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DECRETO N° 884, DE 17 DE AGOSTO DE 2022.

APROVA O REGIMENTO INTERNO E
CONSOLIDA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA
DE PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO
E FAZENDA - SEPOF, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO que a Lei Orgéanica do
Municipio de Marica, nos termos dos artigos n°
107, lll e 127, XXIV, estabelece que compete
ao Prefeito a iniciativa das leis relativas a
criagdo, estruturacdo e atribuicbes das
Secretarias, Departamentos ou Diretorias
equivalentes e Orgdos da Administragao
Publica, bem como organizar 0s servigos
internos das reparticdes criadas por lei, com
observancia do limite das dotagbes a elas
destinadas;

CONSIDERANDO que o art. 2°, § 1°, |, q e art.
20 da Lei Complementar Municipal n® 336, de
10 de maio de 2021, instituiu a Secretaria de
Planejamento Orgamento e Fazenda - SEPOF
do Municipio de Marica e estabeleceu as suas
competéncias;

CONSIDERANDO, ainda, que o artigo 50 da
Lei Complementar Municipal n® 336, de 10 de
maio de 2021, estabelece a obrigatoriedade de
elaborar o Organograma e Regimento Interno
para andlise e posterior regulamentagao,
mediante Decreto Municipal, a ser assinado
pelo Prefeito e devidamente publicado no
Diario Oficial do Municipio.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, no uso de suas atribuigées legais
dispostas no inciso VII, do art. 127 da Lei Organica Municipal, e

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Regimento Interno no ambito da SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO ORCAMENTO E FAZENDA - SEPOF do Municipio de Marica
consolidado na forma do Anexo | e Il do presente Decreto.
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Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Marica, em 17 de agosto de 2022.

Fabiano Taques Horta
PREFEITO
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ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
FAZENDA - SEPOF.

TITULO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 1°. A Secretaria de Planejamento Orgamento e Fazenda — SEPOF,
6rgao da Administragao Direta da Prefeitura Municipal de Marica, diretamente
subordinada ao Prefeito, compete:

I-  Acompanhar a execugdo das politicas publicas do municipio;

-  Acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos
6rgdos municipais quanto aos aspectos relativos a conformidade contabil
mensal do Municipio, com o objetivo de detectar possiveis inconsisténcias
contabeis, permitindo realizar, tempestivamente, os ajustes que se fagam
necessarios,

lll- Atender as demandas do Tribunal de Contas, na sua area de atuacao;

IV- Coordenar e gerenciar os aspectos orcamentarios e o Setor de
Planejamento municipal,

V- Coordenar o desenvolvimento e a execugao de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimento e rotinas de sua atuagéo;

VI- Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do setor de
contabilidade e de outras compativeis com sua area de atuagao, observando
o cumprimento da legislagao especifica;

VII- Coordenar, orientar, supervisionar as atividades e a execugao
orcamentaria dos 6rgaos da administragéo publica, bem como organizar seus
respectivos registros, balangos e relatérios, acompanhando e centralizando
os resultados da gestdao contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial,
normatizando o Plano de Contas Unico do Municipio e expedindo instrugoes
normativas pertinentes a sua competéncia;

VIlI- Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais e institucionais da
Administragao Publica, no ambito de suas atribui¢oes;

IX- Efetuar o controle contabil das receitas publicas, inclusive os ingressos,
desoneracgées e renuncias fiscais;
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X- Efetuar os procedimentos relativos e revelagao contabil de gestédo
orgamentaria, financeira e patrimonial, no ambito dos Poderes do Municipio e
fundos especiais, bem como orientar e assessorar as entidades da
Administracao Indireta na organizagdo de seus sistemas contabeis e de
controle interno;

Xl- Elaborar normas de procedimentos contabeis em fungédo de novas
exigéncias legais, bem como readequar o plano de contas do Municipio e as
rotinas de contabilizagao;

Xll- Elaborar relatérios contabeis especificos e anexos para subsidiar as
prestagées de contas previstas em Deliberagées do Tribunal de Contas do
Estado;

XIlll- Elaborar, supervisionar e revisar os demonstrativos do Municipio,
exigidos legalmente, assim como pelos outros 6rgaos de controle externo da
Administracao Publica;

XIV- Empreender a elaboragao, acompanhamento e execugao dos recursos
extraordinarios nos sistemas do governo federal e estadual;

XV- Empreender o planejamento municipal de curto, medio e longo prazo;

XVI- Estabelecer politicas para a seguranga da informacao e viabilizar a
infraestrutura tecnoldgica para a implementacao do Planejamento Estrategico
de Gestao;

XVII-Executar as atividades relativas aos assuntos tributarios, fiscais e
financeiros do Municipio, langando, arrecadando e controlando os tributos e
as receitas transferidas;

XVIII- Exercer a fiscalizagao tributaria;
XIX- Fomentar e implementar a infraestrutura tecnolégica municipal;

XX- Formular, executar e avaliar as politicas para a modernizacado e
operagao dos sistemas de gestdo administrativa do Municipio, criando
instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia e
efetividade nas agoes;

XXI- Gerenciar as atividades ligadas ao planejamento estratégico;

XXII-Gerenciar e controlar, no que tange a contabilidade, as atividades
relativas a manutengdo e desenvolvimento do Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Municipio, fornecendo relatérios gerenciais e
dados referentes ao acompanhamento da gestdo contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial;

XXIlI- Gerenciar o Sistema Integrado de Gestao da Informacao;
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XXIV- Liquidar e realizar o pagamento das Notas Fiscais emitidas por
empresas prestadoras de servigos no ambito municipal;

XXV-Normatizar e padronizar os procedimentos relativos & contabilidade na
area de sua competéncia a fim de assegurar a qualidade da informagéao
contabil quanto aos critérios de fidedignidade, mensuragéo, apresentagao e
divulgacéao das demonstragdes contabeis;

XXVI- Orientar os 6rgaos municipais quanto aos processos e normativas
contabeis e a correta utilizagao do sistema contabil;

XXVII- Orientar os usuarios do sistema contabil do 6rgao nos assuntos
pertinentes a area de competéncia da contabilidade;

XXVIIl- Processar a despesa publica, executando a contabilizagao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

XXIX- Promover politcas de desenvolvimento de informatica e
automacao no Municipio;

XXX-Providenciar a inscri¢cdo da Divida Ativa;

XXXI- Realizar as analises contabeis que se fagam necessarias

principalmente para o atendimento de relatérios obrigatérios especificos, tais
como FUNDEB e as Despesas Proprias da Saude,

XXXII- Subsidiar os processos de criagdo e implementacao dos sistemas
informatizados da Administragao Publica Municipal; e

XXXIlII- Desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e
finalidade ou que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico. De acordo com o Decreto Federal n® 10.540, de 5 de
novembro de 2020, fica atribuida a Secretaria de Planejamento, Orcamento e

Fazenda a gestdo inerente ao Sistema Unico e Integrado de Execugdo

Orcamentaria, Administragao Financeira e Controle — SIAFIC.

TITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execugao de suas
atividades, a Secretaria de Planejamento, Orgamento e Fazenda - SEPOF tem
a seguinte estrutura organizacional:

1. Gabinete:
1.1.Chefia de Gabinete,
1.1.1.  Assessoria Técnica Especializada; e
1.1.2. Assessoria de Suporte Institucional.

2. Coordenacao de Planejamento Estrategico:



2.1.Setor de Informacao, Indicadores, Estatisticas e Evidéncias; e

2.2.Setor de Avaliagao e Acompanhamento de Politicas Publicas.
3. Coordenacao de Planejamento e Orgcamento;

3.1.Setor de Planejamento e Gestao Orgamentaria.

4. Subsecretaria de Planejamento e Governanga de Tecnologia da
Informacéo:

4.1.Coordenadoria de Planejamento e Governanga de Tecnologia da
Informacgéo:

41.1. Setor Administrativo de Tecnologia da Informacao;
4.1.2. Setor de Servigo, Suporte e Atendimento;

4.1.3. Setor de Padronizacdo e Acompanhamento dos Processos;
e

4.1.4. Setor de Patrimonio e Manutencao de Equipamentos;

4.2.Coordenadoria de Gestdo e Monitoramento da Infraestrutura,
Seguranca e Controle de Acesso aos Dados e Informagdes:

4.21. Setor de Seguranca e Acesso a Dados e Informagdes;

4.2.2. Setor de Controle e Monitoramento da Infraestrutura de
Rede; e

4.2.3. Setor de Monitoramento e Operagoes;

4.3.Coordenadoria de Desenvolvimento e Projetos em Sistemas de
Informacéao:

4.3.1. Setor de Desenvolvimento de Aplicagdes e Portais; e

4.3.2. Setor Implementagdo e Desenvolvimento de Projetos em
Sistemas de Informagao.

5. Subsecretaria de Despesa
6. Subsecretaria de Contabilidade:
6.1.Setor de Normas e Sistema de Contabilidade;
6.2.Setor de Controle Patrimonial, Financeiro e Orgamentario;
6.3.Setor de Custos; e
6.4.Setor de Consolidagao e Prestagao de Contas.
T Subsecretaria de Fazenda:
7.1.Assessoria Administrativa;
7.2.Assessoria Juridica;
7.3.Coordenadoria dos Servigos Integrados Municipal:
7.3.1. Geréncias de Atendimento;
7.3.2. Call Center; e
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7.3.3. Geréncia de Infraestrutura e Logistica;
7.4.Coordenadoria Tributaria:

7.41. Geréncia de Cadastro Fiscal,

7.4.2. Geréncia de Fiscalizacao;

7.4.3. Geréncia de Tributacao; e

7.4.4. Geréncia de Administragao de Crédito Tributario.
7.5.0rgaos de Administracéo Colegiada:

7.5.1. Conselho de Contribuintes; e

7.5.2. 162 Delegacia de Marica — JUCERJA.

TiTULOII
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANICAS
CAPITULO |
GABINETE

Art. 2° Ao Gabinete, unidade organica de representagéo técnica, politica
e social, diretamente subordinado ao Secretario, compete:

I-  Assistir ao Secretario em atividade técnica, politica e social, incumbindo-
se do preparo do seu expediente pessoal;

ll-  Assistir o Secretario em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda de
compromissos diarios;

lll- Controlar prazos de todas as demandas dirigidas ao Secretario, oriundas
de dérgaos de controle, magistrados, Ministério Publico e outros;

IV- Secretariar reunides;

V- Atender ao publico interno e externo, no local ou a distancia,
identificando a natureza das solicitacbes apresentadas, fornecendo
informagdes no ambito de sua responsabilidade ou fazendo os devidos
encaminhamentos as areas pertinentes;

VI- Acompanhar as atividades administrativas do Gabinete; e

VIl- Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Secao |
Chefia de Gabinete
Art. 3°. A Chefia de Gabinete, unidade de assessoramento e gestdo,

diretamente subordinada ao Secretario, compete:

I- Coordenar e executar as atividades referentes ao funcionamento do
gabinete do Secretario;
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Il- Programar e acompanhar a agenda oficial do Secretario;

lll- Coordenar a integracao das agdes das unidades organicas da Secretaria
de Planejamento, Orgamento e Fazenda;

IV- Assessorar o Secretario para o desempenho de suas atribuigées,
especialmente os assuntos relacionados com as agoes administrativas e de
governanca;

V- Avaliar as agoes de governo e da administragdo dos gestores, no ambito
das unidades organicas da Secretaria;

VI- Assistir ao Secretario no atendimento aos municipes e demais
autoridades;

VII- Planejar e impulsionar os servicos administrativos e de governo da
Secretaria,

VIll- Colaborar com os orgaos da Administracdo Municipal fornecendo
subsidios para a formulagdo de politicas publicas, planos, projetos e
programas de interesse da Secretaria;

IX- Representar o Secretario na sua auséncia ou quando por este
designado; e

X- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Subsecgao |
Assessoria Técnica Especializada

Art. 4°, A Assessoria Técnica Especializada, unidade de assessoramento
técnico, diretamente subordinada a Chefia de Gabinete, compete:

I- Emitir pronunciamentos em processos e assuntos que envolvam matéria
juridica da Secretaria, cujo exame tenha sido solicitado pelo Secretario,
Subsecretario, ou autoridade competente no ambito da Secretaria;

ll- Elaborar e manter atualizada a coletanea de leis, decretos, portarias e
demais atos de interesse da Secretaria;

lll- Elaborar e analisar atos legais voltados a criagao, exclusao e alteracao de
naturezas e de fontes de receita em conjunto com a Assessoria Juridica da
Subsecretaria de Fazenda;

IV- Manter arquivo e relatérios atualizados com o controle das decisGes
juridicas proferidas e feitos de interesse da Secretaria e demais processos
nos quais tenha participacgao;

V- Preparar estudos, pareceres e minutas, consolidar dados, analises,
informacgées e subsidios, interna ou externamente, em apoio as decisdes do
Secretario;

VI- Prestar informagdes e colaborar com os trabalhos dos 6rgaos de controle
interno e externo;
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VII- Prestar informagbes solicitadas por outros o6rgdos em assuntos
relacionados aos normativos da Secretaria,

VIii- Propor ao Secretario, medidas visando a agilizagao, racionalizagao
e atualizagao das atividades e processos da Secretaria;

IX- Supervisionar e acompanhar as atividades relativas ao Fundo Soberano
e a outros projetos de responsabilidade da Secretaria;

X- Relacionar-se com a Procuradoria Geral do Municipio; e

Xl- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo, observada a competéncia da Procuradoria Geral do Municipio.

Subsecao ll
Assessoria de Suporte Institucional

Art. 5°. A Assessoria de Suporte Institucional, unidade de assessoramento
e gestao, diretamente subordinada a Chefia de Gabinete, compete:

I- Acompanhar os prazos de execugdo dos contratos vinculados a
Secretaria, garantindo as suas prorrogagdes, os prazos legais e o respectivo
registro das informacgoes;

Il- Elaborar e acompanhar os procedimentos licitatérios de materiais e
servicos de interesse da Secretaria;

lll- Marcar as reunides e organizar a agenda oficial do Secretario;

IV- Acompanhar o registro dos servidores, prestadores de servico e
estagiarios, bem como as demais atividades relativas ao pessoal em exercicio
na Secretaria;

V- Informar ao 6rgao competente da necessidade de alteragao do registro
funcional dos servidores lotados na referida Secretaria, bem como estagiarios
e contratados;

VI- Enviar ao 6rgao competente os dados e informagdes necessarios para
alimentar os sistemas de cadastro de pessoal e da folha de pagamentos;

VII- Apreciar sugestoes, criticas e reclamagdes da populagao, encaminhando-
as as unidades responsaveis;

VIii- Cumprir normas e instrugdes relativas a area de gestao patrimonial,
servigos gerais e controle de material da Secretaria;

IX- Receber, direcionar e controlar os documentos oficiais, bem como os
relativos aos processos administrativos e correspondéncias encaminhadas a
Secretaria; e

X- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.
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CAPITULO I
DA COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 6°. A Coordenacéao de Planejamento Estratégico, unidade organica de
gestao e supervisao, diretamente subordinada ao Secretario, compete:

I-  Subsidiar o Secretario com informagdes necessarias ao processo
decisorio das questdes de planejamento estratégico da Prefeitura;

ll-  Apoiar o planejamento municipal de curto, médio e longo prazo;

lll-  Monitorar a implementacao dos planos, programas e projetos e avaliar
0s seus resultados e metas;

IV-  Sugerir corregdes e reformulagdes para o aperfeicoamento do sistema
de planejamento quando o processo de acompanhamento identificar desvios
ou falhas em relagao aos objetivos inicialmente estabelecidos;

V- Auxiliar na coordenagao da realizagao, monitoramento e avaliagao do
planejamento estratégico das Secretarias, ou equivalente, autarquias e
fundacgdes e outros 6rgaos da administracao indireta;

VI- Acompanhar e monitorar o planejamento estratégico da administragédo
publica direta e indireta municipal de Marica;

VIl- Prestar assessoria técnica aos 6rgaos e entidades da administracao
direta e indireta relativa a assuntos correlatos ao tema de avaliacdo de
impacto;

VIII- Auxiliar na realizacao, monitoramento e avaliagcdo do planejamento
estratégico das secretarias, ou equivalente, autarquias e fundagdes e outros
orgaos da administragao indireta,

IX- Promover e participar de seminarios, cursos, congressos e eventos
correlatos, para o debate de temas relativos a avaliacdo de impacto de
politicas publicas;

X- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Secao |
Setor de Informacgao, Indicadores, Estatisticas e Evidéncias

Art. 7°. Ao Setor de Informacao, Indicadores, Estatisticas e Evidéncias,
unidade de execugdo, diretamente subordinado a Coordenagdo de
Planejamento Estratégico, compete:

I- Coletar, sistematizar e produzir informagées, estatisticas e indicadores
municipais;

ll- Implantar e gerir sistemas de informagdes, de estatisticas e de
indicadores municipais;

lll-  Organizar e coordenar os levantamentos institucionais obrigatorios;
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