DECRETO N.? 14,511

EMENTA: "Altera o Repulamento Geral da Jecre-

-

taria de Finangas,

0 PREFEITO DA CIDADE DO RECIFE, no ulo de

suas atribulcoes,

DECRETA

Art. 1% - A estrutura admln]slrntlvu.dn Se -
cretaria de Filnangas llca alterada de acordo com o disposto neste De
creto. )

Fnrﬁgrnrn tinico - As alteracons de subiording
qﬁu urganlca e nomenclatura de 6r35a5 da Seecretaria de Flnahqn: ri-

cam implementadas da seguinte forma:

1 = O Departamento de Arrecndagno passa a

denominar-se Departamento de Arrecadagio e Cobranga = DAC;

11 = O Departamento de Contabllidade pasza a
denominar-se Departamento de Contabilidade Geral do Hunlciptp =
DEGM; '

IIT - A Divisao de Expedigao de Documentos de
Arrecadagao Munlclpal passa a denominar-se Divisdo de Apolo Teecnico-

Administrative Imobiliarte - DATI;

IV - A Divisdo de Débites Imoblllaries passa

a denominar-se Divisdo dé Operagao Fiscal - DOF;

V - A Divisao de Atendimente passa o denomi-

nar-se Divisno de Assessorla Tributaria - DAT;

VI - A Divisao de Adminlstragac do Departa-
mento de Auditoria passa a dencminar-se Divisac de Programagao e

Controle = DPC;

VII - A Divisao de Pesquisa & Analise da Re-

celta passa a denominar-se Divisae de Cobranga Tributaria - DCT;

VITI - A Divisao de Planejamento ¢ Operacno *

Fiscal passn a denominar-se Divisac de Planejamento Fiscal - DPF}

IX - A Divisdo de Debito Mercantil passa a

denominar-se Divisaoc de Controle de Processos Flscals - DCPF;

X - A Assessoria Tecnica do Departamenta de
Auditoria passa a denominar-se Assessorin de Programaciio ¢ Informa-

tica da Diretoria Geral de Administracio Financelra- API:

%I - A Divisdo de Programagao Flnadcelra e
Divida Publica passa a denominar-se bivisao da Divida Piblica -
DDP;

XI1 - O Servigo de Assessoria Tributaria pas
sa a dencminar-se Servigo de Programacio da Agho Filscal - SPAF;

XIII - Os 04 (quatro) Servigos de Auditoria de
Campo passam a denominar-se,respectivamente, Servigo de Implantagao
de Processos Fiscals-SIPF, Servige de Cobranga de Debitos Tributari-
o8-5CDT, Servigo de Apolo-S5A e Servigo de Analise de Bllancoa-s.ﬁn:

+ XIV - 0 Servigo de Tributos Langados passa a
denominar-se Servigo de Atendimento no Contribulnte.- SATC;

XV - 0 Servigo de Cobranga Amigavel passa a
denominar-se l’;ervln;o de Expedigio de Documentos Fiscals ¢ SEOF;

AVI - O Servigo de 'Divldn Ativa passa a de-

. nominar-ss Servigo de Parcelamento de Debltos Tributarica - SPOT;



XVII - 0 1% Servigo de Distrito Imobiliarie
pasasa a denominar-se Servigo de Avaliagao de Edificacoes - 5AE:;

. XVII1 - 0 2% Servigo de Distrite Imoblliario
passa a denominar-se Servigo de Analise de Cadastro ImobiliArio-SiCT;
XIX - 0 3% Servigo de Distrito imobiliaric

passa a denominar-se Servigo de Triagem de Documentos - STD;

XX - 0 4% Servigo de Dlstrito Imobillaric
passa a denominar—se Servigo de Controle de lsengdes Imobil LArlas-
SC1I;

XXI - O 5% Servigo de Distrito Imobiliarto

passa a denominar-se Servigo de Controle e Suprimento -5cs}

XXIT - O 6% Servigo de Distrite Imobillario
passa a denominar-se Servigo de Controle de Imdvels Territorials-

SCIT;

XXI11 - 0 Servigo de Apoio Tecnico passa ade-
nominar-se Servigo de Apolo Tecnico Imobiliario = SATI;

AXIV - O Servifo de Preparagio de Dodos passa
a denominar-se Servigo de Proceuamm'.e de Dados Imobilidrios-
SPDI;

XXV - 0 Servigo de Certidic Imoblllaria pas
sa a denominar-se Servigo de Divida Ativa e Certidie Imobillarta -
SDACT; ’

XXVI - 0 Servigo de Processos Fiscals passa
a denominar-se Servigo de Atualizagde e Contrele de Processss Fls-
cais - SACPF; <

XXVII - 0 Servigo de Certiddes de DPébltos Mer

eantis passa a denomlnar-se Servigo de Certidocs Mercantis - SCM;

XXVIII - 0 Servigo de Divida Publica ¢ Fundos
Especlals passa a denonlnar-se Servigo da pivida Pablica da Adminis-
tragao Direta - SDPAD;

XX1X - 0 Servigo de Controle Financelro paa-
‘sa a demominargse  Servigo da Divida Piblica da Adminisiragio Indl

.Tera - SDPAL;

XXX - O Servigo de Execugio Financelra pas-
sa A denomlnar-se Servigo de Exncu:;:'\o Orgamentaria ¢ Financeira -
SEOF ;

AXXT - O Servige de Progromaghe Flnanceira o
Operagoes Especlals passa a denomlinar-se Servigo de Excsugno da

Progrmncio Financeira - SEPF;

AXXIL - O Servigo de Produtividarte Fiscal -

SPF passa a uer‘mm!nut‘-ae Servigo de Produtividade o Arquive = SPA;

EXXTIT - A Sa;iu de Emperho passa a denominar-
se Segao de Empenhes e Ordens de Pagamentos - SEOP;

XXX1¥ = A Segdo de Controle e Emprontimon pas

sa a denomlnar-se Segdo de Controle de Coentas Grafleas - SCCG:

XXXV - A Segdo de Documentagde Tinancelira e ™
Guardn de Valdres passa a denominar-se Segdo de Acomparhnmenta m

Despesa e Prestagao de Contas - SADPCi ]

-
XXAVT - A Segdo de Genvenlos, Fundes & Contas

Eapeclals passa a denominar-se Segao de Convenloa ¢ Fundon Espe =
] N daa

cials - SCFE; \
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XXLIX - A Sesin e certyofa Hareat lea pansa

A denominar-ne SegAn e Arquive ‘im Procennos Fiseais - DARF

AL - A Tenda e Fape Lestn o be Eprocada e
37N panza A densminar-se Gesfe e Expedieate i Areesntacie » =ahpan
g0 - SEAC: -

XL1 - A GrgAn Ae Expedicntn e Tep et amon

w e 'I'n::ru-,?ia ~ Julgamento pagsa adema=inar-ne 0

a0 ade Expedlente da

Dirntoria Goral de A

nistiracdn Financeira - OE:

ArL. 2% - © Departazento de Insirusde o Julga-

mento flca subordinade ao Gabinete dn Seeretaria de Finangas.

Art. 3% - 0 Gabinete do Seerctirio subordina §

1 Ansesnortia Juridicn (AJ)

IT - Assessoria Teenlen in Tonr

TRolATC) ﬂ
. al
111 - Diretoria Geral do Adninlsiragio Fi -
nanceira [HGAF)
1V - Diretoria Geral de Administragao Tei- .
butaria (DGAT) .
V- Corl.u!ha Municlpal de Recursos Adml -
nistrativos (CMRA)
VI - Departamento de Instrugao =_‘.Iu‘laugen-
te (014) A -

VII - Departameito d- Auditoria (DAUD)
B e



VIII - Divisido de Administragdo Setorial (DAS)

IX - Servigo de Apoio (SAG)

Art, 4% — A Diretoria Geral de Adminlstragae
Tributaria - {DGAT) subordina:

I - Divisio de Assessoria Tributaria-(DAT),
slrbolo oI

11 - Servigo de Expedients - (SE);
111 - Departamento de Fisecalizagan - (DF);
a) Divisids de Flanejamento Fiscal-(DPF);

1. Servigo de Pregramagao da Ag‘ia Fiscal-
(SPAF);

b) Divisao de Operagdo Fiseal - (DOF);

1. Servigo de Apolo - (SA);
2. Servigo de Produtividade e Arquive -
(SPA);

¢) Segio de Expediente Fiscal - (EE.F]:

IV - Departamento de Arrecadagio e Cobran-
ga = (DAC);

a) Divisio de Cobranga Tributaria- (DCT);

1. Servigo de Cobranga de pabitos Tribu
tarlos - (5CDT);

2. Servigo de Parcelamento de Débites ,
Tributarics - (SPDT);

3. Servigo de Implantagic de Processos
’

Fiscals - [SIPF):
b) Divisdo de Controle de Documentos de
Arrecadagao - (DCDA);
1. Segao de Recepgao & Expedlgas de Docu-
mentos — (SRED);

2, Segao de Recepgao de Dados e Arquivoa-
(SROA);

3, Segio de Controle de Dados - (SCD);

e) Segdo de Expediente de Arrecadagio s Co-
branga - (SEAC);

V - Centre de Orientagdo ac Contribuinte-(00C):

&) Servigo de Atendimente ao Contribulpte-
(sATe)

b) Servigo de Expedigdo de Documentos Fis-
cais - (SEDF);

¢) Segao de Expedients - (SE);

VI - Departamento de Tributos Imobillarios -
(oT1);

a) Divisie de Apolo Tacnica-Adminiastrative
Imoblirie - (DATI);

1, Servigo de Frocessamento de Dados Imo-
biliArios - (SPDI);

2. Servigo de Divida Ativa e Certicio Imo
biliarta = (SDACI);

3, Servigo de Apolo Teenleo Imobiliaris -
(SATI);
4, Servigo de Atendimento I[mobiliario =
. lsAr):
b) Divisio de Caunstro Imobiliario:

1. Servigo de Avaliagdo de EdiCicagdes -
o, (ssE);

2. Servigo de Analise de Cadastra Imeby —
Uidrto - (SACK);

3. Servigo de Controle de Isengdes Imoblll
Arias - (SCII);

Servigo de Controle de Imbvels Territo-
riats - (sCIT);

5. Servigo de Reglatro e Remissive - (SRR}
B. S&rvigo de Triagem de Documentos- (5TD);

e) Segao de Expediente Imobiliarte. - (SEI);

VII - Departamento de Tributes Mercantis - (DTM);
a) Divisiio de Cadastro Morcantil - (pCM) 3

1, Servigo de Administracao de Cadastro -
(5AC) ; L.

2. Servigo de Atendimento Mercantll- FSAM);

3. Servigo de Emissao de Documentos Mercan-
tis - (SEDM);

b) Divisio de Controle de Processos Flscais-
(DCPF) ;



1. Servigo de Atualizagio & Controle de Pro
cessos Fiscais - (SACPF);

2. Servigo ﬂe‘ Certiddes Mercantis - (SCM) ;

3. Servigo de Controle de Documentos Fis =
« cais - (SCDF):
4. Segiio de Arquivo de Processos Fiscals -

(SAPF);

¢) Segdo de Expediente Mercantil - (SEM);

Art. 5% - A Divisdo de Assessoria Tributaria com-

pete:
I- Auziliar o Direter Geral de Administragdo Tri

butaria em todas as atividades e fungdes de sua competencla.

' Art, A% - Ao Servigo de Expediente compete:
1 = Atuar junto ac Direror desempennando todas

as atividadesaeou fungoes de secretaria.

Art. 7' - Ao Departamento de Fiscalizagao compete:

I = Pesquisar, planejar, programar, executar e

contralar as atividndes de fiscallzagdo dos tributos muﬂl:“}.paiu;

II - Instaurar a agao flisecal = dar iniecio ao res-

pectivo processo fiscal administrative;

1T - Zelar pels flel cumprimento da leglalagao

adotando ms medidas necessarias a sua upli:aqsoi

= IV - Manter contato com o5 demais argion dy Dlre-
toria Geral de Administiagac Tributaria, visando a difusiaoc dos dados

& .
relativos acs assuntos de sua competencia;

V = Prepor a Diretoria Geral de Admlnlst‘rnqiu
Tributaria medidas que dependam da interveniencia junto a outros or =

ghos da administragho pablica ou privada;

VI - Preatar ao orgio competente as infarmagdes '

Ascansarias A aferigdo dos percentuals da prnﬂuuv!daéa ‘fiscal;

VII - Prestar e rec:her‘ informagoes de natureza

economlee-fiscals
VIIT - Manter centato com o Grgao encarregado

do processamento de dados avaliando o processamento e sistemas rela-
tivos .} fiscalizagio de tributos;

) IX - Expedir atos normativos necessarios a
exqcucio dos serviges de responsabilidade do Departamento;

X - Definir a linha de agio do Departamen-
to em consendincia com as diretrizes da Diretoria Geral de Adminiatra
GAo Tributaria racionalizando e sistematizando os trabalhos visando

3 execugio dos servigos de responsabilidade do Departamentos

XI - Proceder a avallagio dos resultados do
trabalho de flsealizacdo;

AII - Aplicar penalidades regulamentares em
procedimentos fiscais de ﬂf{c!o, decorrenten do descumprimento de
obrigagdo tributirla, nos termos da leglslagio eapecifica,

Art. 8' - A Divisdo de Planejamento Fiscal, com-
pete:
I - Planejar a agao fiscsl do Departamento
eriande projetos de Agdo Fiscal;

IT - Definir eriteries de desempenho de ca—

da projeto de agao fiscal;

III - Pr der ao h tc e a avalia-
gao don resultados dos projetos de agac flacal;

. IV - Programar o controle de qualldade dos
relatorios de fiscalizagao;

'V - Desenvolver, pericdicaments, o plano
de reciclagem do flaco.

TAFt. 97 - Ao Servigo de Programagac da Arcio'
Fiscal competes
I - Estudar e formular a racionalizagdo
da agao flacal; ‘
11 - Elaborar documentos técnicos sobre

as atividades prestadoras de servigos;

11l - Promover junto acs Agentes Flascals ,

palestras sobre as lnformagoes técnicas da atividade fiscal, sempre
no inlcto de cada projete de aqio Tiscalj .

IV - Proceder o tratamento estatlstico dos

dados or: das ifformago ico-fiscals para instruir os pro

jetos de agiao flscal:
V - Manter atualizado o plano ahual de

agio fiscal;
V1 - Designar para o Servigo de Coordena-

¢8o Fiscal os AFTM's com melhor desempenho especlfico na area de ca-
da projeto de agao fiseals
VII - Promover reunioes periodicas para ca

da projeto de agao fiscal;



VII1 - Receber da Divisao.de Operagao Fla -
cal informagjdes sobre as empresas a iscalizar e organizar a distri-

bulgdo de material com o5 coordenadores dos projetoa.

Art. 10 - A Divisac de Operagao Fiscal compe—

te:
1 - Coordenar & implantagdc doa Autoa

de Infragde & Intimagdes no sistema de debitos flschls;

i1 - G:ren:iu‘ os sistemas de processamen-
to de dados do Departamento;
IIT - Enviar relatoric da produtividade

fiscal, trimeatralmente, ac Diretor do Departamento;

IV - Emitir relatorics de avalisgao dos
Drnjet.n: de agao fiscal, enviando-os ao Diretor do Departamanto,men—

salmente, ou quando por ele sclicitado;

V - Coordenar a implantagao da dogumen-

tagdo decorrente das acdes fiscals;

VI - Coordensr a emissio de material des

tinado ao trabalho desenvolvido pela Divisdo de Planejamento Fiscal;

VIl - Coordenar o arquivamento ¢ a guarda
da documentagic implantada;

VIIT - Proceder o eontrole de qualidade dos

relatorios flscais;

IX = Receber do Setor de Controle de Pro
cesses & relagio dos Autos de Infragao & Intimagies nulas ou Lmproce

dentes para controle da produtividade fimeal, B

Art. 11 - Ao Servigo de Apoio compete:

I - Manter arquivo atualizado da legis-

lagao tributaria e atender as consultas do Departamento;

1I - Manter !,'I;ﬂl‘dl das listagens de lota
¢as e fungac do pessoal fiscal do Departamento, atualizando-a sempre

que necessario;

11r - Atualizar & manter relatério das ro

tinas de verificagio fiscal;
IV - Manter # atualizar os sistemas de
pru:esnmenfn de dados do Departamento;

- - Implantar os processos fiscals no
arquivo provisoric do Sistgma de Debltos Fiscais; -

VI - Manter estoque de macerial de uso

privativo do fisco, distribuindo-o sob protoecolo;

VII - Executar outras atividades correla-
tas.
Art. 12 - Ao Servigo de Produtividade e Arqui-
vo compete:
I - Calcular ¢ controlar os pontos rela-

tivos a gratificagic de produtividade fiscal;

II' - Manter a suardu-das relatorios de
produtividade Liscal; )

III - Remeter para processamento de dados
o8 relatorios de fiscalizacho e seus anexos emltldos nas agoes fls -
calas;

IV - Separar dos Aelatorlos de Flscaliza-
GAo om anexos A serem implantados. de acordo com ds:emlnacio do Dire

tor da Divisao de Operagac Fiscal;

¥ - Manter arquivo dos Relatarios de Fis-
:Ilizlqin & seus anexcs, bem cemo das caplla dos Autos de Inﬂ:nﬁ:in e

Intimagoes;

¥1 - Executar outras atividades :ar!‘.fatu.

Art. 13- A Segao de Expediente Fiscal compete:

1 - Atuar junto ao Diretor do Departa - ¥
mento, desempenhando todas as fungdes proprias de secretaria e outras
que lhe forem atribuidas.

Art. 14- Ac Departamento de Arrecadagio e Cobren
G competes ' -
I - Coordenar ¢ supervisionar a arrecada-

::.n municipal; ' . B
_IT - Orientar os Orgaos arrecadadores ex-

ternos;

. , III - Executar atividades de emissio, codi~ .
ficacho & consisténcin da documentagao a ser enviada para processa —,

mento de dados;
"IV - Verificar e inforsar, quando soliel =

tado, a sutenticidade dom Documentos de Arrecadagao;

¥ - Calcular os valores das devolugdes *

dos indabitos flmcals;
VI - Receber, conferir, implantar & reme —

ter mo orgic competente os processos fiscals apda o lavratura  dos
mesmos; - )
VII - Controlar, acompanhar e cobrar os de=

.bites tributarios municipals;

|
]



, VII1 - Acompanhar o pagamento des “tributom
langados ¢ preparar medidas de cobranga doa mesmos guando 'ncerrnr

inadimplénclo]
IX = Propor a aplicagio de medidas que vi-

aem o aperfelgoamenta dos sintemas de Arrecadagha e Cobranga dos Tri-

buton Munieipalnsg

X = Providenclar a emissiic de Documentos
de Arrecodagio Municlpal para recebimente Me debitos na via adainis-

trativaj

XI - Autorizar parcelamento de débitos tri
butarios na fase administrativa; :

K11 - Expcutar outras atividades correlatas.

Art. 15 = A Qivisio de Cobranga Tributirla com-

pete:

1 - Cootdenar a Implantagic e remessa ‘ao

Eompatunta dos proceasos fiscals npéa a ln,Tnturn dos me:muai
4 o -

IT - Adminiatrar procedimentos de contro-
le da débltos tributdarios na fase administrativag

11T - Propor e aplicar medidas que visem
o aparfeigoamonto do sistema de cobranga;

IV = Controlar, acompanhar e cobrar os dé
bitos tributarios municlpala no proceaso ndnlnlltrlllvu:

¥V - Acordar com & contribuinte parcela -
mentos de debltos tributarios no processa administrativo;

V1 - Providenclar a emlssio de Documentos
de Arrecadagno Municipal para recebimento de dibi tos na via adminls-
trativa; 3

VII - Executar outras atividades correla -
tos, *
Art. 16 - Ao Servigo de Cobranga de Débitos Tri
butarios compata:

I - Preparar, executar e coordenar as ati
vidnden relativas a debitos oriundos de processes flscals e de tribu
tes langados;

II - Propor e executar agdes de cobranga
referontes o débltos tributaries em via administrativa;

ITI - Emitir Documentos de Arrecadagio Mu-

nicipal para o recobimanto de débites em processes administratives;

IV - Seleclonar, anmrmnha'u' e controlaros

débitos tributdries o projetar agéens de cobranga ¢ controles;

V - Emitir relatorion sobre os resulta -

dom das ngies desenvolvidan;

VI - Executar outras gtlvidades correla-

taa,

APt 17 - Ao Servigo de Parcelamento de DEbi-

tos Tributarion compete:

I - Receber solleltagdes, anallsar o

caleular parcelamentom de débltos em vin adminlstratlva;
IT - Emitir documsntos du_nrn-cutlnvfm mu
nieipal para pareslamento de déblton;

A [il - Conferir os cilculos de multas, Jju-
ros e corregio monetirin Ineldentes sobre as debitos parcelndos;

IV - Comunlenr Hpd Argicns compotentes og
-

debiton de parcelamenton em atraso com mals de 60 [sessenta) dlas pa

ra tnscrelgio om Dlvida Atlvag

V - Exocutnr outras ntividndes correla-
tan, R
Art. 18 - Ao Servigo de Implnntagie de Proces
oos Flacnis compote; .
1 -_Hoer:ber. epnferir, otiguetnr e Llm -

plantar on processos Clacals npos a laveaturn dos mesmos;

11 - Exocutor atividades de codlficagho

® conslstancin dos documentos a serem enviades para processamento de
f

Adados; :
111 = Receber e conferir a documentagdo

processala e proceder i anexngio dos mesmos Aos processon flascals |

N iV - Infarmar Ao orgic cempetente sobre
o cumprimeito do programa de emissao’de documentos per processamen=

to de dados; .
: ¥ - Remcter os processes [iscals ao‘or-

g0 compotente;
A VI - Controlar a emm’?ED dos avisos de

cobranga e dos decumentos de arrecadagio;

VII - Executar outras atividades correla-

Aft. 19 - A Diviséo de Controle de Documentos

de Arrecadacao compete:

I - Controlar e panhar a ar

municipal;



II - Orientar os Orgios arrecadadores ex -
ternos;:
II1 - Coordenar as atividades de emtssdc ,
- - L
godLrl.cm:no L3 c:_mns::ncll da documentagaoc a ser resetida para pro -
cessamento de dades;

IV - Verificar & informar, quando. solicita
dn, a autenticidade de decumentes de arrecadagao;

V - Providenciar g,calculo dos valores
das devolugdes dos indibltos fiscals; '

V1 - Coordenar as atividades de recebimen-
ta, conferencia & distribulgic com os drgaos compstentes das tabelas
e listagens geradas internamente ou pela empresa de processasentoele

tranico; i ,
.

VII - Informar aos orgacs competentes om da

dos referentes a arrecadagaoc municipal;

YLIT - Implantar medidas que visem o aperfel

goamento do sistema de arrecadagao;

IX - Providenciar o arquivamento e manter
sob controle os lates de Documentos de Arrecadagas Municipal, apos
o' processamento dos mesmos;

X - Executar outras atividades correlatas.
'
" . Art, 20 - A Segio de Recepgdo e Expedigdo de Docu
mentos compete:

1 - Receber, conferir e numsrar os documen
tos de arrecadagio remetidos pelos orgdos arrecadadores;

II - Controlar as remessas dos documentos de

arrecadagao pelos orgios de processamento;

ITT - Distribulr As unidades competentes o8

- Fies
documentes oriundos dos orgaos arrecadsdores;

IV - Executar outras atividades correlatas .

Art. 21 — A Segdo de Recepgio de Dados e Arguivos
compate:
1 - Receber, analisar, distribuir e arquivar
documentos processados pelo sistema de srﬂcsdal:io;

1I - Receber, arquivar = manter sob controle

os lotes diarios de tos de ¢do pr 1

111 - Verificar e informar, quando 8011!:1:‘“0.

a nutenticidade de Documentos de Arrecadagdo Municipal;

IV - Caleular os valores das devolugoes dos

tndébltos flscals:

V - Executar outras atividades correlatas.

Art, 22 - A Segdo de Controle de Dados compete:

1 - Executar as atividades de codificagiio

e cansisténcia dos v de arr Ao a serem remetidos para
processamento de dados? :

II - Receber e conferir a documentagio pro
cessadn o distribulr as listagens emitidas para os orgaos competen =
tes;

1IT - Manter o controle e informagdes sobre

o cumprimento go cronograma de emissdo de tos por pr n
to de dados;
1V - Executar outras atividades correlatas.
Art. 23 - A Segde dslézpzdlente de Arrecadagio e
‘ Cobranga compete:
I - Atuar junto ao Diretor do Departamento
de Arrecadagio e Cobranga desempenhando todas &8 fungoes proprina de

secretaria e outras que lhe forem atribuldas;

II - Executar outras atividades correlatas,

Art. 24 - Ao Centro de Orlentagio ac Contribuin-

te compeate: -
I - Opientar os contribuintes ne correto

cumprimente das obrigagies tributariss

LI - Propor alteragdes na legislagio triby

taria através da "DGAT visando seu aperfeigonmenta;, <
11T - Manter arquivo atualizade da legisla-
gio tributaria vigente;

1V, - Divulgar matéria de interesse dos con
tribuintes e da adninistragho tributhria;

v - Providenciar o preenchimentc das petl
ges e documentos fiscals de arrecadagio, destinados ao cumprimento
das obrigagoes tributdrias, pelos contribulntes

¥I - Na.nur estoque de dotumentos fiscals
'de arrecadagic e publicagao para a venda ou distribulgao conforme o

. caso;




VII = Manter contaio persanente com os di - g
VEersos orgaos da Secretarla de Finanjas e das desmais Secretarias da
Municipalidade, mom a firalicade de inforsar ac soniribulnts assun—
tos de seu interesse:
¥Iil ~ Frovidencier o regiatro de forma so-
=inta das consultas realizadas e o8 seus respectivos entendimentos:
IX - Providenciar a remessa ans concribulne
tes dos Documantos de Arrecadagdc # aviscs ezpedidos pelos Srgaosda

Diretoria Geral ce Aéministragis Tributaria;

Art, 25 - Ao Servige de Aterdiments as Contri —

buinte compete:
I - auxiliar o contribulnite no preenchl -
mento de petigoes e documentos de arrecadasio destinados ao cuspri-

mento das obrigagoes tributarias;

Il - Verifiear s¢ as petigies formuladas

pelos contribuintes contem os dedos = &me:}inséxl;luz por lei;

IIT - Registrar, de forma sucinta as

o CR——

consultas reallzadas & of respectivds entendlmentos;

Y
-

LIV = Executar cutras atividades gurrnli-.'

i
tas. F ol |
Art. 26 - Ao Servigo de Expedigic de Documentom 4
Fiscais compete: 1
I - Conferir e controlar os documentos |
a serem enviados aos contribuintes; .‘
|

II - Encaminhar acs contribuintes os do—

cumentos de amecadagio, bem como os cutros documentos expedidos pe—
los drgdos que compoem a Diretoria Geral de Administragdo Tributaries ¢
111 - Manter scb sua guarda os documentos ‘:
a serem expedidos ou devolvidos; y
4
S |
IV - Executar outras atividades correla—
tan. ' :

Art. 27 - A Secao de Expediente compete:

3

I - Atuar junte ap Diretor do Centre de
Orientagdo ao Contribuinte desempenhandc todas as fungdes de secre-

tarla.

Art. 28 - Ao Departamento de Tributos Imebt -
|

rios compete:
1 = Programar, executar & conirglar as {

atividades relativas a cadastro, svallagao, coleta ‘e demals p oe gt
mentos Lé:ni?uu negessarics ac registro do langamento dow T etrioutos
imobliarios;
II - Providenciar o arquivasento <om
cadastrais dos Imbvels situados no Municipios
IIT - Coordenar & expedigds das edr

rativas e negativas relatives aos imovels situados no mund

g~

IV - Providenciar & emissio de Certidies
bivida Ativa para cobranga administrativa ou executiva enc
as & Secretaria de Assuntod Jurldices; i

s o |
¥ - Inscrever ¢m dlvida ativa os dabiton de
x =

tributos langados & nio pagos no respective exerclelo; g

-

gl
VI - Coordenar as atividades de emissic,
ficagido e consisténcia da documentagdo & ser enviada pare processa -
mento de dados;
VII - Supervisicnar a remesas, recebimento,

feréncia, distribulgdc e arquivamento da documentagie gue tiver sido
| v

_processada;

. ) VIII - Providenciar m eniasio de docusentos de
arrecadagao municipal, para pagamento pelos contribuintes de tribul
niao langados por computador;

IX - Manter os orgios da Secretaria de Flnan-
gas informados acerca do langamento dos tributos incidentes sobry
imovels;

| X - Manter contatos junto mos Grgacs pibLl -
cos e privados com 8 finalidade de obter dados sobre avaliagao
l.nawlr.

“XI - Manter contato com o Grgao encarregado
de processamento de dados e atestar a execugio doam servigos relatl <
vos as eadastro imobiliArio: ’ 1

X1T - Manter contato com a URB, pars otiml-
zagao das atividades do cadastro imobiliiric quanto is Informagoes
enviadas por sste argao e outros servigos de emtreits dependincia | |

XIII - Executar cutras atividades correlatas.

Art. 29 - A Divisio de Apolo Técnico-Administra .
tive Imobiliario eompete: |

I - Consolidar e aperfeigoar os Codas :
Imobiliario ¢ de Logradouros; i

Il - Supervisionar a execugéo dos sarvigos

{
de desenho; e |



IIT - Coordenar a astualizagao da Planta Ge-—
nerlca de Valores;

IV - Analisar e corrigir os documentos de
arrecadagdo nio entregues por problemas diversos;

¥V = Manter erganizade o arquive de plan =
tas de loteamentos;

VI - Manter contato com m URB e EMPREL quan

to acs servigos de ea'trei.ta dependéncia com os cadastros sob * sua
responsabilidade; '

VII - Coordenar e acompanhar as tarefas de
processamento das atusliracoes cadastrals, emissio de Dotumentos de
Arrecadagio Municipal - DAM's, Certidoes Negativas ¢ Narrativas e
atendimento mo contrilbuinte;

VIII - Apoisr a'Divisao de Cadastro Imobilia

rio nas rﬂaalur;ala dos problemas de lanjasento;

IX - Superviaionar a inscrigio em dlvida
ativa de tributos imobliliaries langados e ndo recolhidos; A
' X = Promover 0 cumprimento das decisdes admi

nistrativas, visando & informagac correta ac contribulnte:

XI = Ex#cutar outras atividades correlatas

atribuldas pelo Diretor do Departamento.

Arr.30 - Ao Servigo de Processamento de Dados Imo
biliarios compete; .
I - Processar as atuull:qaes des dados ca-

dastrais;
II - Emitir documentos, via terminal de pro-

cessamento quando solicitados por outras unidades do Depertamento ;

IT1 - Executar outras atividades correlatas.

Art.31 - Ao Servige de Atendimento Imobiliario '
compete:

1 - Atender o contribuinte gquante aa sollel
tagGes referentes ao Departamento de Tribums Imobilidriosou acs da-
dos cadastrals pertinentes;

11 - Informar e orlentar o contribuinte quan
to acs assuntos relacionados ao DTI;

I11 - Efetuar as mcta;sel pertinentes a 'lvog
bagbes de imbvels;

IV - Executar outres atlvidades correlatas,

Art. 32 - Ao Servigo de Apolo Técnico Imobili-
ario compete: ’ g
I - Manter atuslizado o Cadastro Imoblli
arlo;
II - Consclidare aperfeigoar os Cadastros
Imobiliarios e de Logradouros;

III - Apolar a DCI e SA! nas resolugoes dos

problemas de langamento;

IV - Atuslizar as plantas baslcas do Cadaa
tro de Lo:rmofgmu de acordo com as informagoes recebidas da URB;

d V - Executar servigos de desenho;
VI - Atualizar fotoquadras;

VII - Manter organizado o arquivo de plan-
tas de loteamentos;
VIII - Executar as atividades de controle e
. .
analise de documentos dos Cadastros Imobiltario = de Logradouro;

I¥ - Executar outras atlvidades correla -
tas,

AFt. 33 - Ao Servigo de Divida Atlva e Certs -
dio Imobliaria coppeto:
.I - Tnscrever em Divida Ativa oa tributos
imobiliArios lamgados e nio recolhidos;
IT - Remeter e analisar, sob o ponto de
vista legal, para fins de inscrigao em Divida Ativa, o3 processos
fiscais administrativos cujas decisoes tephas transitads em Julgado;

I1I - Inscrever em Dlvida Ativa, segundo a
legislagio em vigor, o débito fiscal;,

1V - Arquivar ¢ controlar os processos
que derem lugar a lnscrigio na Divida Ativa, até liquidagio do dé-
bito;

V - Expedir Certidies Narrativas;
VI - Providsnciar a expedigho de Certi -
~ des de Divida Ativa & Negativas de Débltos;
VII - Ewecutar outras atividades correla-

tas, y
Art. 34 - A Divigio de Cadastro Imobillario

compate: [
1 - Coordenar as atividades de avalia -

gio des culflescdes e terrenos existentes no municlplo;



II - Liberar Habite-se & Aceite-se;

1T - Executar todos oa procedimentos técni
cos arlos ac 1 dos tributes incidentes sobre imovels

existentes no mlc!plﬂ:

IV - Informar processos acerca da situa -
cao dos imdveis a partir do sistema de informacSes do cadastro imo-
biliario por computagio eletronica e dos dados cadastrais existen -
tes; *

V- Supurvlllr;nar as atividades de preen
chimento, codificagdo e conslsténcia dos documentos a serem enviados
ao processamento de dados relativos as alteragdes e :up:muﬁu' no
cadastro imobiliario:

VI - Manter atualizados os dados cadas -
trais dos imovela emitindo documenvos necessarios a atuallzagdo dos
MAEmOE | ‘

VII - Propor medidas necessarias ao langa
mente dos tributos imebillarios;

“VIII - Informar, quando solicltado, acerca

da sltulciﬂ cadastral dos Imovels existentes no mmle[plo:

IX - Proceder a atualizagdoc da planta de

valorea;
X - Executar outras atividades ecorrela-
tas.
Art. 35 - Ao .";ervlqo de fegistro e Remissivo
compete:

1 - Classificar e arquivar os dados gque
- - .
constituem o historico dos imovels cadastrals;
Il - Informar os dadags :adaﬂ.l‘u‘fq dos
imovels de seu controle sempre que solicltado;
III - Executar outras atividades correla-
tas.
Art. 36 - Ao Servigo de Avallagao de Ediflica-
goes compete:
1 - Receber, analisar & liberar on pro-

cessos de Habite-se e Acelte-se;

11 - Executar as atividades de avall

das edificagdes;
111 - Implantar os imovels no Cadastrog

IV - Fornecer as Informagies necessoriss

A coleta predial, a titule pa‘ccir.le':

V - Efetusr atividades de baixa e alte-
ragOes de coleta predial; C
;ll examinar processos de certidoes nar-
rativas; '
VII - Executar outras atlvidades correlatas.
Art. 37 - Ao Servigo de Analise de Cadastro Imo
billario compete:
I - Efetuar atividades, prestando informa
ches arias ao proc to eletronico de dados. de forma &

garantir a mlnuten:iu do Cadastro !Mhlll:’:rln:

& 11 - Fornecer as Informagdes necessarias a

emissdo de Certidoes Narrativas;

. 111 - Solleitar informngoes a Secretaria de
Assuntos Juridicos e Empresa de Urbanizagio do Recife quanto as de-

sapropriag oes;

IV - Executar agoes de depurnﬂ;io do Cadas-
tro Imoblliario;
V - Elaborar relatorios de controle das

atividades de Cadastro Imubilh’lrlo;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 38 - Ao Servigo de Controle de Isengoes Ine
blliarias competes
I - Anallsar e controlar os imovels isan-

tos & lmunes de Lributos e o8 cancelamentos de langomentos;

“11 - Informar 08 requerimentos de Lsengaes

parcials, totals e imunidades;

111 - Informar 0s requerimentos de cam *la-

menton de dg'!hltns:

IV - Coordenar projetos que Impligquem re-
dugie ou difercnciagio nos langamentos imobiliaries;

'V - Executar outras atividades correls -
tas.
Art. 39 = Ao Servigo de Controle de Imbvels Ter
ritorials compete:
; 1 - Implantar imoveis territoriais;
LT - Efetuar atividades de stuallizagiore

sultantes das plantas de levantamento ¢ retiflcagdes de cotas dos lmg
-
veis territoriala;



II1 - Informar processos e desenvolver
agoes de atuallizsgao cadastral, motivadas por desmembramentos ou re

membramento de imovels territorials;

IV - Efetuar revisio de lllquata progres

siva;
V - Executar outras atividades correla-
tas.
Art. 40 = Ao Servigo de Triagem de Documenton
compete:

1 - Revisar os documentos emltidos pelo
slstema de processamente de dados Lmobili’érlos ou por outro argao '
competente;

I1 - Analisar os documentos criticados,
emitindo relatorios perlédicos enumerando os tipos de erros para ell
minagdoc dos mesmos;

I1I - Providenclar as atualizagoes do Cn-
dastro Imublllirlo;

IV - Executar outras atividades correla-

Art, 41 - A Segao de Expedliente Imoblliario

compete:
I - Atuar junto mo Diretor do Departa-
menta, desempenhando todas as fungdes proprias de Secretaria ¢ ou -

tras que lhe forem por ele atribuldas.

Art. 42 - Ao Departamento de Tributos Mercan-

tis compete:
1 - Programar e executar as atlividades
relativas aoc reglstro de dados cadastrals dos contrlbuintes sujeitoa

a tributos naosincldentes sobre Imovels;

v II - Controlar a expedigdo de certidoes

narrativas sobre a situagao cadastral dos contribulntes;

IT1 - Proceder o langamento em Divida Aty
va des tributos langadoz e nao pagos no exerclelo e determinar a

emissdo das respectivas certlidoes;

IV - Providenclar a emissiao de Documen —
tos de Arrecadagao Munlecipal - DAM para efeito de recolhimento de

tributos no ato da inscrigao ou alteragio cadastral;

V - Supervisionar os procedimentos’ téc-
nicns relativos ao controle ¢ langamento gos tributes de sua compe -
téncla;

VI - Controlar e acompanhar o pagamento
dos tributos langados;

VIT - Supervisionar a exe.cuqio das ativi-
dades de controle, autorizacao, ‘lmpruaio e autenticagdo de livros e
documentoa fiscals;

VIII - Manter contato com o Grgiia encarre-
EBado do processamento de dados e atestar a execugao dos serviges re

lativos ao Cadastro Mercantil de Contribulntes;

IX - Observar as normas da leglslagao ur
banistica quando da irscrigan ou alteragio cadastral;

X - Supervisionar as atividades de codl-
ficagiio e consisténcia da documentacdo a ser enviada para processa -
mento eletranico;

XI - Providenciar o arquivamento dos pro=
censos fiscals encerrados,

Art. 43- A divisio de Cadastro Mercant{l com-
pete:
T - Manter regiotros atuallzados dos da
dos cadastrals relativos acs contribulntes de tributes nao Lnclden-
tes sobre imovels;

IT - Providenciar o correto preenchimen-
to da Ficha de Inserigao Cadastral observando as instrugoes espec]-
ficas;

IIT - Coordenar a execugio das atividodes
de cndirlcncno ﬂou documentos ut..lilnudus para inserigio e eadastra;

IV - Nnnr.er arquivo atuallzado dos con -
tribuilntes inscritos;

V - Coordenar n execuciio das atividades de
codificagdc ¢ consisténcia da documentagio a ser enviada para pro -
cessamento’ de dadoa;

V1 - Coordenar a emissac de Docunentos
de Arrecadagio Municipal - DAM para efeito de recolhimento do tribu

tn no ato da ln!crlcno ou al tarncno r:ndaatrni'

VII - Executar os procedimentos tecnlcos
relativos ao controle de langamento dos tributos de sua competén-
elng

¥IIl - Controlar e acompanhar o pagamento
dos tributos langados;

IX - Obgervar, quando da sclicitagio de
inscrigao ou alteragdo cadastral, as normas especificas constantes
da legislagao urbanistica,



Art. 44 - Ao Servigo de Administragdo de Ca-

dastro compete:

I - Receber e conferir a documentagao
entregue pelo contribuinte referente & solicitagio de inscrigao, al ,
teragio ou baixa no Cadastro;

IT - Emitir o documento de Inscrigio,al-
teragao ou balxa no cadastro de acords com as instrugdes espeelry -
cas, a requerimento do contribuinte ou de oflclo e apresenta-lo pa-
ra visto do Diretor da Divisdo;

IIT - Manter atualizado o arqulve des can
tribulntes inscritos;

1V - Observar,’ quando da solicitagio de
inserlgAo ou alteracao cadastral, as normas especifican eonstantes

na legislagao urbaniatica;

V - Remeter mo Servigo de Atendimento o

documento de inscrigae, alteragio ou baixa, devidamente preenchido;

v
VI - Servir como intermediirie entre q

:‘wg."m fde proccssamento de dadna e o Departamento;

VIL - Exteutar a codificagio ¢ a consls -

téncla da documentacio a zer enviada para processimento de dados,

Art. 45 - Ao Servigo de Atendimento Mercan -
til compete: ) 5
> I - Atender ao contribulnte Inscritono
Cadastro mercantil;

IT - Receber a documentagio de inscrigho,

alteragao ou baixa e conferir o seu presnchimento;

III - Entregar ao contribuinte o documen-
to comprobatario de sua inserigho.

Art, 46 - Ao Servigo de Emissao de Documentos

Mercantis compete: ’
1 - Emitir o documento de 1nncrl;ia.'al-
teragdo ou baixa no Cadastro de acordo com as inatrugces e?'per.'{ﬂ.cls

a requerimento do contribuinte ou de oficio;

II - Emltir tos de A Mu

nicipal-DAM - para efeito de recebimento de tributo;

I11 - Expedir CertidSes - por proceasamen

to - quando sclicitado pelos demals servigos do Departamento;

IV - Executar outras atividades conrela-

tas,

Art, 47 - A Divisdec de Controle de Processos

Fiscals compete:
I - Contralar, acompanhar e atuallzar

os processos fiscais]
11 Z Encaminhar para o 6rgac competsnte
o pedido de credenclamento das graficas;

II1 - Autorizar a impressac de documen -

toa fiscala;

1V - Controlar as atividades relatlvas a
débitos mercantis no processo administrative;

V - Supervisionar a emissdo de certidSes

mercantis aos interasasados;

VI - Controlar o pagaments de debitos em
processos orlundos de tributos langados & na sua esfera de cmpetig_
eia, na via administrativa;

VII - Providenciar a emissac de documentos
para o rscebimento de débitos de tributos langados na via adminis -

trativa; >

VIII - Acompanhar e controlar o pagamento de
debitos fiscals ajulzados,
Art. 48 =~ Ao Servigo de Controle de Deoumentos

Fiscnis compete:
I - Analisar os pedidos de lmpressio de

documentos fincals;
II - Manter controle das graficas autori -°
zadas # confecgao de documentos Ciscals; i

I1I - Apreciar, o pedido de :ruden:iul;entu
qas graficas remetendc-o para o Elraio superior imediato;
IV~ Adtorizar a impressaoc de documentos

riscais;
¥V - Manter controle e registro Atualiza -

A6B per co‘ntribuintea dos livros o documentos fiacals autorizados |
VI = Executar cutras atividadeg correlatas.

Art. 49 - Ao Servige de Atualizagio e Con -

trole-de Procéssos Fiscals compete:

I - Programar, executar e coordenar as

ot ole de processcs flmcais;



IT - Remeter mo orgio competente os pro-
cessos ﬁnra inserigio em Divida Ativa;

111 - Proceder A anexagdo dos Processos de
. defesa acs Augos de Infragao;

1V - R ao Depar to de Fiscaliza

gdo os Termos de Intimagdo quando nio liquidedos ou iniciados os’ par

celamentos no prazo de defe

¥ = Remeter ao Arquivo Geral cos Proces -
sos Fiscals com debitos extintos ou excluldos;

VI - Executar outras atividades correla -

tas.
Art. 50 - Ao Servigo de CertidSes Mercantla
compete: '
1 - Expedir Certiddes Negativas e Narra
tivas;

11 - Receber e analisar, quanto as exi -
géncias legals os processos fiscais administrativos cujas decisdes
tenham translitade em julgado, para efelito de 1nser19l_m em Dlvida Atl
vai

IIT - Inmcrever os debitos de tributos mer

cantig, em bivida Ativa, no livro proprio.

IV - Expedir Certidas da Divida Ativa;

V - Arquivar e manter sobre controle espe
clrico, os processos que derem lugar a inscricio em Dlvida Ativa, ata
, liguidagio do dibito e consequente anotagdo no livro prgpriec  quando

ser@o remetidos para o arquivo permanente;

VI - Executar r:mr.ras atlv‘ldaﬁ:s correla -

tas.

Avt. 51 - A Segio de Arquivo de Processos Fis -

cals compete: .

I - Receber e manter em ordem & sob  sua
Ruarda os processos Tiscals;

II - Remeter, protocoladamente, os proces-
so8 fiscals quando solicitados por outros érziun.

Art. 52 - A Segio de Expediente Mercantil compe
. .
(1H

I - Atuar Junto ao Diretor do Departamen-
to de Tributes Mercantis desempenhando todas as fungles praprias , de
Secretaria e cutras que lhe forem atribuldas.

Art. §3 = A Diretoria Geral de Administragio Fi

nanceira subordina: '

I - Assessoria de Programagin e Informi -
‘tica (API);

11 - Segio de Expediente (SE)}

LI1 - Departamento de Administragdo Finan -
colra (DAF);

&) Servigo de Execugio Orgamentirin e
Financeira (SEOF);

1) Segio de Empenhos ¢ Ordens  de
- Pagamento (SEOP);

2) Segiio de Acompanhamento da Des-
pesa e Prestagao de Contas
1sAppPc);

b) Divisdao da Divida Plbllca (DDP)j

1) Servigo da Divida Piblica da Ad
miniatragio Direta (SDPAD);

2) Servigo da Divida Piblica da Ad
ministragao Indireta (SDPAT);

c) Divisiio de OperagSes Financairas
(DOF);

1) Segdo de Pagamento da  Despesa
(sPD);

2) Segdo de Controle de Contas Cor
rentes (5CCC);

3) Servigo de Execugao da Programa
g0 Financeira (SEPE);

3.1, Segdo de Controle de Con -
tas Graficas (5CCG);

3.2, Segac de Convénios e Fun -
dos Especials (SCFE};

IV, - Departamento de Contabllidade Goral *
do Munfcipto (Deom);

a) DivisSe de Centrole Orgamentirio e
.Financeiro (DCOF);



1) Segao de Controle Orgamentario
(sco):

2) Segdo de Controle Financeiro !

(SCF);
b} Divisdo de Contadoria (DC);

1) Servigo de Analise con_t_ibl.l
(sAC);

2) Servigo de Execugao Contabll
(sEc);

3) Servigo de Controle Flnancelro'
do Patrimdnio (SCFP);

) Divisdc de Tomada de Contas (DTC);

c
1) Segiorde Andlise de Suprimentos

Individuals & Subven¢des L]
{5A815);

2) Segdo de Andlise das Contas da
) Administragio Direta (SACAD);
Art. 54 - A Diretoria Geral de Administragio Finan-

celra compete:

1 - Formular e propor ao Secretario de Fi
nangas a politica e am diretrizes referentes a administragio finsncel
ra, contabil e nrqmnté;in do Municlpio, inclusive, propor as altera
¢des, na legislagio financeira vigente, no sentido de aperfelgoa - las

e adegua-las as novas realldades administrativas;

II - Supervisionar, coordenar & controlar'
as atividades dos frgios vinculades direta e indiretamente a adminia-

tragao financelrg do Municlpilo, inclusive expedir atos normatives;

1II - Articular-se com Orgios Piblicos L]
Privados, no sentido de permutar informagies, métodos e procedimentos

objetivando a integragio da administragdo financelra;

. IV - Adninistragio a Divida Fiblica e as
atividades financelras, contibeis e orgamentirias do Municipio;

V - Assessorar o Conselho de Pﬂliliﬂl Fi-

nanceira do Municipio;

¥L - Receber recursos financeiros proveni-
entes de convénios, contratos, acordos ou de outra origem que nao* e

jam tributarios, bem como ﬂ“lﬂ:r os respe'ctl.voa recibos;

VII - Coordenar as atividades de infamnati-
ca da Diretorim Geral de Administragio Financeira;

VIII - Executar outros servigos que lhe se -
Jam atribuldds pel.n. Secretario de Finangas. : .

Art. 55 - Ak Assessoria de Programagac e Informatics

compete:

I ~ Assessors ' o Direter Geral de Adminis
tragac Financefra em todas an atividades e fungSes de sua competdn -
cia,

Art. 56 = A Segao de Expediente compete:

T - Atuar junto as’Diretor Gers! or Admi-
nistragio Financeira, desempenhando todas as atividades de cat!)ogrs
fia, arquive. ..itundl.mento_no pliblice & outres servigos determinados
pelo Diretor,

Art, 57 - 0 Departamento de Administragio, Financel-
ra tem por objetives n pronramnﬁo. organizogao, _-orlen!ncﬁo. coordena
g0, execug@o, supervisio e controle, no @mblito de suas atribulgden ,
das atividades financeiras, orgamentirins o extra-orgomentarias, da -
correntes da receita interna, empréstimos, convénlos e funcos, e cole
ta de dados para a elaboragio de programagao financeirs, além do dis-
ciplinamento do Cluxe Cinancelro.

Art, 58 - Conatituem atribulgdes principals do De -
partamento de Administragio Flnanceira:

1 - Programar, organizar, orientar, coopr-
denar, supervisionar, executar e fiscallzar os fluxos de entrada [
salda de numeririos da Prefeltura de Cldade do Recife, cbservando  os

prazos estabelecidos nas programagoes finenceiras e nas normas em vi-
Bor.

11 - Provisionar as Secretarias Municipais

de recursos arios ao ' ‘das suas fungoes, conforme "

programagio financeira e muas alteragoes;

III - Elaborgr o Fluxo de Caixa Mensal, sub

metendo-0 ao Diretor Geral de Administragio Financelra para aprova -
cio;

IV - Qrientar, suporvisionab, sxscutar e
controlar as atividodes relativas a empr4stimos, convénifos e fundes ,
no Amblto municipal;

4 - Coletar, os dotlos para elabaoragao da

rogramagio i t
Frogramag nanceira da Prefeitura de Cidad il




V1 - Executar outros servigos que lhe se -

jam atribuldos pela Diretoria Geral de Adsintstragdo Fimanceira.

Art, 59 - A Divis3o da Divida Piblica cospete:

1 - Coordenar & orientar o controle finan
ceiro da Divida Publica Municipal, a coleta de dados para elsboragio’
da programagdo financeira, bem como, © planejasento de desembolsc de
recursos da PrefeitOra da Cldade do Recife, no que diz respeito a pi-
vida Piblica; -

I 1I - Realizar t.u:'udua de acompanhamento da
execugao orgamentaria da Divide Piblica que evidencie as diferengas *

verificadas entre as operagoes realizadas e as fixadas;

ITI - Consolidar as informagSes da Divida °
Piblica da Administragac Direta e Indireta e encaminhar os relatgrios

aos respectivos Qrgdos;

IV - Executar sutros servigos que lhe se =
jam atribuldos pélo Diretor do Departamento de Administragio Financel

ra,

Art. 60 - Ao Servige da Divida Plblica da Adminis -
tragac Direta compete:

1 - Programar, ¢rganizar, exscutar e con-
trolar as atividades financeliras decorrentes de emprestimos da Admi -
nistragho Direta;

II - Elaborar o cronograma de encaixe e
desembolso a serem efetuados, em decorréncia de emprestimos da Admi -
nistragao Direts;

ITI - Organizar e mantéc um sistema integra
do de informagBes referentes a Divida Piblica da Admintstragio Dire -
ta;

IV - Fornecer ao Departamento de Contabili
dade a documentagao & of elementos necessirios & contabilizagio dos

atos e fatos resultantes de empréstimos;

V - Acompanhar, mediante reglstro a.nalitl
.

¢o, a execugho financeira dos emprestimos;

'

VI - Controlar, calcular e informar, regu-

larmente as unidades envolvidas no processo, o valor dos juros ¢ da
.

corregao mnctﬁ_ﬂa incidentes scbre os financiamentos;

¥I1 - Executar outros nnrviecs que lhe se -
jam atribuidos pelo Diretoi da Divisdo da Divida P&bll?.

Art. 61 - Ao Servigo da Dlvida Piblica da Adminis -
tragao Indireta compete:

1 - oOrientar e controlar as atlividades fi

nanceiras decorrentes de empréstimos da Administragdo Indireta;

I1 - Elaborar o cronograme de encalze e de
sembolso a seren efetuados, em decorréncia de esprestimes da Adminis-

tragao Indireta;

II1 - Organizar e manter um sistema integra
do de informagoes referentes a Divida Publica da Administragio Indire
ta;

IV - Fornecer ao Departamento de Contablli
dade a documentagio € os elementos necessarios i contabilizagde dos

atos & fatos resultantes de emprestimos;

V - Acompanhar, mediante registro anallti
co, a execugac flnanceira dos empréstimos;

V1 - Contrelar, calcular e informar regu -
larmente as unidades envolvidas no processo, o valor dos juros e  da

corregao monetaria incidentes scbre os [inanciamentos;

VI1 - Executar outros servigon que lhe so -
Jan ateibuldos pelo Diretor da Divisdo da Divida Pliblica.

Art. B2 - Ao Servigo de Execugio Orgamentaria e Fi-

nanceira compete:

. 1 = hcomparhar, orientar e controlar os
procedimentos referentes o emissao de Notas de Empenho, Subempenho
Ordens de Pagamento e outros dogumentos correlatos de responsabilida-
de da geeratnrll de Finangas da Prefeitura da Cidade do Recife; .

11 - Acompanhar as dotagoes orgamentirias’
da Secretaria de Finangas e propor sollcitagao de suplementagao orga-
mentaria;

111 - Acompanhar a execugdo de prestagao de
contas das despesas; 3

IV - Executar outros servigos que lhe se -
jam atribuldos pelo Diretor do Departamento de Administragio Financel

ra.

Art. 63 - A Segac de Empenhos e Ordens de Pagamen —

tos compete:



1 - Efetuar o preenchimento de solicita -
gao de Notas de Empenho, Sutempenho, Ordens de Pagamento e documentes

correlatos, autorizados pelo Secretario de Finangas;

IT - Arquivar as vias de documentos que
devam permanscer em poder da Segao de Empenhos & Ordens de Pagamento;

’ I1I - Conferir os relataries, gerados pelo

processaménto das Notas de Empenno & documentos correlatos e corriglc

ns irregularidades ccorridas;

j¥ - Preparar os processcs de pagamento '
das despesas orqamentarias extra-orgamentarias e enviar 3 Segao  de

Pagamento da Despesa;

¥ - Executar outros servigos gue lhe se -
jam atribuldos pelo Chefe do Servige de Execugho Orgamentaria e Finan

ceira. "

Art. 64 — A Segao de Acompanhamento da Despesa e

Prestagao de Contas, compete:

1 - Elaborar demonstrativos mensals das
despesas pagas pela Secretaria de Flnangas;

II - Elaborar as prestagoes de contss  da

Secretaria de Finangas, observando os prazos previstos na legislagao;
- .

IIT - Executar outros servigos gue lhe se -
jam atribuidos pelo Chefe do Servigo de Execugao Financelira e Orgamen
taria,

Art. 65 - A Divisao de Operagoes Financelras compe-

te:

1 - Manter, mediante registros analiticos
controle dos compromissos assumidos para com fornecedores e pre-stado-
res de servigos;

.
I1 - Preparar demonstrativo diario das dis

ponibilidades; L

; 111 - Proceder a abertura autorizada de Con
tas Bancﬁriu o Contas Criﬂnu;

; IV - Orientar os servigos de controle de
disponibilidades bancarias, extragac de cheques, extragao de gulas ¢
outros;

V - Controlar os descontos e as retengdes

na fonte devida legalmente & promover o seu reacolhimento nos  prazos

fixados;

VI - Acompanhar @ execugao do Fluxo de Cai
xa; '

VII - Controlar e custodiar valores em ge -
ral, bem como toda tagio de in omico-financeire da

Prefefitura da Cidade do Recife;

VIII - Informar a Divisdc de Tomads de Con -

tas a abertura d® novas Contas Graficas;

IX - Elaborar relatdrios mensals e anuais
da posigac financeira da Prefeitura da Cidade do Recife;

X - Executar outros servigos que‘lhe se -
Jjam atribuides pelo Diretor do Departamento de Administragdo Financel

ra.
Art, 66 - A Segao de Pagamento da Despesa compete:
1 - Selieltar, receber, conferir, guardar
e controlar os tuldes de cheque | i

I1 - Preparar a gmissdo de cheques & de =
mals documentos que impliquem em retlirada de numerario das contas mu-

nicipala;

III - Efetuar o pagamento das despesas orgs
mentArias e éxtra-orgamentariss de’ responsabllidade da Secretaria de
Finangas;

IV - Manter um arquivo das copias dosm che-

ques emitidos € remeter uma via Segno de Controle das Contas Corren

ten; -

¥ - Elaborar um demonstrativo das despe -

sas pagas dlariamente e remeter a Segao de to da D v

& Prestagao de Contas;

VI - Elsborar o boletim de caixa diarlo e
remeter ao Servigo de Execugdo Contabil da Divisdo de Contadoria,acom
'p-.nhndo dos documentos comprobatorios;-

- - ¥11 - Executar outros servigom que lhe se =

jam atribuldos pelo Diretor da Divisio de Operagoes Financeiras,

Art, 67 - Ao Servigo de Execugio da Programscio Fi-

nanceira compete:

I - Executar e controlar o Fluxo do Cal -




I1 - Controlar as Ordens de Provisio de
Credito destinadas aos Orgdos da Administragao Direta e Indireta, de-

terminadas pela Programagac Financeira;

1I1 - Acompanhar § execugac financelra dos

convénios, auxilios financeiros e fundes especiais;

IV - Coletar dados necessarics a provisdoe®
da receita e ca. despesa da Pr_treitura da Cidade do Recife para efeita
da programagao tlnancelrn:}-

V - Executar outros servigos que lhe se -
jam atribuidos pelo Diretor da Divisao de Operagbes Financeiras,

Art. 68 - A Segdo de Cantrole de Contas Graficas
compete:
- 1 - Emitir Ordens de Provisio de Credito’
e Ordens de Anulagio de Provisac de Cradito;
11 - Controlar os saldos das contas grari-

cas e os saldos da programagao financeira a provisionar;

111 - Distribulr os extratos das contas :ri

ficas fornecidos pelo BANDEPE S/A, aos respectivos Grgaos;

1V - Executar outros servigos que lhe se -
jam atribuidos pelo Chefe do Servigo de Execugio da Programagao Finan

ceira,

Art. 69 - A Secdo de Convénlos e Fundos Especiais ¢

compete:

1 - Coordenar e controlar a execugao 1 -

nancelra dos Convénktos e Fundes;

I1 - Fornecer ao Departamento de Coru.lbli_l.__
dode a documentagdo e os elementos necessarios a contablilizagaa dos

atos e fatos resultantes dos Convénlos e Fundos;

111 - Elaborar os pedidos de liberagdode re
rursos, Jjunto aos Ersﬁﬂs convenentes, consoante prazo, Cronocgramas

Iprogramas ¢ procedimentos :utlbuleclﬂua‘,‘

IV - Acompanhar, mediante registro anallty
co, a execugdo .financeira dos convénios contratados e dos fundos rece
bidos de sntldnden publicas ou privadas, naclonals ou estrangeiras

informando a Segdo de Contas Graficas os valores a provisionar;

V - Elaborar o8 fornularios previstos le-
galmente para controle das obrigagdes financelras, decorrentes s
eun\lanloa;

VI - Elaborar relatqrios referentes as cum
primento dos cronogramas de execugao e de desembolso [inance!ro de

acordo com as clausulas dos contratos com as entidades convenentes;
- v

VII - Acompanhar e controlar a remessa nos
prazos fixados das pt'e'sf.lﬁes de contas referentes as despesan efet ]

das com recursos oriundes de Convénlos e de Fundos;

VIII - Manter regulares contatos cut.n. ns enti
dades responsavels por Fundos e Convénlos com a finalldade de obter *
informagoes sobre a participagac da Prefeitura da Cldade do Recife,no
montante dos mesmos;

IX - Coletar dados nu::.::mr:ou 4 elabora -
Ao da progrmncho‘ﬂnm:nlra no que se refere a Convénios s Fundos '
Especlals;

X - Executar odtros servigos que lhe se-
Jam atribuldos pele Chefe do Servigo de Execugio da Programagio Finan

ceira.

Art. 70 - a Segdo de Controle de Contas Correntes '

compete: X
1 - Efetuar a conciliagdo bancaria e con-
trolar diarliamente o saldo bancario da conta corrente central e de -

. mals contas correntes bancarias;

I1 - Elaborar relatdrios diarlos contenta'
informagGes sobre o fluxo flnanceiro den-s(eontu: i

II1 = Controlar as receltas arrecadadas o -
traves da rede banciaria, & informar a posfglo ao Servigo de Execugio
da Programagao Financeiraj

' IV - Conferir diariamente os relatgrios de
saldos bancirios emitidos pela EMPREL, com as informagoes  coletadas
Junto mos Bancos;

V = Remeter diariamente aoc Servigo de Exe
cugao Contabil da Divuun de Contadoria, os documentos contabels pro-
venientes da rede bancarla;

VI - Remeter mensalmente ao Servigo: de .'u\l.
lln Contabil da Divisao de Contadoria, os extratos de contas corren-
tes hlncarln;

VII - Preparar diariamente, demonstrativo * '
das disponibilidades da Prefeitura da Cidade do Recife;

VIII - Executar outros servigos gque lhe se ™.
Jam atribuldos pelo Diretor da,Divisdo de Operagdes Financeiras,



Art. 71 - O Departamento de Contabilidade Geral do
Municlpio tem como objetive a programagao, organizagao, supervisio
orientagio, coordenagio, execugdo e controle das atividades da admi -
nistragao contabil, da eXecugio orgamentarin ea da tomada de conta dns
Orgaos da Prefei tun da Cldade do Recdfe.

Art, 72 - l‘:anltltuem atribulgdes principais do De -
partamento de Cnntnhllldnde Geral do Munieipio:

| Programar, organizar, supervisionar »
coordenar e controlar ©8 assuntos relatives aos servigos de contubl.li
donde, no Ambito dn Prefeltura da Cidade do Recife, ¢ a anqlise
dados contabeis obtidon;

dos

IT - Ortentar, fcordenar e supervisionar a
exeeugae da contabllidade setorial da Prefeltura da Cldade do Recife;

I1I - Elaborar balancetes, balangos ¢ pres-
tagdes de contas da Frefeitura da Cidade do Reclife;

IV - Zelar pnlo correto cumprimento dos
procedimentos contabeis no Ambite da Prefeftura da Cldade do Recife;

V - oOrientar, Bcompanhar, supervisionar e
controlar a prestagio de contas dos Grgios da Administragao Direta da
Frefeitura da Cidade do 'Fleelre;

VI - Orientar e coordenar ©8 assuntos rela
tives ao controle orcmantario e [inanceiro da Prernl:ura da  Cidade
do Recife;

. VII - Proceder ao tratamento dos dados con-
tabels ¢ sua andlise;

VII1 - Executar outros servigos que lhe se -
Jam atribuldun pelo Dlremr da Diretoria Geral de Administragao Finun
celra, .
Art. 73 - ) Divisio de Controle Orgamentario e Fi -
nanceiro compete:

1 - Programar, organizar, dirigir e coor-
denar as atividades relacicnadas com o controle da execugao nrqmentg'
ria e financeira da Prefeitura da Cldade do Recife;

Il - Preparar demonstrativos e relatérios
para informar sobre a execugan orgamentaria e financeira da Prefeltu-
ra da cidada do Recife;

- 11T - Acompanhar e controlar os raaul:ados'
uu exacuqao orgamentaria e financeira da Prefeltura da Cldade do Reci
fe;

IV - Executar outros servigos que lhe se -
Jam atrivuldos pelo Diretor do Departamento de Euntahillﬂud: t::ral. do
Munieipio.

] Art. 74 -  Segdo de Controle Orgamentario compete:

I - Proceder & conferéncia das solleita —
¢Ges doa empenhos dna despesas;

I1 - Acompanhar a execugio do nrcamzntn do
Municlpio e suas respectivas alteragoes; '

- II1 - Prestar Informagdes a respeite da dis
ponlbilidade das diversas dotagSes orgamentirias da Prefeitura da Ci-
dade do Neclife; :

IV - antur':ontrolu especifico sobre os
empenhos globals & subempenhos: '

v - Extcut_lr outros servigos que lhc‘: se -
Jam strituldos pelo Diretor da Divisilo de Controle Orgamentiric e Fi-

nanceiro,

Art. 75 = A Segao de Controle Financeiro compete:

1 - Prestar informagbes a respeito da dis
penibilidade financeirs da Prefeitura da Cidade do Rucifu;
IT - Manter controle !‘snmcuru da execu -
% orgamentaria da Prefeitura da Cldade do Recife;
E 111 - Fornecer dldos para elaboragao de pro
gramagges’ financeiran;’ 3
. . ¢ IV - Executar outros servigos que lhe se -
Jam atr(buldou peln D:‘rot;:r da Divisdo de Controle Or:ﬂunhrio e Fi-

ﬂlrll:.ll"qn

Art, 76 - A Divisdo de Contadoria compete:
I - Elaborar os I:llllnqo'. o demais demons-
trativos contabeis d'l ‘Prefeitura da Cidade do Recife; .
11 - Coordenar e controlar o fluxo de docu
mentos contabeis para o processsmento eletrénico _ﬁl dados, bem como
assegurar a regular obtengac das informagdes processadas;

I - Executar o controle financeiro do Pa-

trimdnio;

T

Teltuca da’ —eiq-ra do Rscifwl

:I;\' - Acompanhar, controlar e analisar os

ltados da’ nerene.ln erumnnrn. financeira ¢ patrimonial da Pre-



V - Proceder ao tratamento e analise dos
dados contibeis, extraidos dos balancetes, balangos e demais dehons -

tratives de execucdo orgamentiria da Prefeitura da Cidade do Recife;

V1 - Remeter, em tempo habil e devidamente
analisados, os demonstrativos de valores retidos na fonte a Ll,tulu de
consignagoes ou outros legalmente autorizados, as Departamento de Ad-

ministragao Financeira para pagamento ao credor;

VII - Executar cutros servigos que Lhe se -
Jam atribuldos pela Diretor do Departamento de Contabilidade Geral do
Muniecipla,

Art. 77 - Ao Servigo de Execugao Contabil compe te :

1 - Contabilizar, com base nos defumentos
comprobatdrics, os atos e fatos, decorrentes da £X6CUCAO Drgamentaris
financeira e patrimonial da Prefeitura da Cidade do Recife;

II - Elaborar as planilhas dos langamentos
contabeis e remeter ao Terminal de Processamento de Dados;

1II - Conferir os relatarios emitidos pelo
Terminal de Processamento de Dados; .

v - Ellwnrnr, na forma dos padroes estabe

lecidos, os balancetes, ha:la.ncp: & outras demonstragoes cantiben;
'V - Manter atualizado o Plano de Contas;

VI - Propor a criagao, extingao, reabertus
ra ¢ desdobramento de contas ou grupos de contas;

VIl - Organizar e manter arquive da documen

tegas contabil, obedecendo a um sistema de classificagan, de tal mode
.que facilite a sun utilizagis imediatz pars informagoes ou verifica —
Goes; =

VIII - Executar outros servigos que lhe se -

Jam atribuldes pelo Diretor da Divisio de Contadoria.

Art. 78 - Ao Servigo de Analise Contabil compete:

I = Conferir os relataries contabels e
gerenclais emitidos pela EMPREL;

II - Executar a concilingio contdbil de to

das as contas anallticas;

IIT - Proceder anallse dos dados constantes

dos relatqrios contdbais;

IV-~ Efetuar o acompanhamente das despesas
e receitas extra orgamentiriass, elaborando os respectives demonstrati

vos;

V - Elaborar os demonstrativos contabels
necessarios a prestnqao de contas da Prefeltura da Cidade do Recife;

V1 - Analisar periodicamente os relatdrios
contabels e propor alteragoes, de modo a me)horar as informagGes ge -

renclals;

VII - Remeter ao Servigo de Execugdo Conta—
bil, os dados para corregao de langamentos cunnbuln efetuados indnul
damente, ou, para uma melhor clasglficagac con:qbil.ﬁ

VIII - Executar outros servigos que lhe se -
Jam atribuldos pelo Diretor da Divisio de Contadoris.

Art, 79 - Ao Servigs de Controle Financeiro do Pa -

\

trimonio compete: 4 .

I - Promover a gdministragaoc contdbil do
Patrimdnio Municipal;

11 - Receber, conferir o registrar as In -
formagOes enviadas pelos respensijvels por bens patrimgniale da Prefe)
tura da Cidade dg Recife; :

: 111 - Manter contato direto com as unidades

responsavels pelo controle flslce do Patrimdnic Municipal;
. IV - Informar & Divisio de Contadoria as
omissdes de Inclusio de bens adquiridps, no sistema de bens patrimo -

. V - Colaborar na elaboragio do balange pa
trimonial; .

- VI - Promover on estudos relaclonados ocom
a valort nq-n. uenvalorl’ucnn o depreciag@o dos bens pntrimnlnu- da
Prefeltura dl Cidade do Recife;

VII - Executar outros servigos que lhe se-

Jam’ -trllmldol pelo Diretor.da Divisio de Contadoria.
Art. 80 - A Divisio de Tomada de Contas compste:

1- Supervistonar, orientar, coordenar e
controlar a entrega das preau;au de enﬂtll que as unidades orgamen-
tarlas, ehtidades supervisionadas, -ntld-du subvencl.on-dn ou rnpnn
saveis por suprimentos individuais devam fazer a Secretaria de Finan-
gae da Prefeitrua da Cidade do Recife;

II - Informar ac Diretor do Departamento.
‘de Contabilidade Geral do Municipio, mensalmente, através de relatd -

CPLLY. . -



rlo, a evertual existéncia de Grgics, entidadss ou pessoas em atraso'
ou que deixaram de prestar contas de recursos, colocados a disposigio

nos prazos estabelecides;

I11 - Examinar as prestagoes de contas da

recursos transferidos @ Administragdo Direta a quaisquer titulos;

IV - Proceder A tomada de contas dos ar '=
ginu municipais ou outras entidades legslmente obrigadan a -. prestar

centas dos recursos municipais que lhes tenham sido transferidos;

V - Executar outros servifos que lhe se -
Jam atribuldos pelo Diretor do Departamento de Contabilidade Geral do
- Munic{pln.

ARL. 81 - A Segiic de Anilise de Suprimentos Indivi-
duais e Subvengoes compete: i

I - Receber e e;lml.l:lll", de mcordo com o8
padraea legals, as 9“!':'“;5!_5 &e contas dos r!!punaiwu por suprimen
tos individuais, das entidades que receberam Subvengees ou Auxilio do
Municipio e dos Grgaocs responsiveis pelos encargos gerals do Munlol -
pio bem como dos gastos com recurses de Fundos Espa_c lais;,

IT - Fazer exigénclas, quando necessarias’
[ acmpnnhnr o .8eu atendimento rios processos de prnataclﬂ ou Fﬂllﬂl
de r:untna.

111 - Certificar a regularidade dan preata-

¢oes ou tomadas de contas conferidas e consideradns de acords com &

legislagao;

1V - Informar is Unidades Or¢amentarims *
que concedem subvengoes e suprimentos individuais a sltuagiao de regu-
laridade ou irregularidade fquanto A prestagio de contas das entidades
subvencionadas pelo Municipio, bem como dos responsaveis por auprimen
tos individuais, .mantende respectivos cadastros de registros atualiza
dos 2

V - Tomar as contas dagueles que recebem

suprimentos individusis e ¢ 1 n arios;

VI - Executar outros servigos que lhe sa -
Jam atribuidos pelo Diretor da Divisio de Tomada de Contas.

Art. B2 - A Segdo de Anilise das Contas da Adminig
tragio Dirsta coppeta:

I - Receber e examinar, de acordo com o8
pedrdes legais, as prestagoes de contas correspondentes as despnlu ]
fetuadas pelos Grgios da Adminsitragio Direta da Prefe!tura da Cidade
do Recife, com recursos do Tesouro e de Convénlon;

II - Certificar a regularidade das puatq&"“"ﬁ

§oes ou tomadas de contas conferidas ¢ consideradas de acords com Q,
leginlagio;
III - Fazer exigéncias, quando necessario ¥
«& scompanhar ssu atendimento no s!m::euaa de préstagic ou tomada’ de
contas;

. IV - Informar ao Diretor da Divisio de To-
mada de Cnnl:u. mensalmente, por relatario, a eventual existéncia de
Orznus da Administragac Direta que deixaram de phiatnr contas ou cum-
prir exigéneias de recursos postos a dlspuulglo nos prazos e formas

7 astmeheldu.

. -". it \f - Tomar As contas das Unidades Orgamen-
tar,i-a qug pao prlll:m corftas ru:l prazos definidos’ ;lgllnlntr

.

. ¥ V1 - ExecUtar outros servigos que lha ne =
Jﬂm -!rlbnidou pelo Diretor da Divisdo de Tomada de Contas.

Art. 83 - 0 Departamento de Auditoris subordina:
I = Servigo de Apolo - SA;

II - Segdo de Expedients da Audi torin-SEA;

we Yo
III - Divisia de Programagio e Controle
DPC;

IV - Divisdo de Analise e Acompanhamente —
DAA: 5

) Servigo de Andllse de Balangos -
saB;
¥ - Divisio de Auditorfa da Receita-DAR;
" VI = Divisio de Auditoria da Adainistragie
Direta - DAAD;

X " VII - Divisdo de Auditoria da Administragao
Indireta = DAAI; -

Art. B4 = AC Departamento de Auditoria compete:

1 ~ Examinar a regularidade dos procaesacs
de arrecadagdo e recolhimento das receitas municipais, bu como da re
llinqm dn despesn em todas as suas fanes;

IT = Verifiear o cumprinento de eontratos,
sonvénios, acordos, ajustes & de outros atos du qup resulte o nasci -
mente ou a extingdo dn c!nltn_




111 - Avallar os resul tados slcangados pes -
IQ;Z administradores, face a finalidade e os objetivos dos argdos ou
entidades que dirigem, sem prejulzo de sutros controles a que porven-

tura estejam submetidos;

IV - Organizar e panter atuillzado cadas -

tro institucional de todos os érgios & entidades do i’uder Executive;

¥ - Fiscalizar a guarda e aplicagio de

dinheiro, valores, e outros bens do Hunl:i.pin, ou a este conflados;

VI - Examinar a eficiéncia ¢ o grau de con
flabilidade dos controles flnanceires, orgamentirios e patrimoniais *

'
existentes nos érgEns e entidades municipais;

VII - Examinar e certificar & regularidade’
das tomadas de contas dus responsavels por argics da A?dminl.s:raqio aL
réta e dirigentes das entidades da administragis indireta, fundagoes’
oriundas do patriménio piblico ou que recebam transferincias a conta
do orgamento = &rgios autdnomos nos casos previstes no Cédigo de Admi

nistragac Financeira;

VIII - Fiscalizar as entidades ou organiza -
goes em geral, dotadas de n‘nnonalidada juridics de direits privado .
que recebam transferénciss & conta do orgamento municipal ou gue te -
nham contratsde financiamentos ocu speragoes de crédito com garantia *
do Municipio;

IX - Examinar se os recursos, oriundos de
quaisguer fontes das quals a administragio do Poder Executive partief
pe como gestors su mutuaria, foram adequadamente aplicados de acorde'

com o8 projetos ¢ atividades a que se referem;

K - Elaborar relatgrios, pareceres ou cer
tificadon dos exames, avaliagoes, analises e verificagdes realizadas'
e fornecé-las ao Secretirio de Finangas, através do rgio central do
sistema de controle interno do tesouro municipal.

Art, 85 - A Divisao de Programagac & Controle compe

ta:

I - Assessorar o Diretor em assuntos téc-
nicos de Auditoria e de Administracao GCeral, no Ambite do Departamen
to de Auditoria; .

IT - Elaborar a propesta oramentaria do

Departamento de Auditoria;

1I1 - Coordenar a e!abnracin' do Plane Anual

de Auditoria, do Departamerite de Auditoria e controlar ‘sua execugao;

IV - Proceder estudos e planejar reformas
organizacionais e operacionais do Departamento de Auditoria, inclusi-
ve acompanhar a implantagio dos plancs e programas aprovados e propor;
quando convenlente, as revisdes e adaptagDea que se fizerem necessa —

rias;

¥ - Coordenar, elaborar ¢ atualizar o Ma-
nual de Auditorla, bem como os programas de Auditoria, em conjunto ¢

com as Divisdes;

VI - Controlar a execugiio dos trabalhos de
Auditoria, efetivando estudos de tempo & profundidade dos exames;

VIl - Efetuar s coordenar o relatério semes
tral e anual do Departamento;

VIII - Coordenar e efetuar la proposta anual'

de trabalho do Departamento;

IX - as publicagdes e perlgdi -

cos de {nteresse do Departamento;

T~ _LX7- Organizar e manter atualizadas as pas
tas permanentes & correntes dos orgaoa e entidades da Administragio Mu-
nicipal; ) 4

XI - Controlar arexecugdo das atividades '
do Departamentoj- . .

XII - Coordenar a escalan de férfds anual do
Departanento;

XITI - Executar todos on trlbll.;\aa datilogra

XIV - Organizar os arquivos;

XV~ Requisitar, distribuir e contrelar ta

do o material de expediente;

. XVI - Executar outras atividades correlatas
Art, B6 - A Divisdo de Analise & Acompanhamento com
pete:
1 - Controlar todas as informagSes dos or
ghcz e entidades da Administragao Muntcipal relativas & gestao finan.
ceira e econdmicll; ry

11 - Analisar todos os dados econdmico-fi-
nanceiros da Frefeitura dan Cidade do Recife, atravas dns demonstra -

¢Gen contibeio e de relatgrios especiricos;

1
L



111 - Efetuar estudos com vistas a determi-
nar o tendsncia daz politicas financeiras implantadas & o seu resulta
do;

1V - Determinar os principais indicadores’
econdmico-financeiros para exames de auditoria;

V - Subsidiar as Divisdes de Auditoria
com estudos e informagoes economices e finapceiras a respeito dos ar-
ga3os e entidades auditadas;

VI - Efetuar os relatarios ¢ pareceres dos
trabalhos executades;

VII - Revisar todos os papais de Auditoria,

remetendo-os para Divisao de Prunrm:in e Controle;

VIII - Elaborar o relatdrio semestral e anu-

al de mas atividades; .

IX - Executar outras atividades correlatas

Art. 87 - Ao Servigo de Analise de Balangos compe -

I - Solcitar informagoes aes Grgios e en-
tidades da administragao municipal relativas a gestao econdmico-inan

celra;

- 11 - Efetuar a analise das demonstragoes *
contibeis dos drgios e entidades da administragdo municlipal;

IIT - Determinar os principais Indicadores'

economico-financeiros necessarios aos exames de Auditoria;

IV - Organizar os papiis de trabalho de

auditoria, para revisiac pelo Diretor da Divisao;

V - Executar outras atividades correla -

tas.

Art, 88 - A Divisdo de Auditoria da Recelta compe -

I - Examinar a regularidade da arrecads -
950 ¢ recolhimento dos tributos municipais, bem como das receitas dos
6rg§os e entidades da Administragac Direta e Indireta da Prefeitura *

da Cidade do Recife;
11 - Efetuar estudos com vistas a determi-

nar a opegracionalidade de cada sistema implantado, sua aficiéncia,seu

grau de seguranga € a relagido Custo X Beneficio:

IIT - Examinar a eficiéncia, eficacia e se-
guranga da Fiscalizagdo Municipal e o cumprimento dos seus objetivas'
fins;

IV - Efetuar os relatorios e pareceres dos

trabalhos executados;

V - Identificar as necessidades de treina

mento de passoal®de sua Area;

VI - Efetuar relatdrio semestral e anualde

sua atividade;

VII - Efetuar a proposta orgamentaris e de

atividades anualsde sua irna;

VILI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 89 - A Divisdo de Auditoria da Administragao '

Direta compete:

I - Organizar e manter atuallzado o eadas
tro funcional e lu!ouréﬂcu de todos oa ordenadores de despesas, te -

soureiros, pagadores & recebedores dos argios da Administragac Direts

‘II - Participar na elaboragaoc de planos de
Auditoria Contabil, Financeira e Administrativa, a sgrem efetivados '
nos Grgios da Administragao Direta;

III - Realizar auditagem ou periclas conta-
beis e administrativas, periodicas ou-eventuals, nos orgaos da Admi —

niatragio Direta;

: IV - Examinar as prestagoes ou tomadas de
contas dos responsaveis por suprimentos individuais ou subvengoes, ou
gastos de outros recursos, por parte dos orgaos da Administragao Dire

ta;
7 V - Elaborar relatdrios dos exames, avali

! agles, anilise e verificagbes de auditagens remlizadss e emitir cepr -
tificados ou pargceres, quando necessirios;

u VI - Analisar balancetes e balangos om
conjunto com a Divisdo de Anilise e Acompanhamento, com vistas & emis
s8o de parecer sobre a situagao econdmico-financeira dos Srgios dm Ad

ministragio Direta;

VII - Responder a consultas ou emitir pare-
cer sobre questdes financeiras o administrativas dos qrgacs da Admi -
 nistragao Direta;

VIII - Examinar mengalmente o processo de re
alizagao de tomada e prestagio de contas, no émbito da Administragdo'
Direta e propor aperfeigommgpto;



IX - Verificar o regular cumprimento de
contratos, :nnvinlo:. acrordos, ajustes e outros atos de que resultem'
en direitos e obrigagGes para a Prefelitura e informar os eventualsdes

vioa;

X - Fiscalizar a guarda e/ou aplicagho de

dinheiro, valores e outros bens da Prefeitura ou a ela conflados ;

XI - Executar outros servigos que lhe

sejam atribuldos pelo Diretor do Departamento de Auditoria.

Art. 90 - A Divisao de Auditoris da Adminis -

tragao Indireta compete:

I - Organizar e manter atualizado o ca-
dastro funcional e autografico de todos os ordenadores de despesa,
tesoureiros, pagadores e recebedores dos 6rgdos da Administragao In
direta; ”,

11 - Participar na elaboragac de planos
de Auditoria Contabil, Financeira e Administrativa, a serem efetiva
dos nos orgacs da Adminlstragao Indireta de Munieiplo; e

111 - Realizar auditagens ou pericias con
tabels e administrativas, periodicas ou eventuals, nos &rgios da

Administragac Indireta;

IV - Elaborar periclas dos exames, ava -
llagces e verificacoes das auditagens realizadas e emitir certd fica

dos ou pareceres.- quando necessarios; .

V - Analisar balancetes & balangos, em
eonjunto eom a Divisde de Anallse e Acompanhamento, com vistas a
emissio de parecer sobre a ulhuacﬁo econemico-financeira dos c'lrgiou

da Admlnl:l‘.raqiu Indireta;

2 V1 - Responder a consultas ou c-lm!.Ll.r pa=
recer sobre questoes financeiras e administrativas dos orgaos da
Administragdo Indireta; .

vII -.Examimlr mensalmente o processo de
realizagao da tomada e prestagao de contas, no ambito dos orgacs  da
Administragio Indireta do Municiplo e propor aperfeigoamento nos pro-

CrSEOS;

V111 - Verificar o regular cumprimento de
contratos, convénios, acordos ajustes ¢ outros de que resul tem em

direitos e obrigagoes para os orgaos da Administragio Indiretn;

IX - Fiscalizar a guarda e/ou a aplicagao’
de dinheiro, valores e outros bens dos Grgdos da Administragdo Indire

ta;

X = Coordenar, orjentar e acompanhar os
assuntos referentes A Auditoria no @mbito dos argios fa Administragia

Indireta do Municipio;

Xl - Executar outros servigos que lhe se -

Jam atribuldos pelo Diretor do Departumento de Auditoria.

Art. 91 = Ao Servigo de Apoio compete:

1 - Assessorar os diretores do Departamen
to ¢ das Divisoes, mantende atuallizados todos oo registros e legisla-
qﬁel especirlcan. visando a um melhor desempenho dos trabalhos de’ au-

ditoria, principalmente quando da realizagac de auditoria especifica;

I1 - Informar-se da legislogao especifica,
catalogando-a, selecionande-a e dando ciéncia nos auditores, quando *

necessario;

111 - Organizar e controlar o material bi -
bllogrifico do Departamento; 4 A

IV - Executar as atividades correlatas que
Ihe sejam atribuldas,
.' ’
Art; 92 - A Segiio de Expediente da Auditorin compe-
te:

1 = Prestar assisténcia mo Diretor do De-
partamento em suas representacdes e atendimento diario;

I1.- Preparar o expediente e corresponden-
cia interna ¢ externa do Departamento;

- III - Atender mo pijblico nos mssuntos rela-
cionados ao Grgio;
IV - Controlar e organizar o arquive docu-

mental especifico do Diretor do Departamento;

V - Executar os servigos dltnu;rii'uol w
especificon do Direter do Departamento; y

VI - Atender chamadas telefinicas, prestan
do as informagdes necessarias;

: -
VII - Desenvolver outras atividades correla

tas.

9
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Art, 93 - 0 Departemento de Instrugio e Julgamento'
{subordina:

I e

4



I - Servigo de Controle de Processos -
SCP;
II - Servigo de Autos de Intry:;u e Consul
tas - SAIC]

It - Servige de Restituigio - SR.

Art. 94 - Ao Servigo de Controle de Processos do

Departamento de !l’mhruq;o e Julgamento compete:

I - Receber, reglstrar e encaminhar o8

processos remetidos no Departamento;

L1 - Examinar, detalhadamente, os autos de
infragao e solicitar ao argdo competente os respectivos esclarecimen—

tos quando necessarios; P o™

I11 - Bistribuir, alternadamente, entre os
funelonarios lotados no Servigo de Autos de Infragho & Consultas, os

processos a serem analisades para julgamento;

IV = Providenclar o cumprimento das dili -
génclas previstas na legislagio tributaria, inclusive a observincia '
dos prazos;

V - Informar ao contribuinte, guando soll

citade sobre o andamento dos processos;

V1 - Atuar junto ac Diretor do Departamen-
to desempenhando todas as fungoes prépr!.nn da Secretaria e cutras que
lhe forem atribuidas,

Art. 95 - A Divisio de Administragio Setorial subor

dina:
1 - Servigo de Administragio de Fessoal -
SAP;
I1.- Servigo de Administragac de Bens -
SABa;
111 = Servigo de Controle e Suprimento =
SCP.
Art, 96 - Ao Servigo de Administragao de Pecscal
compete:

1 - Orientar os servidores em assuntos de

natureza funcional e trabalhista;

IT1 - Manter atualizados os assentamentos e
registros relativos ao pessoal da Secretaria de Finangas, em-.cunuunig

cia com as normas técnicas emanadas da Secretaria de Adn[nla:rl{;iioi

111 - Efetuar o controle de frequéncia dos

servidores da Secretaria de Finangas;

IV - Proceder o recebimento, distribuigao’

e controle dos cheques-salario e vnlns-l:runuporte‘ H

V = Executar outraz atividades uorrei.atu

Art. 97 - Ao Servigo de Administragdo de Bens compe
te:

I - Manter cadastro atualizado dos bens '
movels no dmblto da Seeretarin de Finangas; .

II - Coordenar ¢ controlar a movimentagdo'

dos bens mivels no ambito da Secretaris de Flnangas)

11T - Efetuar o levantamento, registroecon
feréncia dos bens atravas de 1lstagens fornecidas pela Secretaria de

Adminsitragao;

1V - Proceder a inclusiao, transferéncia e
baixa de bens no Ambito da Secretaria de Finangas; ;

V - Desempenhar as atlvidades de controle
e manutengac dos transportes e comunicagdo no Gmbito da Secretaria He

nangas; - N

¥I - Efetuar o processamento da comunica -
gao receblida e expedids pelo qrgio;

VI1 - Desenvolver as tarefas pertinentes o

atividades de reprografia;

VIII - Culdar da manutengido dos sistemas e-

. létrico e hidraulico e da conservagao dos bens movels da Secretaria;
1X - Supervisionar os servigos de copa;

X - Executar outras atividades corréla -

tas,

Art. 98 - Ao Servigo de Controle e Suprimento compe

I - Adquirir e suprir a seereta‘rla de Fi-

nangas dos bens e materials necessarios ao seu funcionamgnto;

I1 - Receber, conferir, armazenar, conser-

var e distribulsf o material adquirido pela Secretaria;

JII1 - Manter rl.]_qx:oso: :onf’r’%-__ -gg;l:'u_o‘_l_ ma-




teriais existentes no almoexarifade, determinando os niveis mlnimo e

maximo de estoque, bem ccmo o pcnto de ressuprimento;

IV - Emitir relatgrios, efetuar balangos e
fazer inventarios nas epocas aprazadas pela legislagio ou quando sol}

citado pela administragao superior;

V - Executar as tarefas em cronsonancia °*
com as diretrizes emanadas de nucleo de sistema de suprimento e com

as normas e procedimentos ditados pelo ﬁrgin competente;

¥l - Executar cutras atividades correlatas.

Art. 9% - Ap Servico de Apolo do Gabinete do Secre-

tario compete:

1 - Executar o trabtalhos de datllografia

do Cabinete do Secretario;

Il - Recebar, registrar & encaminhar para

publicagdo as petigoes e portarias hemclogadas pelo Secretario; °

I1l - Reeeber, conferir ¢ encaminhar os do-

cumentos a serem despachados pelo Chefe de Gabinete;

IV - Expedir ou arquisar a documentagag °

despachada pelo Gabinete;

¥ = Providenclar o encadernamento ﬁuﬁ.nri

cios recehidos e expedidos e portarias baixadas pelo Eecrtgiﬁhn:

=

¥l - Manter atuallzadas todas as publlea -

goes do Diario Oficial relativas a Secretaria de Finangas;
VII - Solicitar e controlar o material de
expediente do Gablneke;

VIII - Elaborar a proposta nrqnmuntirlu anu-
al do Gabinete;

IX - Efetuar o processamento da comunlca -

qEﬂ reacebida =/ou expedida pelo 6r35n:

X - Desempenhar todas as demals fungées '

proprias de secretaria e outras que lhe forem atribuldas.

Art. 100 - Este Decreto entrara em vigor na data

de sua publicacdo revogando-se as disposicoes em contrario.

Recife, 29 de novembro de 1988,

L. -t {..-t'-ﬂ"—-'*'—-P—HM

1 Jarbas Yasconcelos /



