coordenar a implantagio e remessa ao ¢rgao con
Petem:e dos processos fiscais apés a lavratura dos me
mos;

II — Administrar procedimentos de controle de déb
tos tributdrios na fase administrativa;

III — Propor e aplicar medidas que visem o aperfe
goamento do sistema de cobranga;

|
IV — Controlar, acompanhar e cobrar 08 débitos tr j
i

butdrios municinais no processo administrativo:



V — Acordar com o contribuinte parcelamentos de dé-
bitos tributdrios no processo administrativo;

VI — Providenciar a emissio de Documentos de Arre-
cadagiio Municipal para recebimento de débitos na via ad-
; ministrativa;
| VII — Executar outras atividades correlatas.

Art, 16 — Ao Servigo de Cobranga de Débitos Tributd-
rios compete:

I — Preparar, executar e coordenar as atividades rela-
tivas a débitos oriundos de processos fiscais e de tributos
langados;

II — Propor e executar agbes de cobranga referentes a
débitos tributdrios em vie administrativa;

III — Emitir Documentos de Arrecadagiio Municipal
para 0 recebimento de débitos em processos administrati-
VOE;

IV — Selecionar, acompanhar e controlar os débitos
tributdrios e projetar agbes de cobranca e controles;

V — Emitir relatorios sobre os resultados das agdes
desenvolvidas;

VI — Executar outras atividades correlatas;

Art. 17T — Ao Servico de Parcelamento de Débltos Tri-
butdrios compete:

. I — Receber solicitagfes, analisar e caclular parcela-
mentos de débitos em via administrativa;

IT — Emitir documentos de arrecadagio municipal pa-
ra parcelamento de débitos;

IIT — Conferir os cdleulos de multas, juros e corregio
monetdria. incidentes sobre os déhitos parcelados;

IV — Comunicar aocs 6rgios competentes os débitos de
parcelamentos em atraso com mais de 60 (sessenta) dias
para insericio em Divida Ativa;

|V — Executar outras atividades correlatas.

| Art. 13 — Ao Servico de Implantagio de Processo Fis-
ﬁa.ia compete:

! I — Receber, conferir, etiquetar e implantar os proces-
gos fiscais apds a lavratura dos mesmos,

1I — Executar atividades de codificagio e consisténcia
dos documentos a serem envindos para processamento de
dados;

III — Receber e conferir a documentagdo processada
e proceder & anexacio dos mesmos aos processos fiscais;

IV — Informar ao Orgiio competente sobre o cumpri-
mento do programa de emissio de documentos por proces-
samento de dados;

V — Remeter os processos fiscais ao érgéo competen-
le;

VI — Controlar a emissiio dos avisos de cobranca e
los documentos de arrecadacgfio;

VII — Executar outras atividades correlatas.

Art. 19 — A Divisio de Controle de Documentos de Ar-
recadagiio compete:

I — Controlar e acompanhar a arrecadacfio municipal;

II — Orientar os 6rgios arrecadadores externos;

111 — Coordenar as atividades de emissfio, codificagio
3 consisténcia da documentacio a ser remetida para pro-
sessamento de dados;

IV — Verificar e informar, quando solicitada, a auten-
jeidade de Documentos de Arrecadagho;

V — Providencar o cdlculo dos valores das devolugdes

i‘ps indébitos fiscais;
" YI — Coordenar as atividades de recebimento, confe-
téncia e distribuigio com os 6rgfios competentes das tabe-
las e listagens geradas internamente ou pela empresa de
processamento eletronico;

VII — Informar aos orgAos competentes os dados re-
ferentes & arrecadagfio municipal;

VIII — Implantar medidas que visem o aperfeigcoamen-
to do sistema de arrecadacio;

13X — Provideneiar o arquivamento e manter sob con-
trole os lotes de Documentos de Arrecadagio Municipal,

apds o processamento dos mesmos;

¥ — Iixecutar outras atividades correlatas,

Art, 20 -~ A Secdo de Recepciio e Expedicio de Do-
rumentos compete:

1 — Receber, conferir e numerar os documentos de
arrecadacio remetidos pelos Orgios arrecadadores;

1I — Controlar as remessas dos documentos de arre.
cadlacfio pelos Orgdos de processamento;

111 — Distribuir s unidades competentes os documen-
tos oriundos dos dérghos arrecadadores;

1V — Executar outras atividades correlatas.

Art. 21 — A Seciio de Recepciio de Dados e Arquivo
compete:

1 — Receber, analisar, distribuir e arquivar documen-
fos processados pelo sistema de arrecadagio;

1T -— Receber, arquivar e manter sob controle os lotes
diarios de documentos de arrecadacio processados;

11T — Verificar e informar, quando solicitado, a au-
tenticidade de Documentos de Arrecadagio Municipal;

1V — Calecular os valores das devolugdes dos indébitos
fiscais;

v — Executar outras atividades correlatas.

Art, 22 — A Secfo de Controle de Dados compete:

1 — Executar as atividades de codificaciio e consistén-
cin dos documentos de arrecadacio a serem remetidos pa-
ra processamento de dados;

1I — Receber e conlerir a documentagiio processada e
distribuir as listagens emitidas para os 6rgios competen-

tes.
111 — Manter o controle e informagbes sobre o cum-




pPrimento do Cronograma e emissao de doCumentos por
processamento de dacos;

1V — Executar outras atividades correlatas,

Art. 23 — A Seciio de Expediente de Arrecadagfio e
Cobranca compete:

I — Atuar junto ao Diretor do Departamento de Arre-
cadagio e Cobranga desempenhando todas as funcies pro-
prias de secretaria e outras que lhe forem atribuidas;

II — Executar outras atividades correlatas.

Art. 24 — Ao Centro de Orientagio 2o Contribuinte
compete:

I — Orientar os contribuintes no correto cumprimen-
to das obrigagdes tributarias;

II — Propor alteragio na legislacio tributdria através
da DGAT visando seu aperfsicoamento;

IIT — Manter arquivo atualizado da legislagiio tributa-
ria vigente;

IV — Divulgar matéria de interesse dos contribuinfes
e da administraciio tributdria;

V — Providenciar o preenchimento das peti¢des e do-
cumentos fiscais de arrecadacio, destinados ao cumpri-
mento das obrigagdes tributdrias, pelos contribuintes;

VI — Manter estoque de documentos fiscais, de arre-
cadaciio e publicagio para a venda ou distribuicio confor-
me o caso;

. VII — Manter contato permanente com os diversos 6r-
gios da Secretaria de Finangas e das demais Secretarias
da Municipalidade, com a finalidade de informar ao con-
tribuinte assuntos de seu interesse;

VIII — Providenciar o registro de forma sucinta das
consultas realizadas e os seus respectivos entendimentos;

IX — Providenciar a remessa aos contribuintes dos do-
cumentos de Arrecadagio e avisos expedidos pelos orgios
da Diretoria Geral de Administragio Tributdria,

Art, 25 — Ao Servigo de Atendimento ao Contribuinte
compete:

I — Auxiliar o contribuinte no preenchimento de peti-
cOes e documentos de arrecadacio destinados ao cumpri-
mento das obrigagdes tributdrias;

II — Verificar se as peticies formuladas pelos contri-
buintes contém os dados e documentos exigidos por lei;

III — Registrar, de forma sucinta, as consultas rea-
lizadas e os respectivos entendimentos;

IV — Executar outras atividades correlatas;

Art. 26 — Ao Servigo de Expedi¢io de Documentos
Fiscals compete:

I — Conferir e controlar os documentos a serem en-
viados aos contribuintes;

II — Encaminhar aos contribuintes os documentos de
arrecadac¢iio, hem como 0s outros documentos expedidos
pelos orgios que compdem a Diretoria Geral de Adminis-
tracdo Tributdria;

III — Manter sob sua guarda os documentos a serem
expedidos ou devolvidos;

IV — Executar outras atividades correlatas,

Art, 27 — A Secidio de Expediente compete:

I — Atuar junto mo Diretor do Centro de Orientagio
ao Contribuinte desempenhando todas as, fungdes de se-
cretarla,

Art, 28 — Ao Departamento de Tributos Imobilidrios
compete:

1 — Programar, executar e controlar as atividades re-
Iativas a cadastro, avaliagiio, coleta e demais procedimen-
tos téenicos necessdrios ao registro do langamento dos tri-
buitos imobilidrios;

IT — Providenciar o arquivamento dos imévels situa.
dos no municipio;

ITI — Coordenar a expedicio das certiddes narrativas
e negativas relativas aos iméveis situados no municipio;

IV — Providenciar a emissfio de Certides de Divida
Aliva para cobranga: administrativa ou executiva encami-
nhando-as & Secretaria de Assuntos Juridicos;

V — Inscrever em divida ativa os débitos de tributos
langados e nAo pagos no respectivo exercicio;

VI — Coordenar as atividades de emissio, codificagio
e consisténcia da documentagiio a ser enviada para proces-
samento de dados;

VII — Supervisionar a remessa, rtecebimento, confe-
réncia, distribuigio e arquivamento da documentagio que
tiver sido processada;

VIII — Providenciar a emissiio de documentos de ar-
Tecadagio municipal, para pagamento pelos contribuintes
de tributos nio lancados por computador;

IX — Manter os orgios da Secretaria de Financas in-
formados acerca do langamento dos' tributos incidentes so-
bre iméveis;

H — Manter contatos junto aos 6rgfios piiblicos e pri-
vados com a finalidade de obter dades sobre avaliacio de
imbveis;

XI — Manter contato com o 6rgio encarregado de pro-
cessamento de dados e atestar a execucio dos servigos re-
lativos ac cadastro imobiliario;

XIl — Manter contato com a URB, para otimizagéo
das atividades do cadastro imobilidrio quanto as informa
ces enviadas por este drgiio e outros servicos de estrei
ta dependéncia;

XIII — Executar outras atividades correlatas.

Art. 20 — A Divisiio de Apoio Téenico Administrativo
Imobilidrio compete: '

I — Consolidar e aperfeicoar os Cadastros Imobilig-
rio e de Logradouros;



II — Supervisionar a execuciio dos servicos de dese-
nho;

IIT — Coordenar a atualizagio da Planta Genérica de
Valores;

IV — Analisar e corrigir os documentos de arrecada-
¢io nfio eniregues por problemas diversos;

V — Manter organizado o arquivo de plantas de lo-
teamento;

VI — Manter contato com a URB e EMPREL quanto
nos servicos de estreita dependéncia com os cadastros sob
sua responsabilidade;

VII — Coordenar e acompanhar as tarefas de processa-
mento das atualizagBes cadastrais, emissiio de Documen-
tos de Arrecadagio Municipal — DAM’s, CertidGes Nega-
tivas e Narrativas e atendimento ao contribuinte;

VIII — Apolar a Divisio de Cadastro Imobilidrio nas
resolugbes dos problemas de. langamento;

I¥ — Supervisionar a inscricio em divida ativa de
tributos imobilidrios langados e nfio recolhidos;

X — Promover o cumprimento das decisdes adminis-
trativas, visando a informacio correta ao contribuinte;

XI — Execular outras atividades correlatas atribuf-
das pelo Diretor do Departamento.

Art. 30 — Ao Servigo de Processamento de Dados Imo-
bilidrios compete:

I — Processar as atualizagies dos dados cadastrais;

II — Emitir documentos, via terminal de processa-
mento, quando solicitados por outras unidades do Depar-
tamento;

IIT — Executar outras atividades correlatas,

Art, 31 — Ao Servico de Atendimento Imobilidrio
compete:

I — Atender o contribuinte quanto s solicitagdes ra-
ferentes ao Departamento de Tributo Imobilidério ou aos
dados cadastrais pertinentes;

II — Informar e orientar o contribuinte quanto aos
assuntos relacionados ao DTT;

III — Efetuar as anotagbes pertinentes a averbagdes
de imdvels;

IV — Executar outras atividades correlatas,

Art. 32 — Ao Servico de Apolo Técnico Imobilifirio
compete:

I — Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio;

II — Consolidar e aperfeicoar os Cadastros Imobilis
110 e de Logradouros;

IIT — Apoiar a DCI e SAI nas resolucies dos proble.
mas de langamento;

IV — Atualizar as plantas bédsicas do Cadastro de Lo-
gradouros de acordo com as informagdes recebidas da

V — Executar servigos de desenho;

VI — Atualizar fotoquadras;

VII — Manter organizado o arquivo de plantas de lo-
teamento;

VIII — Executar as atlvidades de controle e andlise de
documentos dos Cadastros Imobilifrio e de Logradouro;

IX — Executar outras atividades correlatas.

Art, 33 — Ao Servigo de Divida Ativa e Certidio Imo-
bilidria compete:

I — Inscrever em Divida Ativa os tributos imobilig-
rios langados e nio recolhidos;

II — Remeter e analisar, sob o ponto de vista legal,
pera fins de inscrigio em Divida Ativa, os processos fis-
cais administrativos cujas decisbes tenham transitado em
julgado; .

III — Inscrever em Divida Atlva, segundo a legisla-.
Giio em vigor, o débito fiscal;

IV — Arquivar e controlar os processos que derem
lugar a. inserigic nm Divida Ativa, até liquidacio do dé.
bito; '

V — Expedir Certidfes Narrativas;

VI — Providenciar a expedigiio de CertidSes de Divi-
da Ativa e Negativas de Débitos;

VII — Executar outras atividades correlatas.

Art, 34 — A Divisiio de Cadastro Imobilldrlo compe-
te: N

I — Coordenar as atividades de avaliagio das edifica.
goes e terrenos exlstentes no muniefpio;

II — Liberar Habite-se e Aceltese; :
IIT — Executar todos os procedimentos técnicos ne-
cessdrios mo lancamento dos tributos incldentes  sobre

imdveis existentes no munieipio;

IV — Informar processos acerca da situagfo dos imd-
veis a partir do sistema de informacBes do cadastro imo-
bilifrio por computaciio eletrdnica e dos dados cadastrais
exlstentes;

V — Supervisionar as atividades de prenchimento, co-
dificaciio e consisténcia dos documentos a serem envia-
dos ao processamento de dados relativos ks alteragfes e
implantagbes no cadastro imobilidrio; )

VI — Manter atualizados os dados cadastrais dos imo-
veis emitindo documentos necessérios & afualizagio dos
mesmos; :

VII — Propor medidas necessdrias ao lan¢amento dos
tributos imobilidrios;

VIII — Informar, quando solicitado, acerca da situa-
¢do cadastral dos imdveis existentes no municipio;

IX — Proceder A atualizagfio da planta de valores;

X — Executar outras atividades correlatas,

Art. 356 — Ao Bervigo de Registro Remissivo compe-
te: -



I — Classificar e arquivar os dados que constituem
o histdrico dos imdveis cadastrais;

II — Informar os dados cadastrais dos imdveis de
seu controle sempre que solicitado;

111 — Executar outras atividades correlatas.

Art. 36 — Ao Servigo de Avaliagio de Edificacdes
compete:
. I — Receber, analisar e liberar os processos de Habi.
se e Aceite-se;

II — Executar as atividades de avaliagio das edifica-
- gles;
2 ITI — Implantar os iméveis no Cadastro;

IV — Fornecer as informagfes necessdrias &  coleta
predial, a tftulo precdrio;

V — Efetuar atividades de balxa e alteragles de cole:

ta predial;

" VI — Examinar processos de certiddes narrativas;

VII — Egxecutar outras atividades correlatas.

Art. 37 — Ao Servigo de Andlise de Cadastro Imobi.
lidric compete:

I — Efetuar atividades, prestando informagfes neces-
sfirias a0 processamento . eletrdnico de dados, de forma a
garantir a manutengio do Cadastro Imobilidrio;

II — TFornecer as informacgGes necessdrias & emissio
de Certides Narrativas;

IIT — Solicitar informacGes & Secretaria de Assuntos
Juridicos e Empresa de Urbanizagio do Recife quanto as

desapropriagdes;
IV — Executar agbes de depuragio do Cadastro Imo.
bilidrio;

V. — Elaborar relatdrios de controle das atividades de
cadastro Imoberio.

VI == Executar outras atividades correlatas.

Art, 38 — Ao Bervigo de Controle de Isengdes Imobi
lidirias compete:

I — Analisar e controlar os imdveis isentos e imunes
de tributos e os cancelamentos de débitos;

II — Informar os requerimentos de isengfes parciais,
totais e imunidades;

IIT — Informar os requerimentos de cancelamento de
débitos;

IV — Coordenar projetos que impliquem redugfio ou
diferenciagio nos lancamentos imobilidrios;

V — Executar outras atividades correlatas,

Art, 38 — Ao Servigo de Controle de Imdveis Terri
toriais compete:

I — Implantar imdéveis territoriais;

IT — Efetuar atividades de atualizagio resultantes das
plantas de levantamento e retificagdes de cotas dos imd.
veis territoriais;

III — Informar processos e desenvolver acBes de a-
tualizacfio cadastral, motivadas por desmembramentos ou
remembramento de imdveis territoriais;

IV — Efetuar revisfio de aliquota progressiva;

V — Executar outras atividades correlatas,

Art, 40 — Ao Servigo de Triagem de Documento com-
pete:

I — Revisar os documentos emitidos pelo sistema de
processamento de dados imobilidrios ou por outro 6rgéo
compatente;

II — Analisar os documentos criticados. emitidos re-
latdrios periddicos enumerando os tipos dg erros para
eliminagio dos mesmos;

IIT — Providenciar as atualizagdes do Cadastro Imo-
bilidrio;

IV — Executar outras atividades correlatas,

Art. 41 — A Secfio de Expediente Imobilidrio compe-
te:

I — Atuar junto ao Diretor do Departamento, desem-
penhando todas as fungfes prdprias de Secretaria e ou-
tras que lhe forem por ele atribufdas,

Art. 42 — Ao Departamento de Tributo Mercantil com-
pete:

I — Programar e executar as atividades ralatlvas a0
registro de dados cadastrais dos contribuintes sujeitos =&
tributos nio incidentes sobre imdveis;

II — Controlar a expedicio de cez'tjdoes ns.lrativas 50~
bre a situacéio cadastral dos contribuintes;

III — Proceder o langamento em Divida Ativa dos tri-
butos lancados e nio pagos no exercicio e determinar a
emissfio das respectivas certiddes;

IV — Providenciar a emissiio de Documentos de Ar-
recadacio Municipal — DAM para efeito de recolhimento
de tributos no ato da inscrigio ou alteracdo cadastral;

V — BSupervisionar os procedimentos técnicos relativos
ao controle e langamento dos tributos de sua’ competén-
cia;

VI — Controlar e acompanhar o pagamento dos tri-
butos langados;

VII — Supervisionar a execuglo das atividades de
controle, autorizacdo, impressio e sautenticagio de livros
e documentos fiscais;

VIII — Manter contato com o 6rgdo encarregado do
processamento de dados e atestar a execucdio dos servigos
relativos ao Cadastro Mercantil de Contribuintes;

IX — Observar as normas da legislagio urbanistica
quancln da inscrigiio ou alteragfio cadastral;

— Supervisionar as atividades de codl.ﬂeacan e con-
aisténcla de documentagio s ser enviada para processa-
.mento eletrdnico;



X1 — Providenciar o arquivamento dos processos fis-
cals encerrados.

Art. 43 — A Diviso de Cadastro Mercantil compete:

I — Manter registros atualizados dos dados cadastrais
telativos aos contribuintes de tributos nfo incidentes so-
bre imdveis;

II — Providenciar o correto preenchimento da Ficha
de Inscricio Cadastral observando as instrugbes especifi-
cas;

III — Coordenar a execugdo das atividades de codifi-
cagio dos documentos utilizados para inscrigio e cadas-
tro;

IV — Manter arquivo atualizado dos contribuintes ins-
critos; Y

V — Coordenar a execucgio das atividades de codifica-
¢do e consisténcia da documentagdo a ser enviada para
processamento de dados;

VI — Coordenar a emissio de Documentos de Arreca-
dacfio Municipal — DAM para efeito de recolhimento do
tributo no ato da inscrigio ou alteragdo cadastral;

VII — Executar os procedimentos téenicos relativos ao
controle de langamento dos tributos de sua competéncia;

VIII — Controlar e acompanhar o pagamento dos tri-
butos langados;

1X — Observar, quando da solicitacdo de inserigio ou
alteragio cadastral, as mormas especificas constantes da
legislagio urbanistica.

Art. 44 — Ao Servico de Administragio de Cadastro
compete:

I — Receber e conferir a documentacdo entregue pelo
contribuinte referente & solicitagio de inscricéio, alteragiio
ou baixe no Cadastro;

II — Emitir o documento de inscri¢cio, elteragio ou
baixa no Cadastro de acordo com as instrugdes especifi-
cas, a requerimento do contribuinte ou de oficio e apre-
sentd-lo para visto do Diretor da Divisdo;

III — Manter atualizado o arquivo dos contribuintes
inseritos;

IV — Observar, quando da solicitagdo de insericio ou
alteragiio cadastral, as normas especificas constantes na
legislagAo urbanistica;

V — Remeter ao Servigco de Atendimento o documento
de inscrigdo, alteragio ou baixa, devidamente preenchido;

VI — Servir como intermeddrio entre o érgio de pro-
cessamento de dados e o Debartamento;

VII — Executar a codificagio e a consisténcia da do-
cumentacio a ser enviada para processamento de dados,

Art. 45 — Ao Servigo de Atendimento Mercantil com-
pete:

I — Atender ao contribuinte inscrito no Cadastro Mer-
cantil;

II — Recteber a documentagiio de inscrigio, alteragéo
ou baixa e conferir o seu preenchimento;

III — Entregar ao contribuinte o documento compro-
batério de sua inscrigio,

Art, 48 — Ao Bervico de Emissio de Documentos Mer-
cantis compete::

I — Emitir o documento de inscrigfo, alteracio ou bali-
xa no Cadastro de acordo com as instrucSes especificas a
requerimento do contribuinte ou de oficio;

II — Emitir Documentos de Arrecadagio Municipal —
DAM — para efeito de recebimento de tributo;

III — Expedir CertidSes — por processamento —
quando solicitado pelos demais servigcos do Departamento;

IV — Executar outras atividades correlatas.

Art, 47 — A Divisio de Controle de Processos Fiscais
compete:

I — Controlar, acompanhar e atualizar 0s processos
fiscais; ;

II — Encaminhar para o 6rgio competente o pedido
de credenciamento das gréficas;

III — Autorizar a impressio de documentos fiscais;

IV — Controlar as atividades relativas a débitos mer-
cantis. no processo administrativo;

V — Supervisionar a emissio de certidfes mercantis
a0s Interessados;

VI — Controlar o pagamento de débifos em processos
orjundos "de tributos langados e na sua esfera de compe-
ténein, na via administrativa;

VII — Providenciar a emissio de documentos para o
recebimento de débitos de tributos langados na via admi-
nistrativa;

VIII — Acompanhar e controlar o pagamento de dé-
bitos fiscais ajuizados,

Art, 48 — Ao Servigo de Confrole de Documentos Fis-
‘cais compete:

s I — Analisar os pedidos de impressio de documenfos
cais;

~ _II — Manter controle das grédficas autorizadas & con-

fecgfio de documentos fiscais;

III — Apreciar o pedido de credenciamento das gré-
ficas remetendo-o para o 6rgdo superior imediato;

IV — Autorizar a impressio de documentos fiscais;
~ V — Manter controle e registro atualizados por contri-
buinte, dos livros e documentos fiscals autorizados;

V1 — Executar outras atividades correlatas.

Art,' 49 — Ao Servigco de Controle de Processos Fiscais
compete:

I — Programar, executar e coordensar as atividades re-
lativas ao controle de processos fiscals;



II — Remeter ao Orgio competente os processos para
inscricio em Divida Ativa;

III — Proceder & anexagiio dos Processos de Defesa
nos Autos de Infracio;

IV — Remeter ao Departamento de Fisealizacio os
Termos de Intimacio quando ndo liquidados ou iniciados
os parcelamentos no prazo de defesa;

V — Remeter ao Arquivo Geral os Processos Fiscais
com débitos extintos ou excluidos;

VI — Executar outras atividades correlatas.

Art, 50 — Ao Servico de Certiddes Mercantis compete:

1 — Expedir Certidoes Negativas e Narrativas;

II — Receber e analisar, quanto hs exigéncias legais
os processos fiscais administrativos cujas decisdes tenham
transitado em julgado, para efeito de inscrigio em Divida
Ativa;

III — Inscrever os débitos de tributos mercantis, em
Divida Ativa, no livro préprio.

IV — Expedir Certiddo da Divida Ativa;

V — Arguivar e manter sobre controle especifico, os
processos que derem lugar & inscrigio em Divida Ativa,
até liguidacio do débito e consegiiente anotagio no livro
proprio quando serfo remetidos para 0 arquivo perma-
nente;

VI — Executar outras atividades correlatas.

Art, 51 — A Segio de Arquivo de Processos Fiscais
compete:

I — Receber e manter em ordem e sob sua guarda os
processos fiscais;

II — Remeter, protocoladamente, os processos fiscais
quando solicitados por outros 6rgdos.

Art. 52 — A Sec@o de Expediente Mercantil compete:

I — Atuar junto ao Diretor do Departamento de Tribu-
tos Mercantis desempenhando todas as funcdes préprias de
secretaria e outras que lhe forem atribuidas.

Art, 53 — A Diretoria Geral de Administra¢io Finan-

ceira subordina:

1 — Assessoria de Programacgio e Informdtica (API);

II — Segio de Expediente (SE);

III — Departamento de Administragéo Financeira
(DAT);

a) Servigp de Execugiio Orgamentdria e Financeira
(SEOI);

1) Secio de Empenhos e Ordens de Pagamentos
(SEOP),; ¥

2) Seciio de Acompanhamento da Despesa e Prestacfio
de Contas (SADPC);

b) DivisAo da Divida Publica (DDP);

1) Servico da Divida Piblica da Administra¢io Direta
(SDPAD);

2) Servigo da Divida Piiblica da Administragio Indire-
ta (SDPAI);

¢) Divisdo de Operacdo Financeira (DOF);

1) Secio de Pagamento da Despesa (SPD);

2) Secio de Controle de Contas Correntes (SCCC);

3) Servigo de Execucio da Programacio Financeira
(SEFF); )

3.1 Seciio de Controle de Contas Gréficas (SCCG):

3.2. Secio de Conv@nios e Fundos Especiais (SCFE);

IV — Departamento de Contabilidade Geral do Muni-
cipio (DCGM);

a) Divisio de Controle Orgamentério e Financeiro
(DCOF); -

1) Bec¢éio de Controle Orcamentdrio (8CO);

'2) Secgiio de Controle Financeiro (SCF);

b) Divisiio de Contadoria (DC);

1) Servigo de Andlise Contdbil (SAC);

2) Bervico de Execucdo Contdbil (SEQ);

3) Servico de Controle Financeiro do Patriménio
(SCFP); _

¢) Divisio de Tomada de Contas (DTC);

1) Becfio- de Andlise de Suprimentos Individuais e
Subvencbes (SASIS);

2) Segfio de Andlise das Contas da Administragiio Di-
reta (SACAD);

Art. 54 — A Diretoria Geral de Administragio Finan-
ceira compete:

I — Formular e propor ao Secretdrio de Finangas a
politica e as diretrizes referentes & administragio finan-
ceira, contdbil e orcamentdria do Municipio, inclusive, pro-
por as alteragSes, na legislacio financeira vigente, no sen-
tido de aperfeicod-las e adequd-las 4s novas realidades ad-
minisfrativas;

II — BSupervisionar, coordenar e controlar as ativida-
des dos Orgfos vinculados direta e indiretamente & admi-
nistragiio financeira do Municipio, inclusive expedir atos
normativos;

IIT — Articular-se com' Orgios Ptblicos e Privados,
no sentido de permutar informagSes, métodos e procedi-
mentos, objetivando a integragio da administragio {finan-
ceira;

IV — Administrar a Divida Piiblica e as atividades fi-
nenceiras, contdbels e orgamentdrias do Municipio;

V — Assessorar o Conselho de Politica Financeira do
Municfpio;

VI — Receber recursos financeiros provenientes de
convénlos, contratos, acordos ou de outra origem que nfio
;e;)_Lam tributérios, bem como passar os respectivos reci-

: :

. VII — Coordenar as atividades de informdtica da DI
retorla Geral de Administracio Financeira:

vEx



VIIT — Executar outros servigos que lhe sejam atri-
buidos pelo Secretdrio de Finangas.,

Art. 55 — A Assessoria de Programacio e Informaii-
ca compete: .

I — Assessorar o Diretor Geral de Administragio Fi-
naneeira em todas as atividades e fungfes de sua compe-
téncia,

Art. 56 — A Secéio de Expediente compete: .

1 — Atuar junto ao Diretor Geral de Administracio
Financeira, desempenhando todas as atividades de datilo-
grafia, arquivo, atendimento ao publico e outros servigos
determinados pelo Diretor.

Art. 57 — O Departamento de Administragio Finan-
ceira tem por objetivos a programagio, organizacdo, ori-
entacio, coordenacgdio, execucdo, supervisio e controle, no-
fimbito de suas atribuigbes, das atividades financeiras, or-
camentdrias e extra-orgamentdrias, decorrentes da recel-
ta interna, empréstimos, convénlos e fundos, e coleta de
dados para a elaboracio de programacgio financeira, além
do disciplinamento do fluxo financeiro.

Art, 58 — Constituem atribuigdes prinecipais do De-
partamento de Administracio Financeira:

1 — Programar, organizar, orientar, coordenar, super-
visionar, executar e fiscalizar os fluxdes de entrada e saf-
da. de numerdrios da Prefeitura da Cidade do Recife, ob-
servando os prazos estabelecidos nas programacgdes finan-
ceiras e nas normas em vigor.

II — Provisionar as Secretarias Municipais de recur-
sos necessdrios no desempenho das suas fungdes, confor-
me a programacio financeira e suas alteracdes;

111 — Elaborar o Fluxo de Caixa Mensal, submeten-
dowo ao Diretor Geral de Administragio Financeira para
Aprovacio;

1V — Orientar, supervisionar, executar e controlar as
atividades relativas a empréstimos, convénios e fundos, no
Mumbito municipal; )

- V — Coletar os dados para elaboragdo da programa-
¢fo financeira da Prefeitura da Cidade do Recife;

VI — Executar outros servigos que lhe sejam atribui-
dos pela Diretoria Geral de Administragdo Financeira,

Art, 59 — A Divisdo da Divida Piblica compete:

1 — Coordenar e orientar o controle financeiro da Di-
vida Priblica Municipal, a coleta de dados para elabora-
cdo da programacgio financeira, bem como, o planejamen-
to de desembolso de recursos da Prefeitura da Cidade do
Recife, no que diz respeito & Divida Piblica;

I — Realizar estudos de acompanhamento da execu-
cfio orcamentdria da Divida Publica que evidencie as dife-
rencas verificadas entre as operacdes realizadas e as fixa
das;;

1IT— Consolidar as informag¢des da Divida Publica da
Administracio Direta e Indireta e encaminhar os relats-
rios mos respectivos Orgios;

IV — Executar outros servigos que lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor do Departamento de Administragio Ti-
nanceira;

Art. 60 — Ao Servico de Divida Piblica da Adminis
tragég Diteta compete:

1 — Programar, organizar, executar e controlar as ati-
vidades financeiras decorrentes de empréstimos da Admi-
nistragio Direta;

11 — Elaborar_o cronograma de encaixe e desembolso
a serem efetuados, em decorréncia de empréstimos da Ad-
ministracgio Direta;

III — Organizar e manter um sistemn integrado de in-
formagoes referentes & Divida Publica da Administragio
Direta; .

IV — Fornecer ao Departamento de Contabilidade =a
documentacio e os elementos necessdrios & contabilizagio
dos atos e fatos resultantes de empréstimos;

v — Acompanhar, mediante registro analitico, a execu-
célo financeira dos empréstimos;

I — Controlar, calcular e informar, regularmente &as
unidades envolvidas no processo, o valor dos juros e da
correcio monetdria incidentes sobre 0s financiamentos;

VII — Executar outros servicos que lhe sejam atribuf.
dos pelo Diretor da Divisao da Divida Publica,

Art. 61 — Ao Servico da Divida Publica da Adminis-
tracio Indireta compete: :

1 — Orientar e controlar as atividades financeiras de-
correntes de empréstimos da Administragio Indireta;

II — Eleborar o cronograma de encaixe e defembolso
a serem efetuados, em decorréncia de empréstimos da Ad-
ministragio Indireta; :

III — Organizar e manter um sistema integrado™de
informac6es referentes a Divida Publica da Administragio
Indireta; o

IV — Fornecer so Departamento de Contabilidade a’
documentacio e os elementos mecessdrios & contabilizagio
dos atos e fatos resultantes de empréstimos;

~ v — Acompanhar, mediante registro analitico, a exe-
cughio financeira. .dos empréstimos;

VI — Controlar, caleular e informar regularmente &s
unidades envolvidas no processo, o valor dos juros e da
corregio monetdria incidentes sobre os financiamentos;

VII — Executar outros servigos que lhe sejam atribui.
doés pelo Diretor da Divisao de Divida Publica.

Art, 62 — Ao Servigo de Execugdo Orcamentdria e Fi-
.nanceira compete: ¥



I — Acompanhar, orientar e controlar os procedimen-
tos referentes & emissio de Notas de Empenho, Subempe.
nho, Ordens de Pagamento e outros documentos correla-
tos de responssbilidade da Secretaria de Finangas da Pre-
feitura da Cidade do Recife;

1I — Acompanhar as dotacfes orgamentdrias da Se.
cretaria de Finangas e propor solicitagiio de suplementa.
¢io orcamentdria;

III — Acompanhar a execugdo de prestagdo de contas
das despesas;

IV — Executar outros servicos que lhe sejam atribuf-
dos pelo Diretor do Departamento de Administragio Fi-
nanceira.

Art. 63 — A Segio de Empenhos e Ordens de Paga.
mento compete:

I — Ffetuar o preenchimento de solicitagio de Notas
de Empenho, Subempenho, Ordens de Pagamento e docu.-
mentos correlatos, autorizados pelo Secretdrio de Finan-
cas; ;
II — Arguivar as vias de documentos gue devam per.
manecer em poder da Se¢io de Empenhos e QOrdens de Pa
gamento; .

III — Conferir os relatérios, gerados pelo processa-
mento das Notas de Empenho e documentos correlatos e
corrigir as irregularidades ocorridas;

1V — Preparar os processos de pagamento das despe.
sas orcamentdrias e extra-orgamentdrias e enviar & Secéo
de Pagamento da Despesa;

v — Executar outros servicos que lhe sejam atribuf-
dos pelo Chefe do Servico de Execugio Orcamentdria e Fi-
nanceira.

Art. 64 — A Secio de Acompanhamento dea Despesa e
Prestagio de Contas, compete:

I — Elaborar demonstrativos mensais das despesas pa.
gas pela Secretaria de Finangas;

II — Elaborar as prestagies de contas da Secretaria
de Finangas, observando os prazos previstos ma legisla-
gao; :

111 — Executar outros servigos que lhe sejam atribui-
dos pelo Chefe do Servigo de Execugio Financeira e Orga.
mentaria;

Art. 65 — A Divisio de Operagfes Flnanceiras cempete:

1 — Manter, mediante registros analiticos, controle
dos compromissos assumidos para com fornecederes e
prestadores de servigos;

11 — Preparar demonstrativo didrio das disponibilida-
des;

III — Proceder & abertura autorizeda de Contas Ban-
cdrias e Contas Grificas; ;

IV — Orientar os servigos de controle de disponibili.
dades bancdrias, extragfo de cheques, extragio de guias e
outros;

V — Controlar os descontos e as retengbes na fonte
devida legalmente e promover o seu recolhimento nos pra-
zos fixados;

VI — Acompanhar a execugio do Fluxo de Calxa;

VII — Controlar e custodiar valores em geral, bem co-
mo toda documentagio de interesse econdmico-financeiro
da Prefeitura da Cidade do Recife;

VIII — Informar a Divisio de Tomada de Contas a
abertura de novas Contas Graficas;

IX — Elehorar relatérios mensals e anuais da posi¢io
financeira da Prefeitura da Cidade do Recife;

X — Executar outros servigos que lhe sejam atribuf.
dos pelo Diretor do Departamento de Administragio Fi-
nanceira,

Art. 66 — A Seciio de Pagamento da Despesa compete:

I — BSolicitar, receber, conferir, guardar e ccntrolar
os taloes de cheque;

II — Preparar a emissio de cheques e demais docu-
mentos que impliquem em retirada de numerdrio das con.
tas municipais;

III — Efetuar o pagamento das despesas or¢gamentd.
rias e extra.orcamentdrias de responsabilidade da Secreta.
ria de Financgas;

IV — Manter um arquivo das cépias dos cheques emi-
tidos e remeter uma via & Begio de Controle das Contas
Correntes;

V — Elehorar um demonstrativo das despesas pagas
diariamente e remeter & Secdio de Acompanhamento da
Despesa e Prestagio de Contas; ;

VI — Elaborar o boletim de calxa didrio e remeter ao
Servico de ExecucAo Contdbil da Divisdo de Contadoria,
acompanhado dos documentos comprobatorios;

VII — Executar outros servigcos que lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor da Divisio de Operagdes Financeiras.

Art, 67 — Ao Servico de Execugic da Programagio
Financeira compete:

I — Ezxecutar e controlar o Fluxo de Caixa;

II — Controlar as Ordens de Provisio de Crédito desti-
nadas aos Orgaos da Administragio Direta e Indireta, de.
terminadas pela Programagio Financeira;

III — Acompanhar & execugdo financeira dos convé-
nios, auxilios financeiros e fundos especiais;

IV — Coletar dados necessdrios & provisdo da recei-
ta e da despesa da Prefeitura. da Cidade do Recife para
efeito da programagio financeira; g

V — Executar outros servigos que lhe sejam atribuf.
dos pelo Diretor da Divisio de Operagdes Financeiras.



Art. 68 — A Secio de Controle de Contas Gréficas
compete:

1 — Emitir Ordens de Provisio de Crédito e Ordens
de Anulagio de Provisio de Crédito;

1T — Controlar os saldos das contas grificas e os sal-
dos da programac@io financeira a provisionar;

IIT - Distribuir os extratos das contas grificas forne.
cides pelo BANDEPE S|A, aos respectivos Orgaos;

IV — Executar outros servicos que lhe sejam atribuf-
dos pelo Chefe do Servigo de Execugio da programagio fi-
nanceira;

Art. 69 — A Segdo de Convénios e Fundos Especials

compete:
1 — Coordenar e controlar & execucdo financeira dos

Convénios e Fundos;

II — Fornecer ao Departamento de Contabilidade &
documentacio € 0S elementos necessirios a contabilizagio
dos atos e fatos resultantes dos Convénios e Fundos;

111 — Elaborar os pedidos de liberagiio de recursos,
junto aos 6rghos convenentes, consoante prazo, Cronogra-
mas, programas e procedimentos estabelecidos;

1V — Acompanhar, mediante registro analitico, a exe-
eugio financeira dos convénios contratados e dos fundos
recebidos de entidades publicas ol privadas, nacionais ou
estrangeiras, informando & Segho de Contas Grificas os
valores a provisionar;

v — Elaborar os formuldrios previstos legalmente pa-
re controle das obrigagoes financeiras, decorrentes dos
convénios;

VI — Elaborar relatérios referentes ao cumprimento
Gos cronogramas de execucio e de desembolso financeiro
de acordo com as clausulas dos contratos com as entida-
des convenentes;

VIl — Acompanhar e controlar & remessa Nos Prazos
fizados das prestacies de contas referentes &s despesas
efetuadas com recursos oriundos de Convénios e de Fun-
dos;
VIII — Manter regulares contatos com 8s entidades
responsiveis por Fundos e Convénios com a finalidade de
obter informagbes sobre & participagiio da Prefeitura da
Cidade do Recife, no montante dos mesmos;

I¥ — Coletar dados necessdrios a elaboragio da pro-
gramagiio financeira no que se refere & Convénios e Fun-
dos Especiais; E

¥ — Executar oufros servigos aque lhe sejam atribui-
dos pelo Chefe do Servico de Execucdo da Programagao
Financeira.

Art. 70 — A Segio de Controle de Contas. Correntes
compete:

I — Efetuar a conciliagiio banciria e controlar diaria-
mente o saldo bancdrio da conta corrente central e demais
contas correntes bancdrias;

11 — Elaborar relatérios didrios contendo informacbes
sobre o fluxo financeiro dessas contas;

1II — Controlar as receitas arrecadadas através da re-
de bancdria, e informar a posigio a0 Servico de Execugdo
da Programacio Financeira; .

IV — Conferir diariamente os relatérios de saldos ban-
cdrios emitidos pela EMPREL, com &s informacdes cole-
tadas junto aos Bancos;

V — Remeter diariamente ao Servigo de Execugfio Con-
tabil da Divisio de Contadoria, os documentos contdbeis
provenientes da rede banedria;

VI — Remeter mensalmente ao Servico de Anélise
Contfibil da Divisio de Contadoria, os extratos de contas
correntes bancarias;

VII — Preparar diariamente, demonstrativo das dispo-
nibilidades da Prefeitura da Cidade do Recife;

VIII — Executar outros servicos que lhe sefam atri-
bufdos pelo Diretor da Divisio de Operagbes Financeiras.

Art. 71 — O Departamento de Contabilidade Geral do
Municipio tem como objetivos & programagio, organiza-
¢io, supervisio, orientagiio, ecoordenacfio, execugio e con-
trole das atividades de administragio contdbil, da execucfo
orcamentéria a da tomada de conta dos Urgiios da Prefei-
tura da Cidade do Recife.

Art. 72 — Constituem atribuigdes principais do Depar-
tamento de Contabilidade Geral do Municipio:

1 — Programar, organizar, supervisionar, coordenar e
controlar os assuntos relativos aos servicos de Contabili-
dade, no Ambito:da Prefeitura da Cidade do Recife, e a
andlise dos dados contéibeis obtidos;

1T — Orientar; coordenar e supervisionar a execugio
?.a contabilidade setorial da Prefeitura da Cidade do Rect-
e; £y
111 — Elaborar balancetes, balangos e prestagoes de
contas da Prefeiturs da Cidade do Recife;

IV — Zelar pelo correto cumprimento dos procedimen-

tos contdbeis no Ambito da Prefeitura da Cidade do Recife;

V — Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar
a prestagdio de contas dog Orgios da Administragio Dire-
ta da Prefeltura da Cidade do Recife;

VI — Orientar e coordenar os assuntos relativos ao
controle orgamentdrio e financeiro da Prefeitura da Cida-
de do Recife; 7 '

VII — Proceder ao tratamento dos dados contdbels e
sua’ andlise;

: VIII — Executar outros servigos que lhe sejam atri-
bufdos pelo Diretor da Diretoria Geral de Administragio

Art. 73 — A Divisio de Controle Orgamentirio e Fi-
nanceiro compete:



I — Programar, organizar, dirigir e coordenar as ati-
vidades relacionadas com o controle da execu¢do or¢amen-
tdria e financeira da Prefeitura da Cidade do Recife;

II — Preparar demonstrativos e relatérios para infor-
mar sobre a execugdo or¢amentdria e financeira da Pre-
feitura da Cidade do Recife;

III — Acompanhar e controlar os resultados da exe-
cugdAo orgamentiria e financeira da Prefeitura da Cidade
do Recife;

IV — Executar outros servigos que lhe sejam atribuidos
pelo Diretor do Departamento de Contabilidade Geral do
Munieipio.

Art, 74 — A Secfio de Controle Or¢amentdrio compete:

I — Proceder a conferéncia das solicitagGes dos empe-
nhos das despesas;

II — Acompanhar a eXecugdo do orgamento do Muni-
cipio e suas respectivas alteragdes;

IIT — Prestar informagbes a respeito da disponibili-
dade das diversas dotagbes orgcamentdrias da Prefeitura da
Cidade do Recife;

1V — Manter controle especifico sobre os empenhos
globais e subempenhos;

V — Executar outros servigos que lhe sejam atribuidos
pelo Diretor da Divisiio de Controle Orgamentirio e Finan.
ceiro,

Art, 75 — A Secdo de Controle Financeiro compete:

I — Prestar informagdes a respeito da disponibilidade
financeira da Prefeitura da Cidade do Recife;

II — Manter controle financeiro da execucéo orgamen
tdria da Prefeitura da Cidade do Recife;

III — Fornecer dados para elaboragio de programa-
¢bes financeiras;

IV — Executar outros servigos que lhe selam atribui-
dos pelo Diretor da Divisio de Controle Orgamentdrio e
Financeiro,

Art, 76 — A Divisfio de Contadoria compete:

I — Elaborar os balancos e demais demonstrativos con-
tdbeis da Prefeitura da Cidade do Recife;

II — Coordenar e confrolar o fluxo de documentos
contdbeis para o processamento eletrénico de dados, bem
como assegurar a regular obtengio das informagdes pro-
cessadas;

III — Executar o controle financeiro do Patrimonio;

IV — Acompanhar, controlar e analisar os resultados
da geréncia orcamentdria, financeira e patrimonial da Pre-
feitura da Cidade do Recife;

V — Proceder ao tratamento e andlise dos dados con.
tdbeis, extraidos dos balancetes, balangos e demais de.
monstrativos de execugido orcamentdria da Prefeilura da
Cidade do Recife;

VI — Remeter, em tempo hdbil e devidamente anali-
sados, os demonstrativos de valores retidos na fonte a ti.
tulo de consignagbes ou outros legalmente autorizados, ao
Departamento de Administragio Financeira pars paga-
mento ao. credor;

VII — Executar outros servigos que lhe sejam atribui.
dos pelo Diretor do Departamento de Contabilidade Geral
do Municipio.

Art, 77 — Ao Servigo de Execugio Contdbil compete:

I — Contabilizar, com base nos documentos compro-
batérios, os atos e fatos, decorrentes da execugfio orga-
mentdria, financeira e patrimonial da Prefeitura da Cida-
de do Recife;

II — Elaborar as planilhas dos langamentos contdbels
e remeter ao Terminal de Processamento de Dados;

TII — Conferir os relatérios emitidos pelo Terminal
de Processamento de Dados;

IV — Elaborar, na forma dos padrdes estabelecidos,
os balancetes, balangos e oufras demonstragdes contdbeis;

‘V — Manter atualizado o Plano de Contas;

VI — Propor a criacfo, extingio, reabertura e desdo-
bramento de contas ou grupos de contas;

VII — Organizar e manter arquivo da documentagao
contdbil, obedecencdo & um sistema de classificagio, de tal
modo que facilite a sua utillzagiio imediata para informa.
coes ou verificagdes;

VIII — Executar outros servigos que lhe sejam atri.
buidos pelo Diretor da Divisio de Contadoria.

Art. 78 — Ao Servigo de Andlise Contdbil compete:

I — Conferir os relatbrios contdbeis e gerenciais emi-
tidos pela EMPREL;

II — Executar a concllingio contdbil de todas as. con.
tas analiticas;

III — Proceder andlise dos dados constantes dos rela-
térios contdbeis; -

IV — Efetuar o acompanhamento das despesas e re.
ceitas extra.orgamentdrias, elaborando os respectivos de-

monstrativos;

V — Elaborar os demonstrativos contébels necessd-
rios & prestagio de contas da Prefeitura da Cidade do Re-
cife;

VI — Analisar periodicamente os relatérios contdbeis
e propor alteragdes, de modo a melhorar as informagdes
gerencials;

VII — Remeter ao Servico, de Execuciio Contébil, os
dados para correcio de langamentos contdbeis efetuados
indevidamente, ou, para wma melhor classificagio contd.
bil;

VIII — Executar outros servigos que lhe seje.m atri-
bufdos pelo Diretor da Divisdo de Contadoria.



Art, 19 — Ao Servigo de Controle Financeiro do Patri-
ménio compete:

I — Promover a administragio contdbil do Patriménio
Municipal;

L II — Receber, conferir e registrar as informacgles en.
viadas pelos responsdveis por bens patrimoniais da Pre.
feitura da Cidade do Recife;

III — Manter contato direto com as unidades respon.
siveis pelo controle fisico do Patriménio Munielpal;

IV — Informar & Divisdo de Contadoria as omissdes de
inclusdo de bens adguiridos, no sistema de bens patrimo-
niais; .

V —"Colsborar na elaboraciio do balang¢o patrimonial;

VI — Promover os estudos relacionados com a valo.
rizagiio, desvalorizacio e depreclacio dos bens patrimo-
niais da Prefeitura da Cidade do Recife;

VII — Ezxecutar outros servicos que lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor da Divisdo de Contadoria.

Art. 80 — A Divisio de Tomada de Contas compete:

I — Supervisionar, orientar, coordenar e controlar a
entrega das prestagbes de contas que as unidades orgamen.
tdrias, entidades supervisionadas, entidades subvenciona.
das ou responsdveis por suprimentos individuais devam
fazer & Secretaria de Finangas da Prefeitura da Cidade do
Recife;

II — Informar ao Diretor do Departamento de Conta-
bilidade Geral do Municipio, mensalmente, através de re.
latério, a eventual existéncia de drgaos, entldades cu pes.
soas em atraso ou gue deixaram de prestar contas de re.
cursos, colocados & disposicAo nos prazos estabelecidos;

III — Examinar as prestacbes de contas de recursos
transferidos &4 Administragio Direta a gquaisquer titulos;

IV — Proceder & tomada de contas dos 6rgaos muni-
cipais ou outras entidades legalmente obrigadas a prestar
contas dos recursos municipais gque lhes temham sido
transferidos;

V — Executar outros servigos que lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor do Departamente de Contabilidade Geral
do Municipio.

Art. 81 — A Secgiio de Andlise de Suprimentos Indivi-
duais e Subvengdes compete:

I — Receber e examinar, de acordo com os padrdes
legais, as prestagdes de contas dos responsdveis por su-
primentos indlviduais, das entidades que receberam Sub.
vengoes ou Auxilio do Municipio e dos 6rgios responsd-
veis pelos encargos gerais do Municipio bem como dos
gastos com recursos de Fundos Especiais;

II — Fazer exigéncias, quando necessdrias e acompa-
nhar o seu atendimento nos processos de prestagio ou to.
mada de contas;

III — Certificar a regularidade das prestagdes ou to.

madas de contas conferidas e consideradas de acordo com
a leglslagio;
. IV — Informar as Unidades Orcamentdrias que conce.
dem subvengies e suprimentos individuais a situagéo- de
regularidade ou irregularidade quanto 4 prestaciio de con-
tas das entidades subvencionadas pelo Municipio, bem co.
mo dos responsdveis por suprimentos individuals, man.
tendo respectivos cadastros de registros atualizados.

V — Tomar as contas daqueles que recebem suprimen-
tos individuais e subvengdes guando hecessdrio;

VI — Executar outros servigos que lhe sejam atribuf.
dos pelo Diretor da Divisio de Tomada de Contas.

Art, 82 — A Secdio de Andlise das Contas da Adminis.
tragao Direta compete:

I — Receber e examinar, de acordo com os padrfes
legais, as prestagbes de contas correspondentes hs despe-
sas efetuadas pelos Orgdos da Administragio Direta da
Prefeitura da Cidade do Recife, com recursos do Tesourn
e de Convénios;

II — Certificar a regularidade das prestagdes ou to.
mada de contas conferidas e consideradas de acordo com
a legislagio;

III — Farzer exigénelas, cquando necessdrio, e acompa.
nhar seu atendimento no processo de prestagio ou toma-
das de conias;

IV -~ Informar ao Diretor da Divisio de Tomada de
Contas, mensalmente, por relatério, a eventual existéncia
de -Orgios ‘da Administracio Direta que deixaram de pres-
tar contas ou cumprir exigéncias de recursos postos & dis-
posicdo nos prazos e formas estabelecidas; )

V — Tomar as contas das Unidades Orcamentdrias
que nfo prestam contas nos prazos definidos legalmente;

VI = Executar outros servigos que lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor da Divisdo de Tomada de Contas.

- Art, 83 — O Departamento de Auditoria subordina:

I — Bervico de Apoio — SA

II — Secio de Expediente de Auditoria — SE

III — Divisio de Programagiio e Controle — DPC

IV — Divisio de Andlise e Acompanhamento — DAA

a) Servigo de Andlise de Balangos — SAB;

V — Divisio de Auditoria da Receita — DAR;

VI — DivisAo de Auditoria da Administracio Direta
— DAAD;

VII «— Divisio de Auditoria da Administragiio Indire-
ta’ = DAAT. '

Art, 84 — Ao Departamento de Auditoria compete:

I —- Examinar a regularidade dos processos de arre-
cadagfio e recolhimento das receitas municipais, bem co-
‘mo da realizagfio da despesa em todas as suas fases;



II — Verificar o cumprimento de contratos, convénios,
acordos, ajustes e de outros atos de que resulte o nasci-
mento ou a extingdo de direitos e obrigagbes do Muniei-
pio;

ITI — Avaliar os resultados alcangados pelos adminis-
tradores, face & finalidade e os objetivos dos 6rgios ou
entidades que dirigem, sem prejuizo de outros controles
8 que porventura estejam submetidos;

IV — Organizar e manter atualizado cadastro institu-
cional de todos os drghos e entidades do Poder Execufi-
vo;

Vv — Fiscalizar a guarda e aplicacgio de dinheiro, valo-
res, e outros bens do Municipio, ou a esie confiados;

VI — Examinar a eficiéncia e o grau de confiabilida-
de dos controles financeiros, orgamentdrios e partrimo.
niais existentes nos érgios e entidades mumcipais;

VII — Examinar e certificar a regularidade das toma-
das de contas dos responsdveis por drgdo da administra-
¢io direta e dirigentes das entidades da :administragio in-
direta, fundacSes oriundas do patriménio piblico ou que
recebam transferéncias & conta do orcamento e drgaos au-
ténomos nos casos previstos no Cddigo de Admlnlstragéo
Financeira;

VIII — Fiscalizar as entidades ou organizacSes em ge.
ral, dotadas de personalidade juridica de direito privado,
que recebam transferéncias & conta do orcamento munici-
pal ou que tenham contratado financiamentos ou opera-
coes de crédito com garantia do Municipio;

IX — Examinar se os recursos, orlundos de qualsquer
fontes das quais a administracio do Poder Executivo per-
ticipe como gestora ou mutudria, foram adequadamente
aplicados de acordo com os projetos e atividades a que
sa referem;

¥ — Elaborar relatérios, pareceres on certificados dos
exames, avaliacdes, andlises e verificagles realizadas e for-
necélas ao Secretdrio de Financas, através do drgio cen-
tral do sistema de controle interno do tesouro munici-
pal,

Art. 85 — A Divisio de Programagio e Centrole com-
pete:

I — Asgegsorar o Diretor em assuntos técnicns de Auw
ditoria e de Administragio Geral, no &mbito do Departa-
mente de Auditoria;

II — Ela.borar a proposta orgamentdria do Departa-
mento de Auditoria;

III — Coordenar & elaboraciio do Plano Anual de Au-
ditoria, do Departamento de Auditoria e controlar sua exe-
cugio;

IV — Proceder estudos e planejar reformas organiza-
cionais e operacionais do Departamento de Auditoria, in-
clusive acompanhar a implantacio dos planos e progra-
mas aprovados e propor, quando conveniente, as revisGes
e adaptagBes gue se fizerem necessdrias;

V — Coordenar, elaborar e atualizar o Manual de Au-
ditoria, bem como os programas de Auditoria, em conjun-
to com as Divisbes;

VI — Controlar & execu¢do dos trabalhos de Audito-
ria, efetivando estudos de tempo e profundidade dos exa-
mes;

VIl — Ffetuar e coordenar o relatério semestral e
anual do Departamento;

VIII — Coordenar e efetuar a proposta anual de tra-
balho do Departamento;

IX — Acompanhar as publicagBes e periédicos de in-
teresse do Departamento;

X — Organizar e manter atualizadas as pastas per-
manentes e correntes dos 6rghos e entidades da Adminis.
tragio Municipal;

X1 — Controlar a execuglio das atividades do Depar-
tamento;

XII — Coordenar a escala de férias anual do Depar-
tamento; .

XIIT — Executar todos os trabalhos datilogrdficos;

XIV — Organizar os arquivos;

XV — Requisitar, distribuir e controlar todo o mate-
rial de expediente;

XVI — Executar outras atividades correlatas,

Art. 86 — A Divisio de Andlise e Acompanhamento
compete!

1 — Controlar todas as informagdes dos drgios e en-
tidades da Administragio Municipal relativas a gestio fi-
nanceira e econfmica;

II — Analisar todos os dados econdmico-financeiros
da Prefeitura da Cidade do Recife, através das demons-
tragbes contdbeis e de relatérios especificos;

III — Efetuar estudos com vistas a determinar a tén-
déncia das politicas financeiras implantadas e o seu re-
sultado;

IV — Determinar os principais indicadores econdmt-
cu -financeiros para exames de auditoria;

V — Subsidiar as DivisGes de Auditoria com estudos
e_i_ntonnagbes econbmicas e financeiras a- respeito dos dr-
gdos. e entidades auditadas;

VI — Efetuar os relatorios e pareceres dos trabalhos
executados; pe

VII — Revisar todos os papéls de Auditoria, remeten-
do-0s para Divisio de Normas e Programacdes;

VIII — Elaborar o relatério semestral e anual de suas
atividades;

IX — Executar outras atividades correlatas.



Art. 87 — Ao Servigo de Anilise de Balangos compete:

I — Solicitar informactes aos Orgdos e entidades da
administracio municipal relativas & gest@o econdmico-fi-
nanceira;

I1 — Efetuar a andlise das demonstragGes contdbeis
dos 6rgios e entidades da administragio municipal;

IIT — Determinar os principais indicadores econdmi-
co-financeiros necessdrios aos exames de Auditoria;

IV — Organizar 0s papéis de trabalho de auditoria,
para revisio pelo Diretor da Divisio;

V — -Executar outras atividades correlatas.

Art, 88 — A Divisio de Auditoria da Receita compete:

I — Examinar a regularidade da arrecadacdo e reco-
lhimento dos tributos municipais, bem como das receitas
dos érghos e entidades da Administragio Direta e Indire-
ta da Prefeitura da Cidade do Recife;

II — Efetuar estudos com vistas a determinar a ope-
racionalidade de cada sistema implantado, sua eficiéneia,
seu grau de seguranca e a relagio Custo X Beneficio;

111 — Examinar a eficiéncia, eficAcia e seguranca da
Fiscalizagio Municipal e o cumprimento dos seus objeti-
vos fins:

IV — Efetuar os relatérios e pareceres dos trabalhos
executados;

VI — Identificar as necessidades de treinamento de
pessoal de sua Areu;

VII — Efetuar relatério semestral e anual de sua ati-
vidade;

VIII — Efetuar a proposta orgcamentdria e de ativida-
des anual de sua érea;

IX — Executar outras atividades correlatas.

Art. 89 — A Divisio de Auditoria da Administragio
Direta compete: -

I — Organizar e manter atualizado o cadastro funcio-
nal e autogrifico de todos os ordenadores de despesas, te-

relros, pagadores e recebedores dos 6rgios da Adminis-

Ao Direta;

II — Participar na elaboracio de planos de Auditoria
Contdbil, Financeira e Administrativa, a serem efetivados
nos 6rgdos da Administragio Direta;

III — Realizar auditagem ou pericias contdbeis e ad-
ministrativas, periédicas ou eventuais, nos érgios da Ad-
ministracio Direta;

IV — Examinar as prestacfes ou tomadas de contas
dos responsdveis por suprimentos individuais ou subven-
¢des, ou gastos de outros recursos, por parte dos Orgdos
da Administracio Direta;

V — Elaborar relatérios dos exames, avaliagdes, and-
lises e verificagfes de auditagens realizadas e emitir certi-
ficados ou pareceres, quando necessérios;

VI — Analisar balancetes e balangos em conjunto com
a Div. de Andlise e Acompanhamento, com vistas & emis-
sio de parecer sobre a situagio econdmico-financeira dos
drgiios da Administragio Direta;

VII — Responder a consultas ou emitir parecer sobre
questdes financeiras e administrativas dos orghos da Ad-
ministragfio Direta;

VIII — Examinar mensalmente o processo de realiza-
¢io da tomada e prestagiio de contas, no &mbito da Admi-
nistragio Direta e propor aperfeigoamento;

IX — Verificar o regular cumprimento de contratos,

vénios, acordos, ajustes e outros atos de que resultem
em direitos e obripacbes para a Prefeifura e informar os
eventuais desvios;

X — PFiscalizar a guarda e/ou aplicagio de dinheiro,
valores e outros bens da Prefeitura ou a ela confiados;

X1 — Executar outros servicos que lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor do Departamento de Auditoria.

Art, 90 — A Divisio de Auditoria da Administragio
Indireta compete:

I — Organizar e manter atualizado o cadastro funcio-
nal e autogrifico de todos os ordenadores de despesa, te-
soureiros, pagadores e recebedores dos Orgdos da Admi-
nistragio Indireta;

II — Participar na elaboracio de planos de Auditoria
Contéhil, Financeira e Administrativa, a serem efetivados
nos 6rgéos da Administragio Indireta do Municipio;

III — Realizar auditagem ou pericias contibeis e ad-
ministrativas, periédicas ou eventuais, nos Orgéos da Ad-
ministragio Indireta; ’

IV — Elaborar pericias dos exames, avaliacbes e veri-
ficacOes das auditagens realizadas e emitir certificados ou
pareceres, cquando necessdrios;

V' — Analisar balancetes e balangos, em conjunto com
a Divisio de Andlise e Acompanhamento, com vistas &
emissio de parecer sobre a situaciio econdmicoﬂnanceira
dos O6rgios da Administragio Indireta;

VI — Responder a consultas ou emitir parecer sobre
guestes financeiras e administrativas dos ¢Orgios da Ad-
ministragio Indireta;

VII — Examinar mensalmente o processo de realiza-
cio da tomada e prestacio de contas, no &mbito dos 6r-
gios da Administragio Indireta do Municipio e propor
aperfeicoamento nos processos;

VIII — Verificar o regular cumprimento de contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros de que resultem em
gjirl‘eil:zos @ obrigagbes para os 6rgdos da Administragio In-

eta;

IX — Fiscalizar a guarda e/ou a aplicagio de dinhei-
a?, glureg e outros bens dos 6rgios da Administraco In-

reta;



X — Coordenar, orientar e acompanhar os assuntos
referentes & Auditoria no Ambito dos 6rgios da Adminis-
tragio Indireta do Municipio;

X1 — Executar outros servicos gue lhe sejam atribui-
dos pelo Diretor do Departamento de Auditoria.

Art. 91 — Ao Servigo de Apoio compete:

I — Assessorar os diretores do Departamento e das
Divisdes, mantendo atuslizados todos os registros e legis-
laghes especificas, visando & um melhor desempenho dos
trabalhos de auditoria, principalmente guando da realiza-
¢io de auditoria especifica;

11 — Informarse da legislacio especifica, catalogan-
do-a, selecionando-a e dando ciéncia aos auditores, gquando
necessario;

III — Organizar e controler o materlal bibliogrdfico
do Departamento;

IV — Executar as atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

Art, 92 — A Sec¢do de Expediente da Auditoria compe-
te:

I — Prestar assisténcia ap Diretor do Departamento
em suas representagtes e atendimento didrio;

II — Preparar o expediente e correspondéncia interna
e externa do Departamento;

ITT — Atender ao piblico nos assuntos relacionados
ao Orgao;

1V — Controlar e organizar o arquivo documental es-
pecifico do Diretor do Departamento;

V — Executar os servigos datilogrificos especificos do
Diretor do Departamento;

VI — Atender chamadas telefénicas, prestando as in-
formagdes necessdrias,;

VII — Desenvolver outras atividades correlatas.

Art, 83 — O Deparfamento de Instrugio e Julgamen-
to subordina:

I — BServico de Controle de processos — SCP

II — Servigp de Autos de Infracio e Consultas —
SAIC

III — Servigo de Restituicio — SR

Art, 94 — Ao Servigo de Controle de Processos do De.
partamento de Instrugio e Julgamento compete;

.I — Receber, registrar e encaminhar os processos re-
metidos ao Departamento;

II — Examinar, detalhadamente, os autos de infragia
e solicitar ao érgio competente os respectivos esclareci-
mentos quando necessdrios;

III — Distribuir, alternadamente, entre os funciondrios
lotados no Bervigo de Autos de Infragio e Consulias, os
processos & serem analisados para julgamento;

IV — Providenciar o cumprimento das diligéncias pre.
vistas na -legislagio tributdria, inclusive a observincia dos
Prazos;

V — Informar ao contribuinte, quando solicitado so-
bre o andamento dos processos;

VI — Atuar junto ao Diretor do Departamento desem-
penhando todas as fung¢bes préprias de secretaria e outras
que lhe forem atribufdas,

Art, 95 — A DivisAo de Administracio Sebtorial subor.
dina:
I — Servigo de Administracio de Pessoal — SAP;

II — Servigo de Administragio de Bens — SAB;

III — Servico de Controle e Suprimento — SCP.

Art. 96 — Ao Bervigo de Administragio de Pessoal
compete:

I — Orientar os servidores em assuntos de natureza
funcional e trabalhista;

II — Manter atualizados os registros e assentamentos
relativos ao pessoal da Secretaria de Finangas, em conso.
nancia com as normas técnicas emanadas da Secretaria de
Administragiio; .

III — Efetuar o controle de frequéncia dos servidores
da Secretaria de Finangas;

IV — Proceder o recebimento, distribuigiio e controle
dos cheques_saldrios e vales-transporte;

V — Efetuar o processamento da comunica¢io recebi.
da e expedida pelo drgio;

VI — Executar outras atividades correlatas.

Art, 97 — Ao Servigo de Administracio de Bens com-
pete:

I — Manter cadasiro atualizado dos bens méveis nn
Ambito da BSecretaria de Finangas;

II — Coordenar e controlar a movimentagiio dos bhens
méveis no ambito da Secretaria de Financas;

III — Efetuar o levantamento, registro e conferénela
dos bens fornecidos por listagens da Secretaria de Admi-
nistragéo;

IV — Proceder a inclusio, transferéncia e baixa de
bens no ambito da Secretaria de Financas;

V — Manter o sistema de manutengio hidrdulica, elé.
trica e carpintaria;

VI — Adquirir e suprir a Secretaria de Financas dos
bens e materiais necessdrlos ao seu funcionamentn;

VII — Execufar outras atividades correlatas,

Art. 98 — Ao Servigo de Controle e Suprimento com.
pete: F

I — Desempenhar as atividades de controle e manu-
tengio de transporte no &Ambito da Secretaria de Finan.
cas;

II — Desenvolver es tarefas de reprodugdo de docu.
mentos;



III — Receber, guardar, controlar e distribuir os %
teriais e equipamentos das diversas unidades da Secreta,
ria de Financas; A

IV — Executar outras atividades correlatas. =

Art. 99 — Ao Servico de Apoio do Gabinete G Ew
tdrio compete: F

I — Executar os trabalhos de datilografia do Gabi&, !
te do EEcretﬂrm

II — Receber, registrar e encaminhar para puhum.. -
cio as peticbes e portarias homologadas pelo Eecretﬁriu,

II1 — Receber, conferir e encaminhar os dm:.Uman
a serem despachados pelo Chefe de Gabinete;

IV — Expedir ou arquivar a documentagio despac
da pelo Gabinete;

V — Providenciar o encadernamento dos oficics rece.
bidos e expedidos e portarias baixadas pelo Secretario;.

VI — Manter atualizadas todas as publica¢des do Di@
rio Oficial relativas & Secretaria de Financas,

VII — Solicitar e controlar o material de expemﬂnte
do Gabinete;

VIII — Elahorar a proposta orcamentdria anual do
Gabinete;

IX — Efetuar o processamento da comunicagao rece.
bida elou expedida pelo érgéo;

X — Desempenhar tudas as demais funcgdes proéprias
de secretaria e outras que lhe forem atribuidas.

Art, 100 — Este Decreto entrard em vigor na data de
sua publicagio revogando.se as disposi¢ies em contrdrio.

-
L

Recife, 23 de setembro de 1988,

a) Jarbas Vasconcelos
Prefeito &



