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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;



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

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;

10
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IV- Formatar indicadores de desempenho e de gestao de recursos nas
secretarias;

V- Produzir informagdes, a partir dos dados coletados e sistematizados,
para atender demandas das demais areas;

VI- Propor, elaborar, divulgar e orientar a implementagdo de normas e
procedimentos referentes aos sistemas informatizados da Prefeitura;

VII- Articular-se com instituicdes nacionais, estrangeiras e internacionais, em
sua area de atuagao.

VIll- Promover a abertura de dados na Prefeitura;
IX- Estabelecer mecanismos de transparéncia ativa da informacéo;

X- Apoiar os diferentes setores técnicos das secretarias no campo da
gestao da informacao e dados;

XlI- Zelar pela qualidade e a confiabilidade dos dados disponibilizados aos
diferentes publicos internos e externos;

Xll- Em colaboragdo com o Instituto Darcy Ribeiro - IDR, produzir
informacées gerenciais com vistas a qualificar a tomada de decisao dos
dirigentes publicos;

XlI- Estimular a producéo cientifica a partir dos dados disponibilizados a
comunidade académica.; e

XIV- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area atuagao.

Secaol ll
Setor de Avaliacao e Acompanhamento de Politicas Publicas

Art. 8°. Ao Setor de Avaliagdo e Acompanhamento de Politicas Publicas,
unidade de execucdo, diretamente subordinado a Coordenagao de
Planejamento Estratégico, compete:

I- Aprovar critérios e procedimentos para a selegao, monitoramento e
avaliacao de politicas publicas financiadas pelo Municipio a serem avaliadas,
observados os aspectos de materialidade, criticidade e relevancia, dentre
outros;

II- Comunicar, com periodicidade minima anual, relatério de avaliacao de
politicas publicas ao Secretério, que deve conter:

a. os critérios e procedimentos tomados para a avaliagao;
b. a lista de politicas publicas selecionas para avaliagao; e
. os resultados obtidos e possiveis recomendagoes.

Ill-  Avaliar as politicas publicas selecionadas e monitorar a implementagao
das propostas resultantes da avaliagdo, com a colaboragdo dos orgaos
gestores dessas politicas ou em parceria com as entidades publicas ou
privadas;

11
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IV- Solicitar aos 6rgdos gestores as informagdes sobre politicas publicas,
em especial, aquelas necessarias a avaliagao e ao monitoramento; e

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

§ 1° O Setor de Avaliagao de Politicas Publicas podera convidar, sempre que
necessario ao exercicio de suas competéncias, representantes dos o6rgaos
gestores de politicas publicas, de entidades representativas de segmentos de
atividade e de especialistas com notorio saber.

§ 2° O Setor de Avaliagdo de Politicas Publicas podera instituir grupos técnicos
temporarios com a finalidade de auxiliar no exercicio das competéncias aqui
previstas.

CAPITULO III
DA COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

Art. 10. A Coordenacao de Planejamento e Orgamento, unidade organica
de gestéo e supervisao, diretamente subordinada ao Secretario, compete:

I- Administrar os servigos relativos ao Planejamento e Orgamento em
estreita observancia as disposigdes normativas da Administragdo do
Municipio;

Il- Assessorar os 6rgaos e entidades na celebracdo de contratos de gestao
e monitorar as respectivas execugdes financeiras;

IIl-  Auxiliar o Secretario nas atividades de articulagado interinstitucional e
com a sociedade civil nos assuntos relativos ao Planejamento e Orgamento;

IV- Auxiliar o Secretario na gestéao, organizagao, orientagao nos assuntos
relativos ao Planejamento e Orgamento;

V- Coordenar a elaboracdo e gestdo dos instrumentos legais de
planejamento — Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgcamentaria
(LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA), em permanente articulagdo com os
6rgaos setoriais € em sintonia com as instancias integrantes do Sistema
Municipal de Planejamento;

VI- Participar e, quando for o caso, promover reuniées de coordenagao no
ambito da Secretaria ou entre Secretarios do Municipio, em assuntos que
envolvam articulagéo intersetorial relativos ao Planejamento e Orgamento;

VIl- Promover a gestao dos instrumentos de planejamento do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias, e da Lei Orgamentaria Anual;

VIIl- Promover o processo de alocagdo dos recursos orgcamentarios,
compatibilizando as necessidades de racionalizagéo dos gastos publicos com
as diretrizes estratégicas, para viabilizar a programacao dos investimentos
publicos prioritarios;

12
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IX- Propor os limites de movimentagdo e empenho para as unidades
orgamentarias do Municipio;

X- Submeter a consideragdo do Secretario os assuntos relacionados ao
Planejamento e Orgamento que excedam a sua competéncia; e

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

Secao |
Setor de Planejamento e Gestao Orcamentaria

Art. 11. Ao Setor de Planejamento e Gestao Orgamentaria, unidade de
execucgdo, diretamente subordinado a Coordenagcao de Planejamento e
Orgamento, compete:

I-  Auxiliar no acompanhamento gerencial da execugao orgamentaria do
Municipio;

ll- Consolidar e estimar a receita e a fixagao da despesa do Orgcamento
Anual do Municipio;

lll- Controlar e fiscalizar a execugao financeira do orgamento e dos créditos
adicionais do Municipio;

IV- Elaborar os instrumentos legais de planejamento — Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA)
—, em permanente articulagao com os 6rgaos setoriais € em sintonia com as
instancias integrantes do Sistema Municipal de Planejamento;

V- Executar o processo de planejamento, orcamento e fazenda no ambito
da Administragao Municipal voltado ao alcance dos resultados previstos no
Plano de Ag¢ao do Governo;

VI- Participar da implementagao do Modelo de Gestao por Resultados do
Municipio;
VII- Proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outros o6rgaos, o

acompanhamento gerencial, fisico e financeiro da execu¢ao orgamentaria
Municipal,

VIlI- Coordenar e orientar a classificacao institucional e funcional da receita e
da despesa, o controle e a execugao do Orgamento Municipal;

IX- Coordenar e realizar a previsao detalhada das receitas orgcamentarias e
seus parametros de calculo do Municipio;

X- Elaborar atos legais voltados a criagao, exclusao e alteracao de
naturezas e de fontes de receita e despesa;

XI- Padronizar e normatizar os procedimentos sobre os processos de
or¢amento, planejamento, monitoramento e avaliagao;

Xll- Orientar os 6rgdos e as entidades da administragdo publica na
formulacado dos Acordos de Resultados;
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Xlll- Orientar tecnicamente as unidades orgamentarias do Municipio de
Marica, na execucao de seus orgamentos anuais;

XIV- Assistir ao titular quanto a adogao de iniciativas que aprimorem o
planejamento do municipio, assim como sobre a promogao e fortalecimento
de ambiéncias institucionais de cooperagdo entre as esferas Federal,
Estadual e Municipal,;

XV- Otimizar a aplicacao de recursos e valorizar ganhos para a sociedade
decorrentes de uma melhor integragao na execugao de politicas publicas;

XVI- Registrar e efetuar o controle dos créditos orgamentarios e adicionais,
bem como da execugéo orcamentaria e financeira da despesa de todas as
Secretarias;

XVII-Verificar e controlar o desempenho dos indices constitucionais;

XVIII- Realizar a analise prévia de conformidade dos processos
administrativos referentes aos procedimentos ordinarios de contratagao, em
relagdo as prioridades administrativas e ao planejamento estratégico
municipal; e

XIX- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

CAPITULO IV

DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GOVERNANCA EM
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 12. A Subsecretaria de Planejamento e Governanga em Tecnologia da
Informacéo, unidade organica de gestao e supervisao, diretamente subordinado
ao Secretario, compete:

I- Apoiar a elaboragdo da proposta orgamentaria e o gerenciamento
financeiro dos servigos de Tecnologia da Informagéo - Tl;

II- Apoiar a elaboragéo e gestdo do plano de capacitagdo da area de TI,
bem como o desenvolvimento de competéncias técnicas e gerenciais;

lll- Coordenar as demandas de Tl no ambito da Prefeitura;
IV- Definir diretrizes e normatizar politicas de governancga de TI;

V- Desenvolver, implantar, analisar e modelar sistemas de informagao,
provendo a sua adequada manutengao;

VI- Promover a adocao de boas praticas de planejamento, gestao e
governanga de TI;

VII- Promover a gestao do conhecimento e a cooperagao relacionada a Tl de
forma articulada com 6rgaos e entidades municipais, estaduais e federais;

VIll- Promover a gestao do parque tecnologico do Municipio;
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IX- Promover estudos e aprovar pareceres e notas técnicas elaboradas pela
equipe técnica de TI;

X- Promover todo o atendimento em Tecnologia da Informacgao,
subsidiando os 6rgados do Municipio na determinacao das prioridades de
investimento e alocacgao de recursos nos projetos e agoes de Tl,

XI- Propor e apoiar programa de qualidade e produtividade para melhorias
no desempenho tecnologico de processos e servigos prestados aos usuarios;

Xll- Propor e implementar sistemas e servicos que modernizem a gestao da
informacéo e facilitem a integracédo dos sistemas de informagéao para uma
governanga eficiente;

XIll- Propor politicas e diretrizes especificas para gestdo da Tecnologia da
Informacéo;

XIV- Propor projetos de modernizagéo e inovagao com vistas a racionalizagao
dos processos de trabalho, e automatizagéo dos servigos publicos;

XV- Supervisionar a produgdo de conhecimento cientifico na area de
Tecnologia da Informag&o em parceria com o Instituto de Ciéncia, Tecnologia
e Inovagao (ICTIM);

XVI- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Secao |
Coordenadoria de Planejamento e Governanca de Tecnologia da
Informagao

Art. 13. A Coordenadoria de Planejamento e Governanga de Tecnologia da
Informagao, unidade de execugao, diretamente subordinado & Subsecretaria de
Planejamento e Governanga em Tecnologia da Informagao, compete:

I- Aplicar as politicas e diretrizes relativas a Governancga de TI,

II- Atender as deliberagoes dos 6rgaos do Municipio de Marica, alinhando-
as aos objetivos estratégicos do Municipio de Marica;

lll- Coordenar a administracdo e gestdo patrimonial da Tecnologia da
Informacao;

IV- Coordenar a articulagédo entre 6rgaos e entidades do Municipio de
Marica e propor medidas de gestdo com o objetivo de cumprir suas
finalidades;

V- Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria e o gerenciamento
financeiro dos servigos de T,

VI- Coordenar a estratégia e portfélio de servigos de TI;

VIl- Coordenar com outras unidades a implantagéo e validagao de solugbes
tecnologicas que viabilizem e otimizem a operagdo da Secretaria de
Planejamento, Orgamento e Fazenda - SEPOF, destacando-se o atendimento
aos contribuintes, a integracao entre os sistemas clientes ou fornecedores de
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dados aos sistemas de gestao tributaria e a manutencéo do crescimento da
receita direta e indireta do Municipio;

VIII- Coordenar demandas junto aos orgdos de controle e tribunais
relacionados a Tecnologia da informagao;

IX- Coordenar e verificar a movimentagao e a localizagao dos ativos de T,

X- Coordenar o acompanhamento e gestdo dos contratos ativos de Tl, no
ambito da Secretaria de Planejamento, Orgamento e Fazenda - SEPOF;

Xl- Coordenar o desenvolvimento e execugao do modelo de Governanga de
Tecnologia da Informagao do municipio;

XIlI- Coordenar os recursos de Tecnologia da Informacgao — TI;
Xlll- Coordenar riscos e controlar acessos aos ativos de informagao;

XIV- Coordenar, avaliar e acompanhar processos de contratagao e aquisi¢ao
da area de tecnologia da informagao;

XV- Desenvolver, implantar e gerenciar o Catalogo de Servigos de
Tecnologia da Informacgao;

XVI- Elaborar documentos  técnicos, manuais, guias, modelos,
procedimentos, conceitos e parametros necessarios a consecug¢ao das boas
praticas de contratacdao de Tecnologia da Informacao aplicadas ao setor
publico;

XVIlI-Identificar e propor procedimentos que melhor assegurem a relagao
custo/beneficio dos recursos computacionais;

XVIlI- Participar de foro de debates com instituicbes que desenvolvam
projeto de pesquisa ou estudos sobre Tecnologia da Informacao;

XIX- Participar de portarias conjuntas relacionadas a sua area de
competéncia;

XX- Promover a adogdo de boas praticas de planejamento, gestao e
governanca de TI,

XXI- Propor auditoria e a analise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes
e sistemas informatizados; e

XXII-Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao

Subsecao |

Setor Administrativo de Tecnologia da Informac¢éao

Art. 14. Ao Setor Administrativo de Tecnologia da Informacao, unidade de
execucdo diretamente subordinado a Coordenadoria de Planejamento e
Governanga de Tecnologia da Informagéo, compete:

I- Assegurar a conformidade das politicas, padrées, procedimentos e
contratagdes de Tl, com as leis, regulamentos e dispositivos contratuais;

Il-  Assegurar a guarda da documentacao dos sistemas de informagao;

16



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Ill- Elaborar e consolidar os Termos de Referéncia e demais documentos
relacionados as contratagcbes de produtos e servigcos de Tecnologia da
Informacao;

IV- Elaborar relatérios sobre os gastos de TI,
V- Estabelecer e controlar expedientes administrativos da Subsecretaria;

VI- Executar os mecanismos de coleta, organizacao e disseminag¢ao de
informacgdes sobre a gestao de Tecnologia da Informacao;

VII- Fiscalizar a execugao dos contratos de TI;

VIII- Gerir os recursos humanos e tecnolégicos da Subsecretaria de forma a
aplica-los da melhor maneira possivel nas divisées e servi¢os, de acordo com
as necessidades e demandas de cada area;

IX- Organizar ciclo interno de informacao;
X- Realizar o treinamento dos usuarios das solugdes, quando necessario;

XI- Zelar pela disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade
das informacgodes; e

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

Subsecgao Il
Setor de Servico, Suporte e Atendimento

Art. 15. Ao Setor de Servigo, Suporte e Atendimento, unidade de execugéo
diretamente subordinado a Coordenadoria de Planejamento e Governancga de
Tecnologia da Informagao, compete:

I- Acompanhar a utilizagao pelos usuarios dos sistemas disponibilizados,
durante toda a sua vida util;

ll-  Acompanhar e registrar a satisfagao dos usuarios quanto aos sistemas
disponibilizados;

lll-  Controlar, registrar e respeitar a prioridade de atendimento ao publico,
usando como critério exclusivo a ordem de atendimento;

IV-  Dar suporte e garantir os servigos de:
instalagdes de aplicativos;
licenciamento e controle;

a

b

c. padronizagcao e homologacgao;

d suporte aos usuarios de aplicativos;
e.

suporte aos sistemas corporativos (pessoal, financeiros, logistica,
portais) da administragao publica municipal; e

f. digitalizagao de documentos.
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V- Dar suporte respeitando a prioridade de atendimento ao publico, usando
como critério exclusivo a ordem de atendimento;

VI- Dar treinamento aos usuarios das solugdes, quando necessario;

VIl- Executar as atividades relacionadas com o gerenciamento fisico e logico
da infraestrutura, que sustentam os sistemas e servigos estruturantes da
administragéo publica, garantindo sua confidencialidade, disponibilidade e
integridade;

VIII- Implantar metodologias e instrumentos de controle, acompanhamento e
avaliacdo dos projetos de Tecnologia da Informagao na Prefeitura;

IX- Participar de portarias conjuntas relacionadas a sua area de
competéncia,

X- Participar de reunides junto a Coordenadoria para definicdo de
estratégias e politicas, envolvendo o suporte e treinamento de sistemas ou
equipamentos de pequeno porte e aplicativos de apoio;

Xl- Prestar suporte, corrigir e/ou alterar sistemas de apoio de acordo com
necessidades de usuarios/tomadores de decisao;

Xll- Organizar e conduzir o desenvolvimento e implantagdo do Banco de
Procedimentos de Atendimento da Central de Servigos;

Xlli- Organizar e gerenciar o atendimento das solicitagées acordadas no
Catalogo de Servigo de Tl,

XIV- Organizar e gerenciar a Central de Servigos, bem como configuragoes e
ativos de servigo, incidentes, problemas, mudangas, liberagbes e eventos
relacionados a Tecnologia da Informagéo;

XV- Realizar agoes de suporte a Internet/\Web;

XVI- Suprir a Coordenadoria para tomada de decisdes a respeito de
aplicativos de apoio e sistemas, como politica de acessos, necessidades de
aquisigao e distribuicao de licengas;

XVII-Dar suporte as redes de comunicagao de dados do Municipio, como a
rede local do edificio sede, e as redes locais dos demais equipamentos,
prédios publicos, a rede sem fio existente nesses espagos, as interconexdes
de redes disponiveis no Municipio, dentre outras que sejam implementadas;
e

XVIII- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Subsecgao Il

Setor de Padronizagcao e Automacao de Processos

Art. 16. Ao Setor de Padronizagao e Automagao de Processos, unidade de
execucado diretamente subordinado a Coordenadoria de Planejamento e
Governancga de Tecnologia da Informagao, compete:
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I- Analisar acordos de niveis de servico e operacional de automagao
processual;

ll-  Atualizar sempre que necessario o Catalogo de Servigos de Tecnologia
da Informagéo;

lll- Coordenar o catalogo de niveis de servigos, instituindo e monitorando
indicadores para subsidiar a avaliagdo das politicas, planos, processos e
desempenho de TI;

IV- Modelar e analisar processos administrativos;
V- Realizar mapeamento de processos;
VI- Realizar processo de gerenciamento de demanda; e

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

Subsegao IV
Setor de Patriménio e Manutengao de Equipamentos

Art. 17. Ao Setor de Patriménio e Manutengao de Equipamentos, unidade
de execucdo, diretamente subordinado a Coordenadoria de Planejamento e
Governancga de Tecnologia da Informag&o, compete:

I- Acompanhar a movimentagdo e uso dos bens patrimoniais de
Tecnologia da Informagéo;

Il- Acompanhar o tombamento dos bens patrimoniais de tecnologia do
Municipio de Marica, objetivando a identificacdo dos mesmos e dos
responsaveis pela sua guarda e uso;

lll- Controlar as demandas de bens patrimoniais de Tecnologia da
Informacéao;

IV- Dar suporte e garantir a distribuicdo e o controle do patriménio de
Equipamentos de TI;

V- Elaborar mecanismos de controle patrimonial de Tecnologia da
Informacgéao;
VI- Elaborar relatorios sobre a situagéo patrimonial do Municipio de Marica;

VIl- Participar da Comissdo de Inventario Patrimonial do Municipio,
especifico da area de infraestrutura tecnologica;

VIII- Suprir a Coordenadoria para tomada de decisbes a respeito de
equipamentos de informatica de pequeno porte, como obsolescéncia,
situacdo do estoque, distribuicdo dos equipamentos, necessidades de
aquisicao; e

IX- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
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Secao ll

Coordenadoria de Gestao e Monitoramento da Infraestrutura, Seguranca e
Controle de Acesso aos Dados e Informacoes

Art. 18. A Coordenadoria de Gestdao e Monitoramento da Infraestrutura,
Seguranca e Controle de Acesso aos Dados e Informagdes, unidade de
execucgdo, diretamente subordinado a Subsecretaria de Planejamento e
Governanga em Tecnologia da Informagao, compete:

I- Administrar e gerenciar os ativos de rede da Prefeitura;

Il- Planejar e gerenciar a seguranca, desempenho, aplicabilidade dos
sistemas tributarios;

lll- Coordenar a implementagdo de solugdes corporativas, envolvendo
hardware e software, na area de seguranca da informagao para protecao da
infraestrutura de TI;

IV- Coordenar as operagdes dos servigos de rede e comunicagao;

V- Coordenar criar € manter uma infraestrutura de homologagao da
seguranga de software;

VI- Coordenar o ambiente fisico da infraestrutura de Tl do Municipio de
Marica;
VII- Estudar as técnicas e desenvolver ou adquirir ferramentas de

monitoramento, testes de vulnerabilidades, testes de invasao de sistemas e
de redes de computadores e de telefonia movel, em ambientes controlados;

VIll- Obter ferramentas e técnicas para captura, armazenamento e
tratamento de dados em transito em redes e sistemas, a fim de identificar e
rastrear padroes pré-definidos;

IX- Planejar e gerir a infraestrutura dos servigos de Tl, bem como o suporte
aos usuarios; e

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

Subsecao |
Setor de Seguranca e Acesso a Dados e Informagées

Art. 19. Ao Setor de Seguranca e Acesso a Dados e Informagoes, unidade
de execucao diretamente subordinado a Coordenadoria de Gestao e
Monitoramento da Infraestrutura, Seguranca e Controle de Acesso aos Dados e
Informagdes, compete:

I- Acompanhar as auditorias e as analises de riscos e de vulnerabilidade
dos ambientes e sistemas informatizados;

ll-  Analisar e adequar solugdes de software livre de uso corporativo visando
o fortalecimento da seguranga;
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Ill- Apoiar as equipes de tratamento de incidentes de rede e as equipes de
testes de invasao de redes;

IV- Atender todos os 6rgdos municipais em relagdo aos servicos de banco
de dados;

V- Auxiliar na elaboragao, implantagdo, execugdo e monitoramento da
Politica de Seguranca da Informacgao;

VI- Avaliar, definir e implementar a infraestrutura necessaria para o
funcionamento dos Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados;

VII- Definir a padronizacao de objetos e normas de acesso aos bancos de
dados;

VIII- Elaborar relatério mensal de atividades relacionados a sua area de
competéncia,

IX- Emitir e divulgar relatérios, de forma controlada, sobre os processos e
formas de ataques mais efetivas, estatisticas das técnicas utilizadas e as
respectivas formas de protecéo;

X- Emitir e divulgar sob a supervisao da Coordenadoria de
Desenvolvimento de Projetos e Controle de dados e informagdes e de forma
controlada, relatérios sobre as analises realizadas, contendo formas de
operacgao dos artefatos, formas de protegao e possiveis técnicas necessarias
para o desenvolvimento de ferramentas de teste de invasao em redes;

Xl- Estudar as tentativas e efetivagdes de invasdes ocorridas no ambiente
da rede corporativo, utilizando os dados obtidos do setor de monitoramento;

Xll- Executar a analise de seguranga dos sistemas corporativos,
apresentando propostas de corregao;

Xlll- Executar a implantagcdo de alternativas econémicas para o
gerenciamento de dados, como banco de dados livres;

XIV- Executar a manutencao de evolugao dos Sistemas Gerenciadores de
Banco de Dados;

XV- Executar a migragao de ambientes operacionais de banco de dados;

XVI- Executar a politica de administragdo dos dados e informagbes e as
politicas de Banco de Dados Corporativos;

XVII-Executar a politica de backup e restore dos bancos de dados;
XVIII- Gerenciar o controle de acesso aos dados e informacgées;

XIX- Gerir e realizar a guarda segura das senhas de acesso a infraestrutura
de rede e seguranga corporativa;

XX- Implantar, controlar e auditar a aplicagao da politica de uso e seguranga
da informacao definidas pela Administracédo e a aplicagao dos perfis de
acesso aos sistemas e aplicativos da Prefeitura;

XXI- Implementar politicas, normas e niveis de seguranga para 0 acesso de
usuarios internos e externos aos dados e aos sistemas informatizados da
Prefeitura;
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XXIl-Manter inventario dos principais sistemas estruturantes e base de dados
corporativas;

XXIII- Otimizar a performance dos bancos de dados;

XXIV- Propor politicas e diretrizes especificas e relacionadas a sua area
de competéncia,

XXV-Realizar a analise de artefatos (programas) maliciosos visando
identificar suas formas de operacgao e as técnicas de invasao utilizadas;

XXVI- Realizar procedimentos necessarios ao backup, prestando as
informacdes de situagao do atendimento e notificando os usuarios quanto ao
andamento da resolugao dos incidentes;

XXVII- Zelar, acompanhar e registrar o acesso a sala de servidores e as
demais salas com ativos e passivos de rede, acompanhando terceiros e
demais autorizados que nao sejam técnicos de infraestrutura e efetuando
apontamentos de todos os acessos e suas finalidades;

XXVIIl- Documentar as normas, politicas, métodos e boas praticas de
seguranca da informagao no ambiente da Prefeitura; e

XXIX- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

Subsegao Il
Setor de Controle e Monitoramento da Infraestrutura de Rede

Art. 20. Ao Setor de Controle e Monitoramento da infraestrutura de Rede,
unidade de execucéo diretamente subordinado a Coordenadoria de Gestao e
Monitoramento da Infraestrutura, Seguranca e Controle de Acesso aos Dados e
Informagdes, compete:

I- Identificar, investigar, priorizar, escalar e solucionar qualquer problema
que afete a performance ou a disponibilidade da rede;

ll-  Prognosticar os possiveis problemas suscetiveis de acontecer no parque
tecnolégico e elaborar guias de solugdo rapida, para casos simples, ou
instrugées de trabalho e procedimentos, para casos mais complexos;

Ill- Monitorar as acgoes relacionadas a Politica de Seguranga da Informagao
no que tange as suas competéncias;

IV- Monitorar atividades agendadas, espacgos fisicos e desempenho dos
Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados do Municipio de Marica;

V- Monitorar e administrar a politica de equipamentos de informatica de
pequeno e grande porte;

VI- Gerir os links de comunicacao;

VII- Desenvolver, manter e disponibilizar documentagao de procedimentos,
fluxos operacionais, mapas, plantas e projetos das redes corporativas para o
ambiente de Tecnologia da Informagao da Prefeitura;
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VIlI- Monitorar a performance dos picos de consumo de rede e aplicativos;

IX- Monitorar e identificar a quantidade de usuarios conectados em um
determinado site, aplicativo ou rede; e

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

Subsecgao Il
Setor de Monitoramento e Operagoes

Art. 21. Ao Setor de Monitoramento e Operacgao, unidade de execucdo
diretamente subordinado a Coordenadoria de Gestdo e Monitoramento da
Infraestrutura, Seguranca e Controle de Acesso aos Dados e Informagées,
compete:

I- Monitorar a politica de aplicativos de apoio e sistemas no ambiente de
produgao, homologagao e desenvolvimento de banco de dados;

ll-  Acompanhar e controlar a produtividade e qualidade dos servigcos de
suporte, treinamento e implantagao, de sistemas na area de TlI;

lll- Detectar incidentes, execugao de agdes operacionais e relato do status
ou performance dos componentes tecnolégicos da Infraestrutura de TI;

IV- Realizar acgbes frente a quaisquer problemas detectados com
diagnéstico preciso, incluindo documentagao das atividades realizadas:;

V- Monitorar os itens de configuragao relevantes para a infraestrutura de TI;

VI- Inspecionar servidores, bancos de dados, softwares estruturantes e
. aplicagbes criticas;

VIl- Realizar monitoramento fisicos e logicos, presenciais e ininterruptas, de
equipamentos servidores e servigos, por meio de visualizagbes, testes de
comunicagdes e controles automatizados com ferramentas especializadas,
analise de logs e outras ferramentas que se fizerem necessarias para
execucao da atividade;

VIll- Implementar, executar e manutenir os ambientes de producgéo,
homologacgao e desenvolvimento para aplicagoes; e

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

Secao lll
Coordenadoria de Desenvolvimento e Projetos em Sistemas de Informacao

Art. 22. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Projetos em Sistemas de
Informacgao, unidade de execugao diretamente subordinado a Subsecretaria de
Planejamento e Governanca em Tecnologia da Informagao, compete:

I-  Implementar agbes e processos de melhores praticas de gestao de
riscos e continuidade dos negocios em TI;
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II- Implementar os planos, programas, projetos e agdes estratégicos de
inovacao e aperfeicoamento da gestao publica na area de TI;

lll- Coordenar as atividades de prospecgao tecnolégica e inovagao de
interesse do Municipio;

IV- Apoiar as atividades de migragdes de plataformas de hardware e
software;

V- Assessorar os contratos de  transferéncia de tecnologia e de
licenciamento para outorga de direito de uso ou de exploragao de criagéo
desenvolvida pela equipe técnica de TI;

VI- Estimular a protecao das criagées, licenciamento, inovagédo e outras
formas de transferéncia de tecnologia,

VII- Opinar quanto a conveniéncia de divulgacdao das criagbes
desenvolvidas, passiveis de protecao intelectual,

VIlI- Manter atualizada a metodologia de desenvolvimento de software a ser
praticada no ambito do Municipio;

IX- Executar programas de cooperagao técnica com entidades de pesquisa
e ensino, de forma a buscar a exceléncia de suas competéncias e a melhoria
continua dos servigos prestados;

X- Promover a capacitagdo dos desenvolvedores corporativos em
desenvolvimento seguro de software; e

XI- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

Subsecao |
Setor de Desenvolvimento de Aplicagées e Portais

Art. 23. Ao Setor de Desenvolvimento de Aplicagdes e Portais, unidade de
execucao diretamente subordinado a Coordenadoria de Desenvolvimento e
Projetos em Sistemas de Informagao, compete:

I- Avaliar a elaboragdo e execugdo dos planos, programas, projetos e
contratacbes de servicos de desenvolvimento de software no &mbito do
Municipio;
ll-  Atuar na criagcao e/ou customizagao de softwares, aplicativos, sistemas,
plataformas entre outros, em consonancia com a gestdo das politicas de
seguranca;

lll-  Acompanhar o ciclo de vida util dos sistemas desenvolvidos e mantidos
pelo Municipio;

IV- Desenvolver e manter atualizada o manual de identidade visual dos
sistemas e sitios eletrénicos, no ambito municipio;

V- Desenvolver e manter sitios web, portais e servicos de e-gov que
possam melhorar o relacionamento entre governo, érgaos do Municipio e
cidadéo;
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VI- Executar agdes de desenvolvimento, manutengédo, integracao, e
implantagao de sistemas que venham apoiar a modernizagéo e a eficiéncia
dos servicos de Tl do municipio;

VII- Manter os codigos fontes e a documentacéo dos sistemas sob sua
responsabilidade, consistentes e atualizados;

VIII- Desenvolver as identidades visuais dos sistemas de informacéo e sitios,
conforme necessidade do Municipio;

IX- Desenvolver portais e sitios do Municipio, bem como realizar as
manutencgdes necessarias;

X- Analisar os cenarios envolvendo Design de Aplicacdes Web e Portais,
diagnosticando pesquisas, prospecgao e recomendagdes de novas solugoes;

XIl- Realizar o desenvolvimento e a manutencéo das identidades visuais de
sistemas e sitios eletrénicos;

Xll- Desenvolver e manutenir os sistemas de informagao do Municipio;

Xlll- Zelar pela manutengdo e versionamento dos sistemas legado do
Municipio, garantindo todos os padroes de seguranga nas agbes de
desenvolvimento e manutengao do codigo fonte; e

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

Subsecao Il

Setor de Implementagcao e Desenvolvimento de Projetos em Sistemas de
Informacgao

Art. 24. Ao Setor de Implementagdo e Desenvolvimento de Projetos em
Sistemas de Informacgédo, unidade de execucgdo diretamente subordinado a
Coordenadoria de Desenvolvimento e Projetos em Sistemas de Informacéo,
compete:

I- Acompanhar o processo de desenvolvimento e manutengao de sistemas;

II- Adequar os processos de trabalho de acordo com os padrées, métricas
e indicadores de Tecnologia da Informagédo pré-estabelecidos pelo
coordenador;

lll- Apoiar as unidades de atendimento ao usuario com o suporte de
segundo e terceiro niveis aos sistemas estruturantes da Prefeitura;

IV- Desenvolver, manter e disponibilizar documentagao de procedimentos,
fluxos operacionais, mapas, plantas e projetos dos aplicativos para o ambiente
de Tecnologia da Informagao;

V- Elaborar especificagbes técnicas estruturais detalhando a modelagem
de dados adotada, de forma a viabilizar sua plena utilizagao, consisténcia e
interoperabilidade entre sistemas;

VI- Elaborar relatério mensal de atividades relacionados a sua area de
competéncia;

25



VII- Estabelecer os requisitos técnicos, tais como arquitetura, integragao e
interoperabilidade dos sistemas de informagao do municipio;

VIlI- Gerenciar a implementagdo de metodologias e procedimentos para
testes e auditorias de sistemas desenvolvidos e mantidos pelo Municipio;

IX- Implementar novas funcionalidades para obter informagtes mais rapidas
e precisas para o apoio a decisao;

X- Implantar e operar a geréncia de configuragdo dos ambientes de
desenvolvimento e homologagao;

XI- Implantar metodologia de gerenciamento de projetos na Subsecretaria
de Governanca e Gestao de Tecnologia e Sistemas de Informagao;

XIl- Implantar sistemas, planejando e executando os treinamentos
necessarios a construcao e disponibilizagao de manuais;

Xlli- Implantar, controlar e auditar a aplicagao dos perfis de acesso aos
sistemas e aplicativos da Prefeitura;

XIV- Implementar critérios de qualidade para aceite dos novos sistemas e
daqueles modulos que foram submetidos a procedimentos de manutengao;

XV- Implementar e normatizar praticas da engenharia de software, de forma
a padronizar e garantir a qualidade no processo de desenvolvimento e
sustentacao de softwares;

XVI- Inventariar e conservar os principais sistemas estruturantes e base de
dados corporativas,

XVII-Manter sistemas atualizados e em funcionamento acompanhando as
inovagdes tecnolégicas;

XVIil- Operacionalizar metodologias que garantam os procedimentos de
qualidade, teste e auditoria nos sistemas de informagdo desenvolvidos e
mantidos pelo Municipio de Marica;

XIX- Utilizar ferramentas, formato das informagbes e metodologias para
integracao dos servigos de sistema de informagao no ambito da Prefeitura;

XX- Realizar testes e auditorias em sistemas desenvolvidos, mantidos e
adquiridos pela Prefeitura;

XXI- Testar cada novo componente software adquirido;

XXII-Implantar técnicas de sistemas, de forma a contribuir para instalagao de
comunidades de praticas e de gestdo do conhecimento de Tecnologia da
Informacao, voltados para melhoria da gestdo governamental, de modo
integrado no ambito do municipio;

XXIII- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao
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CAPITULO V
DA SUBSECRETARIA DE DESPESA

Art. 25. A Subsecretaria de Despesa, unidade organica de gestdao e
execucao, diretamente subordinado ao Secretario, compete:

I- Analisar, controlar e efetuar os repasses e pagamentos das obrigagdes
do Municipio;

Il- Supervisionar a gestao financeira, fluxo de caixa e demais fungoes ligadas
a Tesouraria Municipal,

lll- Efetuar os pagamentos de restituicbes de importancias deferidas em
processos administrativos;

IV- Efetuar a programacgao de pagamentos;

V- Cadastrar fornecedores e controlar limites no sistema bancario de
pagamentos;

VI- Gerar remessas eletronicas e ordens bancarias;

VII- Efetuar a autenticacdo e pagamento das Guias de Previdéncia Social
(GPS) e Documento de Arrecadagao de Receitas Federais (DARF),
eletronicamente;

VIII- Providenciar o envio as instituicées financeiras de documentos sujeitos
a autenticagdes bancarias;

IX- Encaminhar as instituicées financeiras autorizagdes para pagamentos;

X- Controlar, acompanhar e cumprir os mandados judiciais deferidos
através de processos administrativos;

Xi- Efetuar a programacgado de desembolso da folha de pagamento do
Municipio;

Xll- Efetuar transferéncias financeiras a fim de atender as demandas das
demais Instituigoes;

Xlll- Conciliar os arquivos de retorno bancario dos pagamentos e efetuar suas
respectivas baixas;

XIV- Apurar o Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico
(PASEP) e emissao de guia de recolhimento para pagamento (encaminhar
comprovante para a Contabilidade fornecer as informacgdes a Receita Federal
por meio da Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais — (DCTF);

XV- Acompanhar o Sistema de Informagbes sobre Requisitos Fiscais
(CAUC); e

XVI- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
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CAPITULO VI
DA SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE

Art. 26. A Subsecretaria de Contabilidade, unidade organica de gestao e
superviso, diretamente subordinado ao Secretario, compete:

I- Orientar e acompanhar, em todos os niveis, os procedimentos,
convencdes e normas técnicas de contabilidade aplicadas ao setor publico,
de acordo com a legislagao vigente;

ll- Definir procedimentos padrao em relagdo a contabilidade financeira,
orgamentaria e patrimonial do Municipio;

- Acompanhar a escrituragao contabil, sintética e analitica das operagoes
financeiras e patrimoniais resultantes ou nao da execugao orgamentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situagéo patrimonial do municipio;

IV- Acompanhar a contabilizagdo dos atos e fatos de gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgaos, entidades diretas e indireta do municipio,
promovendo o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizagao da
execugao contabil;

V- Acompanhar os registros das atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncia, depdsitos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

VI- Acompanhar as atividades de prestagao de contas promovendo agoes
para que o municipio cumpra todos os prazos estabelecidos nas legislagcoes
vigentes;

VIl- Sistematizar e manter as estruturas das demonstragées contabeis em
atendimento a legislagdo em vigor;

VIlI- Coordenar a aplicacdo das Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP no Municipio, tendo como base o
Manual de Contas Aplicadas ao Setor Publico — MCASP e as normas do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

IX- Coordenar e acompanhar as regras para a devida e tempestiva
prestacdo de contas mensais e anual de todas as unidades gestoras do
Municipio;

X- Elaborar relatérios gerenciais, peridédicos, das atividades e agodes
desenvolvidas pela Coordenadoria, avaliando os resultados obtidos e atuando
no sentido de proceder aos ajustes necessarios em busca da eficiéncia e
eficacia na gestédo e qualidade nos servicos;

Xl- Manter e gerenciar o Sistema Unico e Integrado de Execugéo
Orgamentaria, Administragao Financeira e Controle — SIAFIC, promovendo a
consolidacao de contas do municipio; e

XIl- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuagao.
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Secao |
Setor de Normas e Sistema de Contabilidade

Art. 27. O Setor de Normas e Sistema de Contabilidade, unidade de
execucgao diretamente subordinado a Subsecretaria de Contabilidade, compete:

I- Coordenar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes € normas
técnicas de contabilidade aplicadas ao setor publico, de acordo com a
legislagao vigente;

ll- Coordenar e acompanhar os procedimentos relacionados a
contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio;

lll- Elaborar o detalhamento do Plano de Custas Aplicado ao Setor Publico
— PCASP, nos niveis posteriores ao editado pela Secretaria do Tesouro
Nacional para todos os entes da federagao, observando sempre a legislacao
em vigor,

IV- Manter o elenco de rubricas de receitas orgamentarias conforme o
Ementario da Classificagao por Natureza de Receita e Portaria Interministerial
n® 163/2001, ou norma que a substitua;

V- Sistematizar e promover as atualizagcdes necessarias do Sistema Unico
e Integrado de Execugao Orgamentaria, Administragdo Financeira e Controle
— SIAFIC, de acordo com o Manual de Contas Aplicadas ao Setor Publico —
MCASP, o Manual de Demonstrativos Fiscais — MDF, o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico — PCASP e as demais normas emitidas pela
Secretaria do Tesouro Nacional e pelo Tribunal de Contas do Rio de Janeiro:

VI- Acompanhar a execugdo das regras para a devida e tempestiva
prestacdo de contas mensais e anual de todas as unidades gestoras do
Municipio de Marica;

VII- Editar normas e procedimentos contabeis internos relativos ao SIAFIC,
visando cumprimento dos requisitos estabelecidos na legislacéo;

VIII- Manter os detalhamentos da classificagcdo da origem e da destinacéo de
recursos legalmente a finalidade especifica; e

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

Secao ll

Setor de Controle Patrimonial, Financeiro e Orgamentario

Art. 28. Ao Setor de Controle Patrimonial, Financeiro e Orgamentario,
unidade de execugdo diretamente subordinado a Subsecretaria de
Contabilidade, compete:

I-  Coordenar, acompanhar e prestar informagoes contabeis sobre a situacéo
orgamentaria, financeira e patrimonial do municipio;
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ll- Dar suporte técnico as atividades contabeis das Unidades Gestoras
Municipais, no que diz respeito ao adequado e tempestivo registro dos atos e
dos fatos da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;

lll- Efetuar a classificagao das receitas e despesas segundo as diversas
fontes e naturezas orgamentarias, com vistas a sua destinagao constitucional

e legal,

IV- Monitorar as movimentag¢des financeiras realizadas zelando pela
integridade do registro no Sistema de Contabilidade;

V- Verificar a paridade entre a movimentacdo de Tesouraria e a
movimentacao Contabil, alertando ao setor responsavel qualquer
inconsisténcia;

VI-  Acompanhar o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio,

tanto moéveis quanto imoveis, acompanhando as variagbes havidas e
propondo as providéncias que se fizerem necessarias;

VII- Acompanhar, periodicamente, o inventario dos bens moéveis e imoveis
do Municipio;

VIll- Acompanhar a conformidade das movimentagbes de estoque no
almoxarifado e da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais;

IX- Acompanhar os registros de incorporagdo, avaliagcao, reavaliagao,
depreciagdo dos bens moveis e imoveis indicando corre¢cées quando
verificadas inconformidades;

X-  Acompanhar a situagao do Municipio na Receita Federal do Brasil, por
meio do Centro de Atendimento Virtual da Receita Federal (E-CAC); e

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

Secao lll
Setor de Custos

Art. 29. Ao Setor de Custos, unidade de execucdo diretamente
subordinado a Subsecretaria de Contabilidade, compete:

I- Estabelecer normas e procedimentos referentes ao Sistema de Custos do
Governo Municipal no que compete a evidenciar os custos dos programas e
das Unidades Gestoras do Municipio;

lI-  Manter e aprimorar o Sistema de Informagées de Custos para permitir a
avaliagdo e o acompanhamento da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

lll-  Administrar e fiscalizar o Sistema de Custos do Municipio de Marica;

IV- Definir, elaborar e orientar a produgdo de relatérios gerenciais que
permitam gerar informagdes que subsidiem o processo de avaliacdo dos
custos dos érgaos, bem como a tomada de decisao;
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V- Propor alteragées em rotinas contabeis com vistas ao aperfeicoamento
da informacao do sistema de custos;

VI- Propor alteragées em sistemas que compdem a base de dados do
Sistema de Custos gerenciados por outros 6rgaos; e

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

Secgao IV
Setor de Consolidagao e Prestagao de Contas

Art. 30. Ao Setor de Consolidacdo e Prestacdo de Contas, unidade de
execucgao diretamente subordinado a Subsecretaria de Contabilidade, compete:

I- Acompanhar a sistematizagdo e a padronizagdo da execugao contabil no
ambito do Municipio;
Il- Analisar e avaliar a consisténcia dos balangos, balancetes e demais

demonstracées contabeis das Unidades Gestoras Municipais, solicitando
providéncias das impropriedades detectadas nos registros contabeis;

lll- Efetuar os processos relacionados ao encerramento do exercicio;

IV- Coordenar as atividades de prestacao de contas promovendo acgdes
para que o Municipio cumpra todos os prazos estabelecidos nas legislagées
vigentes;

V- Promover e elaborar a consolidagao mensal das contas do Municipio,
bem como o envio da Matriz de Saldos Contabeis ao Sistema de Informagao
Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

VI- Elaborar e divulgar o Relatério Resumido da Execug¢ao Orgamentaria do
Governo Municipal — RREO e o Relatério de Gestao Fiscal do Poder Executivo
Municipal — RGF;

VII- Realizar o envio do Sistema de Informagdes sobre Orcamentos Publicos
— SIOPE, em Educacgéao ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéao
— FNDE;

VIIl- Elaborar as demonstragdes contabeis consolidadas do Municipio, bem
como os relatérios destinados a compor a prestacao de contas anual do
governo encaminhados ao Tribunal de Contas do Rio de Janeiro;

IX- Acompanhar o controle das dividas publicas mobiliaria e contratual,
interna e externa, de responsabilidade direta ou indireta do Municipio;

X- Acompanhar as prestagdes de contas de diarias e adiantamentos;

XI- Orientar por meio da Legislagao Vigente os envios das Prestagdes de
Contas mensais e anual das Unidades Gestoras ao Tribunal de Contas do Rio
de Janeiro;

Xll- Encaminhar as constas do municipio visando a consolidacao com o
Estado do Rio de Janeiro e a Uniao;
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XIlI- Encaminhar as contas para o Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — TCE/RJ e afins; e

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

CAPITULO VI
DA SUBSECRETARIA DE FAZENDA

Art. 31. A Subsecretaria de Fazenda Municipal, unidade organica de
gestdo e supervisdo, diretamente subordinado ao Secretario Municipal,
compete:

I-  Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execug¢ao e o desenvolvimento
das atividades da Assessoria Administrativa, Assessoria Juridica,
Coordenadoria de Atendimento, Coordenadoria Tributaria, e suas respectivas
geréncias e demais setores vinculados;

ll-  Executar e exercer as atividades relativas a politica financeira e tributaria
do Municipio: atividades de cadastro, langcamento, fiscalizacao, tributacao e
arrecadacgao dos tributos e demais receitas municipais;

lll- Assessorar o Secretario Municipal de Planejamento, Orgcamento e
Fazenda na proposicao das politicas fiscal e tributaria do Municipio;

IV- Planejar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento, cadastro, langamento, fiscalizagao, administragéo, cobranga e
arrecadacao dos tributos e demais receitas do Municipio;

V- Estudar o comportamento das receitas tributarias e nao tributarias,
propondo ao Secretario Municipal de Planejamento, Orcamento e Fazenda as
medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema
de arrecadacgao;

VI- Orientar e instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao
tributaria;

VII- Assegurar o controle sistematico e atualizado da evolugdo da
arrecadacgao do Municipio;

VIIl- Tomar conhecimento de denuncias de fraudes e infragdes fiscais, apura-
las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do Secretario
Municipal de Planejamento, Orgamento e Fazenda;

IX- Avaliar os resultados da fiscalizagao realizada, mediante os processos
de aferigdo da produtividade individual e global no corpo de fiscais;

X- Coordenar e acompanhar as ag¢oes de inteligéncia e programacao fiscal;

Xl- Aprovar o programa geral das atividades de fiscalizacdo, bem como
aprovar os critérios para a elaboragao da relagao de sujeitos passivos a serem
fiscalizados;

Xll- Articular-se, mediante instrugbes do Secretario Municipal de
Planejamento, Orcamento e Fazenda, com autoridades federais, estaduais,
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municipais na integragéo e aperfeicoamento de sistema tributario municipal,
mediante permutas de informacéo, conferéncias técnicas e agdes fiscais
conjuntas;

Xlll- Planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as
atividades de administracao tributaria;

XIV- Estimar e quantificar a renuncia de receitas administradas e avaliar os
efeitos das reducdes de aliquotas, das isengdes tributarias e dos incentivos
ou estimulos fiscais;

XV- Propor e colaborar na implantagdo de medidas assecuratorias do
equilibrio financeiro do Municipio;

XVI- Propor o estudo, a regulamentagdo, o controle da aplicagao da
legislagao e da fiscalizagao tributaria;

XVII-Executar as atividades relativas aos assuntos financeiros e fiscais do
Municipio;

XVIII- Proceder a cobranga e arrecadagao dos créditos tributarios e nao
tributarios do Municipio, assim como sua inscricao em Divida Ativa;

XIX- Julgar os processos administrativos tributarios em primeira instancia
administrativa, cabendo o julgamento em segunda instancia ao Conselho de
Contribuintes, Orgao de Administracao Colegiada;

XX- Conceder licengas e fornecer atestados e certiddes atinentes as
finalidades e aos servigos da Subsecretaria;

XXI- Expedir Instrugées Normativas disciplinando os diversos procedimentos
exercidos pela Subsecretaria; e

XXII-Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

§ 1° A Subsecretaria de Fazenda, conforme disposto no art. 179 da Lei n°® 910,
de 14 de dezembro de 1990, Codigo Tributario do Municipio de Marica - CTM,
renomeada Lei Complementar n°® 005, em 30 de janeiro de 1991, tem por
finalidade o cadastramento, langamento, cobranga, recolhimento e fiscalizagao
de tributos municipais, aplicagao de sang¢des por infragao de tributos municipais,
aplicacao de sangoes por infragao de disposigao das leis tributarias, bem como
as medidas de prevencgao e repressao as fraudes.

§ 2° A Subsecretaria de Fazenda sera dirigida por Subsecretario, as
Coordenacgodes por Coordenadores, as Geréncias por Gerentes, os Setores por
Encarregados e as Assessorias por Chefes.

Secao l
Assessoria Administrativa

Art. 32. A Assessoria Administrativa, unidade de execugéo diretamente
subordinado a Subsecretaria de Fazenda, compete:

I- Preparar o expediente do Subsecretario;
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ll- Coordenar e organizar a agenda do Subsecretario;
lll- Coordenar e supervisionar os servidores em exercicio na Subsecretaria,

IV- Prestar assisténcia direta e imediata ao Subsecretario no que concerne
as suas atividades administrativas;

V- Encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a instruir
e esclarecer assuntos que devem ser submetidos a consideragao do
Subsecretario, dos Coordenadores e Gerentes;

VI- Atentar as solicitagdes de outros setores do Governo Municipal,

VII- Propor ao Subsecretario medidas visando propiciar e manter a eficiéncia
e o bom funcionamento dos servigos da Subsecretaria de Fazenda,;

VIII- Divulgar as ordens do Subsecretario;

IX- Receber e distribuir as correspondéncias enviadas ao Subsecretario e
Geréncias;

X- Executar as atividades de apoio operacional, necessarias ao
funcionamento do Gabinete;

Xl- Coordenar, organizar e supervisionar o Portal do SIM, notadamente em:

a. Executar e gerenciar o planejamento, especificagao,
desenvolvimento, implantagao, operagao e a manutengao de servigos,
sistemas de informagao e infraestrutura de tecnologia da Informagao e
comunicagdes da Subsecretaria de Fazenda oferecidas no Portal SIM;

b. Assessorar as atividades de implantagdo, customizagdao e
manutengao de sistemas e aplicativos que suportam os processos do
SIM(s);

c. Observar normas e padroes técnicos de manutencao e operacao
dos equipamentos de informatica e de seguranga, privacidade e
integridade na utilizagao e controle do ambiente de banco de dados do
Portal do SIM.

d. Prover politicas, normas e niveis de seguranga para o acesso de
usuarios internos e externos aos dados e aos sistemas informatizados da
Subsecretaria de Fazenda;

Xll- Promover Programas de Educacgao Fiscal;
XIlI- Executar as atividades auxiliares de Controle Interno, notadamente em:

a. Controlar prazos de todas as demandas dirigidas ao Subsecretario,
oriundas de o6rgaos de controle, Tribunais de Contas, magistrados,
Ministério Publico e outros;

b. Receber sugestdes, criticas e reclamagdes da populagéo,
encaminhando-as as unidades responsaveis;

¢. Promover o encaminhamento de agdes corretivas ou preventivas e
identificar oportunidades de melhoria de procedimentos;
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d. Manter intercambio de informagdes e conhecimentos técnicos com
unidades de controle interno de outros 6rgaos da Administragao Publica,
com vistas ao permanente aperfeicoamento da atividade de controle
interno;

e. Elaborar minuta de oficios e respostas aos 6rgaos de controle
interno, externo e Ministério Publico Estadual e Federal, bem como
promover o cumprimento das recomendagoes pelos 6rgaos competentes;
e

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

Secgao ll
Assessoria Juridica

Art. 33. A Assessoria Juridica, unidade de assessoramento e consultoria
técnica, diretamente subordinado a Subsecretaria de Fazenda, compete:

I- Emitir pronunciamentos em processos e assuntos que envolvam matéria
juridica da Subsecretaria de Fazenda;

ll- Colaborar na elaboracao de instrumentos normativos ou contratuais de
interesse da Subsecretaria de Fazenda,;

lll- Informar, acompanhar e responder pelos processos referentes as
licitagbes propostas pela Subsecretaria de Fazenda;

IV- Participar na elaboragao de Termos de Referéncia do interesse da
Subsecretaria de Fazenda;

V- Participar na gestdo dos contratos geridos pela Subsecretaria de
Fazenda;

VI- Propor normas destinadas a regulamentar, uniformizar e harmonizar os
procedimentos de processos administrativos; e

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

Secao lll
Coordenadoria dos Servigos Integrados Municipal

Art. 34. A Coordenadoria dos Servigos Integrados Municipal, 6rgdo de
execucao diretamente subordinado a Subsecretaria de Fazenda, compete:

I-  Coordenar e organizar os procedimentos de atendimento ao publico nas
unidades SIM, observando e controlando o fluxo de atendimento,
promovendo, quando necessario, o remanejamento e o refor¢o de pessoal;

lI-  Promover a elaboracao de diretrizes para a padronizagédo da rede de
atendimento das unidades descentralizadas;
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lll- Subsidiar, orientar e apoiar agbes voltadas para a execugao das
atividades relacionadas a melhoria, a inovagdo e ao gerenciamento de
projetos e processos institucionais dos Servigos Integrados Municipal,

IV- Prestar informagdes gerenciais relativas as atividades desempenhadas
no més;

V- Manter informado o Subsecretario de Fazenda acerca das estatisticas
de atendimento e acgdes de infraestrutura e logistica por meio de relatérios
gerenciais periodicos;

VI- Supervisionar, orientar e controlar os procedimentos referentes as
atividades de compras, estoques, controle de contratos;

VII- Promover o controle da execugao dos contratos e convénios relativos a
suprimentos,

VIlI- Providenciar e supervisionar a manutencao dos bens moveis e imoveis
dos SIM;

IX- Orientar a conservagao e utilizagao de moveis, utensilios, material em
estoque, providenciando condi¢cdes necessarias para evitar deterioracao e
perda;

X- Administrar os recursos de tecnologia da informagao e comunicagao da
Subsecretaria de Fazenda, alocando-os conforme as diretrizes da
Administragcao e as necessidades de cada unidade da Subsecretaria;

Xl- Gerir os convénios e contratos de prestacdo de servicos da
Subsecretaria; e

Xll- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

Subsecao |
Geréncias de Atendimento

Art. 35. As Geréncias de Atendimento, unidade de execucéo diretamente
subordinado a Coordenadoria dos Servigos Integrados Municipal, compete:

I-  Acompanhar, gerenciar e avaliar a qualidade do atendimento ao
contribuinte, observando o cumprimento da legislacdo municipal;

ll- Adotar medidas para a racionalizagao e simplificagcdo dos procedimentos
de rotina, instando a melhoria do atendimento ao contribuinte;

lll-  Emitir certiddes de acordo com a legislagao vigente;

IV-  Receber sugestoes, questionamentos, criticas, elogios e providenciar as
medidas e respostas cabiveis encaminhando as demandas e
questionamentos para o setor responsavel;

V- Subsidiar os demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Planejamento,
Orgamento e Fazenda quanto ao adequado atendimento ao cidadao;
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VI- Assegurar ao contribuinte atendimento de alto padrdao de qualidade,
eficiéncia e agilidade;

VIl- Promover a simplificagdo de procedimentos e a disseminacdo de
informacdes visando a facilitagdo do cumprimento das obrigagées tributarias;

VIll- Implementar programas de modernizagdo, racionalizacdo e
desburocratizagao dos processos de trabalho;

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

Subsegao Il
Call Center

Art. 36. Ao Call Center, unidade de execucgao diretamente subordinado a
Coordenadoria dos Servigos Integrados Municipal, compete:

I- Dar atendimento eletrénico e telefénico aos contribuintes, em questées
diversas, relativas aos Cadastros Mobiliario, Imobiliario e Geral do Municipio
e/ou quanto a existéncia de débitos, parcelamento ou pagamentos e demais
assuntos relacionados aos tributos e outros créditos langados pelo Municipio;

lI-  Dar atendimento eletronico e telefonico aos servidores municipais, em
questbes diversas, relativas a assuntos de RH e demais assuntos
relacionados as necessidades dos mesmos;

lll-  Dar ciéncia ao contribuinte e servidores das decisées proferidas nos
processos administrativos, bem como consultas e requerimentos: e

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

Subsecao Il
Geréncia de Infraestrutura e Logistica

Art. 37. A Geréncia de Infraestrutura e Logistica, unidade de execugéo
diretamente subordinado & Coordenadoria dos Servigos Integrados Municipal,
compete:

I-  Definir os niveis de suprimentos de estoque;
lI-  Controlar a qualidade dos materiais e servicos recebidos;

lll- Efetuar o controle e o registro de consumo de cada orgao da
Subsecretaria de Fazenda, por meio de relatérios trimestrais:

IV-  Controlar e executar o registro de materiais e equipamentos, integrantes
do ativo permanente;

V- Controlar e acompanhar o registro cadastral de bens patrimoniais,
mantendo-os atualizados;

VI- Promover a identificagdo, localizagdo do registro de entrada,
transferéncia, baixa, utilizagdo racional, manutencao, reparo, informacdes do
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estado de conservacao ou deterioragao emissao e controle de cautelas e
outros servicos relativos aos bens patrimoniais;

VII- Promover inventarios periédicos nas unidades da Subsecretaria de
Fazenda, identificando material ocioso, obsoleto ou inservivel para fins de
alienacao;

VIll- Executar as atividades dos bens patrimoniais, zelando pela sua boa
conservagao e localizagao;

IX- Controlar e executar os procedimentos referentes a utilizagao da frota
destinada aos trabalhos da Subsecretaria de Fazenda;

X- Supervisionar e acompanhar as atividades de limpeza, higienizagao,
conservacgao, vigilancia, zeladoria e telefonia dos predios dos SIM e dos bens
moveis e imoveis da Subsecretaria;

XI- Controlar a qualidade dos materiais e servigos adquiridos;

XIl- Receber e conferir as notas fiscais referentes as mercadorias e/ou
servigos provenientes de contratos e convénios;

Xlll- Executar as atividades relativas ao controle, recebimento e entrega de
materiais no ambito da Subsecretaria de Fazenda;

XIV- Efetuar levantamento das necessidades de materiais, instituindo para
esse fim, um calendario de compras, encaminhando a Secretaria de
Planejamento, Orcamento e Fazenda, as solicitagbes de aquisicées de bens
ou contratagdes de servigos, devidamente instruidas, observadas a legislagao
pertinente e os procedimentos em vigor;

XV- Planejar, organizar e manter atualizado o sistema de estocagem de
materiais;

XVI- Definir e executar politicas de suprimentos;

XVII-Suprir as necessidades de materiais e servicos da Subsecretaria de
Fazenda; e

XVIII- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Secao IV
Coordenadoria Tributaria

Art. 38. A Coordenadoria Tributaria, unidade de execugéo diretamente
subordinado a Subsecretaria de Fazenda, compete:

I- Coordenar e controlar as atividades do cadastro fiscal, arrecadacao e
fiscalizagao dos tributos municipais, bem como da administragao do crédito
tributario;

ll-  Manter informado o Subsecretario de Fazenda acerca da evolug¢ao das
receitas tributarias municipais por meio de relatorios perioddicos;

lll- Orientar e supervisionar as agdes de inteligéncia e programacao fiscal,
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IV- Acompanhar e orientar a execugao de atividades e agoes das Geréncias
subordinadas, controlando o cumprimento das metas e cronogramas;

V- Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugao de
atividades;

VI- Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e
de atividades para a sua execugao;

VIlI- Determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto a
contribuintes, objetivando salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,

VIlIl- Comunicar ao Subsecretario de Fazenda ao tomar conhecimento de
denuncias de fraudes e infragdes fiscais;

IX- Programar, com a Geréncia de Fiscalizagao, agoes fiscalizadoras; e

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

Subsecgao |
Geréncia de Cadastro Fiscal

Art. 39. A Geréncia de Cadastro Fiscal, unidade de execucéao diretamente
subordinado a Coordenadoria Tributaria, compete:

I- Coordenar, estruturar e planejar o fluxo para o cadastro geral do
municipio, emitindo comunicados e orientagdes quanto aos procedimentos
cabiveis para cadastro, orientando o contribuinte e demais setores da
Subsecretaria de Fazenda,

ll- Coordenar e orientar os servigos de cadastro fiscal do Municipio;

lll- Gerenciar as operagdes de atualizagao das informagdes cadastrais e
fiscais;
IV- Articular-se com os demais 6rgaos municipais responsaveis por

licenciamentos, objetivando integrar, racionalizar e simplificar as agbes de
registro de empreendimentos do Municipio;

V- Propor regidées e as respectivas datas de inicio e fim dos projetos de
recadastramento imobiliario, fixando equipes, cronogramas e metodologia;

VI- Articular-se com os 6rgaos afins para atualizagao de informagdes sobre
cadastro de terreno e edificagdes sujeitos aos impostos e taxas, langados com
base na propriedade ou ocupacao de imoveis;

VII- Orientar na interpretacao da legislagao relativa a tributos no aspecto de
aplicagao de aliquotas e enquadramento de atividades, objetivando a correta
classificacao das atividades econémicas de acordo com a Classificacao
Nacional de Atividades Econdmicas Fiscais — CNAE-Fiscal;

VIll- Manter intercdBmbio com outras administragdes tributarias, federais,
estaduais ou municipais, para coleta, armazenagem e uso de informacgdes
cadastrais e de natureza fiscal,
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IX- Elaborar normas que disciplinem as operagdes relativas ao Cadastro
Geral de Contribuintes, ao Cadastro Imobiliario e Mobiliario e as declaragoes
de inscrigbes cadastrais;

X- Articular-se com os cartérios de registro de imoveis no sentido de
assegurar que nao sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou
termos judiciais referentes a transmissao inter vivos de imoveis sem que tenha
sido pago o Imposto sobre a Transmissdao de Bens Imoveis (ITBI) de
competéncia do Municipio;

XI- Registrar nos sistemas os calculos de areas, valores venais e outros
elementos relativos aos imoéveis a serem tributados;

Xll- Decidir originariamente os requerimentos de baixa de Alvara de Licenga;
e

XIll- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

Art. 40. Integra a estrutura da Geréncia de Cadastro Fiscal, o Setor de
Cadastro Empresarial, que compete:

I- Acompanhar, controlar e avaliar a qualidade do atendimento empresarial,
observando o cumprimento da legislagado municipal;

ll- Examinar e avaliar documentos de inscrigao e alteracao cadastral de
contribuintes sujeitos a emissao de alvara de funcionamento;

lll- Deferir e expedir os Alvaras de Licenca e respectivas guias de
recolhimento das Taxas;

IV- Notificar os contribuintes para regularizagao do Alvara de Licencga;

V- Auxiliar na efetivagao e no desenvolvimento de programas e normas de
procedimentos, visando a modernizagao e aperfeicoamento do
funcionamento do empresarial;

VI- Manter alinhamento operacional junto ao Setor de Cadastro Imobiliario
para controle de CEP e atualizagdo de enderego para notificagcdo de
contribuinte;

VII- Atualizar e gerenciar os servigos de atendimento empresarial via Internet
com o acompanhamento e controle da qualidade destes servigcos de
autoatendimento;

VIll- Coordenar os servicos de Atendimentos Empresarial da Casa do
Empreendedor quanto a legalizagao da empresa,;

IX- Informar os processos fisicos e/ou eletrénicos, de legalizacao das
empresas situadas no Municipio;

X- Emitir as guias de recolhimento relativas as taxas e pregos publicos
aplicaveis aos empreendimentos e do ISS fixo;

XIl- Coordenar e auxiliar a fiscalizagao relativa a atividade empresarial,
exercida pelos Fiscais de Posturas designados, devendo se manifestar
guanto assuntos da sua algada ou delegados;
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Xll- Subsidiar programas de fiscalizagdo com outros érgaos visando ao
cumprimento da legislagao tributaria e de posturas municipais e outras leis,
bem como o incremento da arrecadac¢ao dos tributos municipais;

Xlll- Planejar, orientar, coordenar, analisar, decidir e executar as atividades
de recepcéo, verificagdo, registro e preparo de cadastramento, abertura,
baixa, alteragdo contratual, mantendo atualizado o Cadastro Empresarial do
Municipio;

XIV- Comunicar e indicar aos contribuintes para regularizagédo do Alvara de
Licenga;

XV- Acompanhar as aberturas de MEI — Microempreendedor Individual e
outras empresas por meio do Sistema de Registro Integrado - REGIN ou outro
qgue o substitua;

XVI- Atualizar as atividades baseando-se na Classificagao Nacional de
Atividades Econdmicas — CNAE, Classificagao Brasileira de Ocupagbes —
CBO e Nomenclatura Brasileira de Servicos — NBS, de acordo com as Leis
vigentes;

XVII-Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
Art. 41. Integra a estrutura da Geréncia de Cadastro Fiscal, o Setor de
Cadastro Imobiliario, que compete:

I- Coordenar e executar a matricula dos contribuintes do Imposto Predial
Territorial Urbano — IPTU, mantendo atualizado o cadastro em todos os
aspectos que resultem na concretizagao do langamento;

ll- Efetuar a anotagao das transferéncias de propriedades imobiliarias;

lll- Proceder ao assentamento de alteragbes verificadas nos iméveis
tributados, que influam em seu valor venal, para fins de langamento;

IV- Atualizar o fluxo de informagdes relacionadas a posse, propriedade ou
dominio util de imével em areas urbanas e rurais do Municipio de acordo com
informacdes de censos, por meio de levantamentos feitos por oérgaos
competentes municipal, estadual e/ou federal.

V- Implantar as alteragdes no cadastro imobiliario decorrentes dos processos
de legalizagao e parcelamento de solo;

VI- Informar e emitir as certiddes cadastrais imobiliarias;

VIlI- Manter atualizada a base de dados do Cadastro Imobiliario
Georreferenciado;

Viii- Coordenar equipes de vistoria técnica e recadastradores;

IX- Manter atualizadas, junto ao Sistema Informatizado da Prefeitura, as
informagbes necessarias para efeito de langamento de impostos,
operacionalizando as rotinas correlatas para fiscalizagao tributaria;

X- Realizar a coleta de dados para atualizagdo do cadastro imobiliario do
Municipio, condicionado a abertura de processo administrativo;
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XI- Efetuar levantamentos, em diligéncias no local, para efeito de revisao ou
atualizacao cadastral, subsidiando langamentos e avaliagcdes de imoveis;

XllI- Manter e atualizar as plantas de referéncias cadastrais setoriais e de
quadras;

Xlll- Coordenar e acompanhar a reambulagao, restituicao, vetorizagao
e a revisao das areas recadastradas; e
XIV- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Art. 42. Integra a estrutura da Geréncia de Cadastro Fiscal, o Setor de

Cadastro Geral do Municipio, que compete:

I- Controlar e executar as atividades de recepgao, verificagao, registro e
preparo de cadastramento e atualizagédo do Cadastro Geral do Municipio
(CGM);

ll- Revisar periodicamente os procedimentos de fluxos, articulando-se com
outros setores a fim de alimentar e manter atualizado o Cadastro Geral do
Municipio; e

lll- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Subsecao Il
Geréncia de Fiscalizagao

Art. 43. A Geréncia de Fiscalizagdo, unidade de execucao diretamente
subordinado a Coordenadoria Tributaria, compete:

I- Planejar e executar agbes que visem o incremento da receita propria,
melhoria processual, incremento da transparéncia e eficiéncia da
Coordenadoria de Inteligéncia Tributaria e programas de educacao fiscal;

ll- Pronunciar-se sobre solicitagao de retificagdo de langamento e
manifestacao do contribuinte em relagao a avisos de cobranga;

lll- Preparar, instruir, acompanhar e controlar os processos administrativos
de contencioso fiscal, assim como lavrar termo de revelia nos casos de falta
de impugnacao ou de sua apresentacao fora do prazo;

IV- Informar as Certiddes Negativa, Positiva e/ou Positiva com Efeito de
Negativa de Débitos e Divida Ativa, quando solicitado;

V- Elaborar o programa de acompanhamento diferenciado para os grandes
contribuintes;

VI- Exigir, a qualquer tempo, a exibigao de livros e comprovantes dos atos e
operagdes que possam constituir fato gerador da obrigacéao tributaria;

VII- Fazer inspegbes nos locais e estabelecimentos onde se exercerem
atividades sujeitos a obrigagdes tributarias ou nos bens e servicos que
constituam matéria tributavel;
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Viii- Exigir informagdes e comunicagées, escritas ou verbais, relativas a
fiscalizagao;

IX- Notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer as reparticbes da
Fazenda Municipal,

X- Apreender documentos que possam constituir-se em prova a favor do
Fisco;

Xl- Requisitar auxilio da forga policial ou requerer ordem judicial, quando
indispensavel a realizagdo de diligéncias, inspegdes ou registro de locais,
estabelecimentos, livros e objetos de contribuintes responsaveis bem como
ao fechamento de estabelecimentos, quando houver descumprimento de
exigéncias legais ou regulamentares;

Xll- Sugerir alteragdes na legislagao tributaria para o aperfeicoamento da
atividade de fiscalizagao, visando a atualizagao constante;

Xlil- Controlar e coordenar os plantdes fiscais visando atender e prestar
informacdes aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos, referentes a sua area de
atuacao;

XIV- Prestar assessoramento aos fiscais plantonistas;
XV-Emitir autorizagao de emissao de notas fiscais de servico;

XVI- Emitir pareceres em processos de solicitagdo de revisdo de
langamento de tributos;

XVII- Emitir pareceres em processos de pedido de cancelamento de
débitos tributarios, restituicao de indébito, compensacao tributaria, imunidade
tributaria, isengao, prescri¢ao, incentivo fiscal, nao incidéncia tributaria;

XVIII- Controlar os prazos para pagamento das Notificagcbes de
Lancamento e Autos de Infragao Tributarios;

XIX- Controlar os prazos para cumprimento das Notificagdes emitidas; e

XX-Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

Paragrafo unico. Nos casos dos incisos VI, X e Xl, os funcionarios lavrarao
termo proprio, do qual constarao, especificamente, os elementos examinados ou
as providéncias tomadas ou assumidas.

Art. 44. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizagado, a Assessoria de
Inteligéncia Fiscal, que compete:

I- Planejar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades de
inteligéncia fiscal, incluindo diligéncias, auditoria fiscal, analise, pesquisa e
investigacao de fraudes;

ll- Propor a adogao de procedimentos administrativos, técnicos ou fiscais,
que permitam a inibicao de fraudes fiscais;

lll- Investigar fraudes de natureza tributaria;

IV- Analisar e recomendar operagoes fiscais decorrentes de denuncias e
proposi¢cdes de outras unidades administrativas;
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V- Comunicar a Subsecretaria de Fazenda a constatagdo de indicios de
crimes contra a Ordem Tributaria;

VI- Analisar e subsidiar alteragées que visem a melhoria dos processos e da
legislagao, das normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagao;

VII- Propor regras de segurancga institucional na area de competéncia da
Secretaria;

Viii- Analisar e propor operagoes fiscais decorrentes de denuncias e
proposi¢des de outras unidades administrativas; e

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

Art. 45. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizagao, a Assessoria de
Programacao Fiscal, que compete:

I- Propor diretrizes e critérios para a elaboragdo do planejamento e
programacao das atividades da fiscalizagao;

ll- Apresentar estudos para otimizagao de metodologia e aperfeicoamento
dos critérios e parametros de identificacao dos contribuintes fiscalizados e
seus tipos de acoes fiscais;

lll- Selecionar, mediante critérios técnicos, o0s sujeitos passivos a serem
fiscalizados;

IV- Efetuar o preparo do procedimento fiscal com as informacdes necessarias
a sua realizagao, mediante a preparagao de dossiés;

V- Manter arquivo com informacgodes de sujeitos passivos fiscalizados;

VI- Efetuar o controle de qualidade e revisao dos processos de programacgoes
executados;

VIl- Efetuar intercambio de técnicas e instrumentos de auditoria fiscal com
entidades externas, inclusive mediante convénio ou termo de cooperagao
mutua; e

VIII- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
Art. 46. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizagao, o Setor de IPTU,

que compete:

I- Controlar e coordenar a execucao das agdes fiscais de sua area de
competéncia;

ll- Gerenciar e orientar as operagdes dos Fiscais subordinados;

lll- Prorrogar prazo do procedimento para exame da situagao fiscal do sujeito
passivo;

IV- Emitir parecer, por meio de servidor designado, em casos de impugnacao
do sujeito passivo;

V- Designar servidor para fungdes ou projetos especificos correlatos as
competéncias da respectiva Geréncia,
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VI- Comunicar ao Gerente de Fiscalizagdo a constatagdo de indicios de
crimes contra a Ordem Tributaria;

VII- Propor e subsidiar alteragdes que visem a melhoria da legislagao, das
normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagao; e

Vill- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
Art. 47. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizagdo, o Setor de

ISS/Taxas/COSIP, que compete:

I- Controlar e coordenar a execugao das agdes fiscais de sua area de
competéncia;

Il- Gerenciar e orientar as operacgdes dos Auditores Fiscais subordinados;

Il- Prorrogar prazo do procedimento para exame da situagéo fiscal do sujeito
passivo;

IV- Emitir parecer, por meio de servidor designado, em casos de impugnagao
do sujeito passivo;

V- Designar servidor para fungdes ou projetos especificos correlatos as
competéncias da respectiva Geréncia;

VI- Comunicar ao Gerente de Fiscalizacdo a constatagdo de indicios de
crimes contra a Ordem Tributaria,

VII- Propor e subsidiar alteragbes que visem a melhoria da legislagao, das
normas e procedimentos, dentro de sua area de atuagao; e

Viil- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
Art. 48. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizagao, o Setor de ITBI,

que compete:

I- Avaliar os imoéveis localizados no Municipio para efeito de tributagdo do
ITBI;

Il- Controlar e coordenar a execugao das agdes fiscais de sua area de
competéncia;

lll- Auxiliar a busca de elementos, no desenvolvimento de estudos técnicos,
para atualizagao da planta genérica de valores;

IV- Colaborar com o controle e atualizagdo do cadastro imobiliario;

V- Gerenciar e orientar as operagdes dos Fiscais de Tributos envolvidos com
suas atividades;

VI- Emitir parecer devidamente fundamentado sobre a questao versada na
impugnacao do sujeito passivo do ITBI,

VII- Comunicar ao Gerente de Fiscalizagdo a constatagdo de indicios de
crimes contra a ordem tributaria;

VIII-  Propor e subsidiar alteragées que visem a melhoria da legislacao,
das normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;
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IX- Informar o langamento tributario do ITBI;

X- Atender e prestar informagdes aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos ou
entidades sobre interpretacao da legislagao tributaria no que tange ao ITBI,

Xl- Operacionalizar o langcamento de tributo que sera efetuado pela
autoridade fiscal competente e de pregos publicos;

XIllI- Emitir documento de Notificagao de Langamento de Tributos;

XIll- Subsidiar a identificagdo de imdveis jacentes no municipio,
comunicando a Procuradoria Geral Municipal para eventual incorporagao
patrimonial, observado os tramites legais; e

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

Subsecao Il
Geréncia de Tributagcao

Art. 49. A Geréncia de Tributagdo, unidade de execucdo diretamente
subordinado a Coordenadoria Tributaria, compete:

I- Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugao e o desenvolvimento
das atividades do Setor de Legislacdo e Consulta Fiscal e do Setor de
Contencioso Fiscal;

ll- Oferecer subsidios para a formulagao das diretrizes gerais e prioridades
da acao da SEPOF na implementagao da politica tributaria municipal;

lll- Elaborar normas complementares, instru¢ées normativas, resolugdes e
regulamentos, para aprovagao da autoridade superior, quanto a matéria de
sua competéncia;

IV- Subsidiar a execugao da politica tributaria do Municipio;
V- Analisar e expedir pareceres conforme dispde a legislacao tributaria;

VI- Promover o estudo da realidade econémica para coletar informacées de
carater técnico que subsidiem as areas de tributagdo, arrecadacado e de
gestao financeira da Secretaria;

VII- Subsidiar a atualizagao da legislagéo tributaria municipal que trata de
tributos mobiliarios e imobiliarios de forma que reflita a politica tributaria do
Municipio;

VIii- Realizar estudos e pesquisas juridico-tributarias, quanto a correta
interpretacdo e aplicagcdo da legislagao fiscal, propondo as medidas
necessarias a uniformizagéo de entendimento e a sua atualizagdo, em face
da evolucgao legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

IX- Decidir, em primeira instancia, sobre litigios tributarios;

X- Decidir sobre os pedidos de reconhecimento de imunidade, isengao e
nao-incidéncia em sede recursal;

XI- Emitir solugbes conclusivas aos processos de consulta tributaria;
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XlI- Disseminar informagdes relativas a julgamentos administrativos e
decisdes judiciais;
XIil- Pronunciar-se quanto as propostas de instituicdo, modificagao e
extincdo ou redugdo de tributos, incentivos fiscais e regimes especiais de
tributacao;
XIV- Propor as datas de vencimento dos tributos municipais e elaborar
o ato normativo correspondente; e
XV-Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.
Art. 50. Integra a estrutura da Geréncia de Tributagdo, o Setor de
Legislagao e Consulta Fiscal, que compete:

I- Organizar e manter atualizada a coletanea de atos legais e administrativos
de natureza fiscal,

Il- Dar maxima transparéncia e acessibilidade, aos érgaos e cidadaos, o
acervo de Legislagao Tributaria;

lll- Estudar e propor as normas necessarias a formagéo da politica tributaria
do Municipio;

IV- Realizar estudos para subsidiar a elaboragdo e a avaliagédo de
anteprojetos de legislagao tributaria, quanto aos efeitos sobre a arrecadagao
e a economia em geral;

V- Avaliar os efeitos de mudancas na legislagao tributaria na arrecadagéao
dos impostos, taxas e contribuicbes administradas pela Subsecretaria de
Fazenda, bem como nos repasses e fundos de participacao;

VI- Propor alteragbes de atos legais e normativos com vistas ao
aprimoramento da legislagao tributaria, em conjunto e articulagao com as
demais politicas publicas municipais;

VII- Prestar esclarecimentos ao contribuinte e demais interessados acerca da
legislagao tributaria vigente;

Viii- Elaborar atos normativos e interpretativos da legislagao tributaria;

IX- Prestar assisténcia técnica e orientagdo ao pessoal alocado no Plantao
Fiscal; e

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

Art. 51. Integra a estrutura da Geréncia de Tributagdo, o Setor de
Contencioso Fiscal, que compete:

I- Acompanhar as decisdes proferidas em primeira instancia e pelo
Conselho de Contribuintes;

Il- Acompanhar os julgamentos de processos relativos a matéria tributaria na
esfera judicial, especialmente nos tribunais superiores;

Ill- Propor medidas com vistas ao aperfeicoamento da acao fiscal e do
contencioso administrativo-fiscal;
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IV- Propor normas e manuais destinados a regulamentar, uniformizar e
harmonizar os procedimentos de julgamento de processos administrativos;

V- Analisar e informar expedientes para defesa de langamentos impugnados
judicialmente e prestar informagdes referentes ao contencioso administrativo
e judicial,

VI- analisar e informar expedientes para defesa de langamentos impugnados
judicialmente;

VIi-realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e
jurisprudencial, visando obter subsidios para fundamentar pareceres a serem
exarados em processos submetidos a sua apreciagao;

VIlI- emitir parecer técnico em processo de solicitagdo de solugao de
consulta e impugnacao de 12 instancia administrativa de tributos.

IX- decidir, em primeira instancia, sobre isengéo, nao-incidéncia e imunidade;

X- Manter organizado o arquivo dos pareceres, bem como de decisdes de
Primeira e de Segunda Instancia Administrativas, relativas a mateéria tributaria
e fiscal;

XI- Efetuar o controle dos processos sob sua jurisdigdo, acompanhando sua
tramitacéo até solugéo final na esfera administrativa; e

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

Subsecgao IV
Geréncia de Administragao do Crédito Tributario

Art. 52. A Geréncia de Administragdo do Crédito Tributario, unidade de
execugao diretamente subordinado & Coordenadoria Tributaria, compete:

I- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de
arrecadacao e de cobranga de débitos de tributos diversos, mantendo o
intercambio de informagdes com outros érgaos e entidades, na sua area de
competéncia;

ll- Apresentar estudo e analise da previsao de arrecadagao das receitas
tributarias para subsidiar as decisdes da Subsecretaria de Fazenda quanto ao
estabelecimento das metas fiscais para fins gerenciais e de elaboragao de
orcamento do Municipio;

Ill- Preparar, instruir, acompanhar e controlar os processos administrativos
de contencioso fiscal, assim como lavrar termo de revelia nos casos de falta
de impugnagéao ou de sua apresentagao fora do prazo;

IV- Controlar os valores relativos a constituicdo, suspensao, extingao e
exclusao de creditos tributarios;

V- Desenvolver estudos comparativos entre a previsao e a realizacéo da
receita tributaria, visando dinamizar a arrecadacgao;

VI- Gerenciar os créditos tributarios com exigibilidade suspensa,;
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VIl- Elaborar relatério mensal consolidado dos débitos recebidos, dos
processos de cobranga administrativa em andamento e do quantitativo de
Certiddes remetidas a Procuradoria Geral do Municipio para execugao;

VIIl- Gerenciar as atividades relativas a cobranga administrativa e ao
recolhimento de créditos e, inclusive, o encaminhamento para a inscrigéo da
divida dos créditos tributarios ou quaisquer outras receitas nao recolhidas no
periodo regulamentar;

IX- Prestar informagdes aos o6rgaos juridicos do Municipio, sempre que
solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer
outros em que o Municipio esteja envolvido;

X- Prestar, quando solicitado, informagdes aos 6rgaos do Poder Judiciario,
6rgéo de controle interno e externo, bem como ao Ministério Publico;

XlI- Prestar informagéo em processos administrativos quanto a existéncia de
débitos fiscais de contribuintes;

XlI- Acompanhar e propor medidas para melhoria no controle da arrecadagao
de receitas nao tributarias;

XIil- Manter controle de contribuintes inidoneos na area de sua
competéncia,

XIV- Programar, executar e controlar as atividades de cobranga e de
combate a inadimpléncia,

XV-Adotar os procedimentos necessarios a identificacao de divergéncias
entre os valores constantes em declaragao prestada pelo sujeito passivo e os
valores pagos, parcelados, compensados ou com exigibilidade suspensa,;

XVI- Pronunciar-se sobre solicitagao de retificagcao de langamento e
manifestacao do contribuinte em relagao a avisos de cobranga;

XVII- Propor critérios para selegao de grandes contribuintes, realizando
estudos visando a identificacdo de sujeitos passivos de interesse da
administracao tributaria, em fungdo do potencial econémico-tributario e das
variaveis macroecondémicas de influéncia, para inclusdo no programa de
acompanhamento diferenciado; e

XVIII- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
Art. 53. Integra a estrutura da Administragcao do Crédito Tributario, o Setor

de Receita, que compete:

I- Elaborar a previsao anual, mensal e diaria da arrecadagao tributaria, por
tipo de receita, porte do contribuinte, categorias e setores econémicos;

ll- Elaborar quadros diarios provisoérios e definitivos da arrecadagao de
receitas estaduais;

lll- Monitorar diariamente a evolugao da arrecadacao tributaria prevista e
realizada;

IV- Analisar as variagdes da arrecadacao tributaria por setores de atividades
econdmicas, por codigos de receita e por categoria de contribuintes;

49



§EN:. MUNICIPIO DE MARICA
~:"_« ESTADO DO RIO DE JANEIRO

V- Elaborar relatorios mensais e estatisticos de suas atividades;

VI- Realizar estudos e proje¢éao de cenarios visando aumentar a arrecadagao
municipal;

VIl- Estudar o comportamento das receitas tributarias e nao tributarias,
propondo ao Gerente de Administragdo do Crédito Tributario as medidas que
julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de
arrecadacao; e

Viil- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacgao.
Art. 54. Integra a estrutura da Administragao do Crédito Tributario, o Setor

de Cobranca e Divida Ativa, que compete:

I- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de
arrecadacéo e de cobranga de créditos de tributos diversos, mantendo o
intercambio de informagées com outros 6rgaos e entidades, na sua area de
competéncia,

Il- Controlar os valores relativos a constituicdo, suspensao, extingdo e
exclusao de créditos tributarios;

Ill- Gerenciar as atividades relativas a cobranga administrativa e ao
recolhimento de créditos;

IV- Elaborar relatério mensal consolidado dos créditos recebidos, dos
processos de cobranga administrativa em andamento e do quantitativo inscrito
em divida ativa, encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio;

V- Prestar informagbes aos orgaos juridicos do Municipio, sempre que
solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugoes fiscais;

VI- Prestar informacéo, quando solicitado, em processos administrativos
quanto a existéncia de débitos fiscais de contribuintes;

VII- Acompanhar e propor medidas para melhoria no controle da arrecadagao
de receitas tributarias e nao tributarias;

VIii- Adotar os procedimentos necessarios a identificacao de
divergéncias entre os valores constantes em declaragéo prestada pelo sujeito
passivo e os valores pagos, parcelados, compensados ou com exigibilidade
suspensa,

IX- Pronunciar-se sobre solicitacao de retificagdo de langamento e
manifestacao do contribuinte em relagdo a avisos de cobranga;

X- Inscrever em Divida Ativa dos créditos vencidos, esgotados os
procedimentos de cobranga, observando o disposto na legislagao;

Xl- Emitir Certidao de Divida Ativa, acompanhando a inscricdo de credito,
observando o disposto no inciso anterior;

XIlI- Gerenciar os créditos tributarios com exigibilidade suspensa,;

XIli- Manter controle de contribuintes inadimplentes na area de sua
competéncia; e
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XIV- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.
Art. 55. Integra a estrutura da Administragdo do Crédito Tributario, o Setor

de
Receitas Transferidas, que compete:

I- Executar e fiscalizar o programa de acompanhamento das transferéncias
constitucionais para apuragéo dos indices de participagdo e dos repasses de
receitas oriundas dos tributos estaduais e federais a Municipalidade;

- Manter atualizada a base de dados das transferéncias constitucionais
registradas;

ll- Apresentar estudo e analise da previsdo de arrecadagao das receitas
transferidas para subsidiar as decisées da Subsecretaria de Fazenda quanto
ao estabelecimento das metas fiscais para fins gerenciais e de elaboragéao de
orgamento do Municipio;

IV- Elaborar relatério mensal consolidado das receitas oriundas de
transferéncias constitucionais;

V- Efetuar o intercambio com as demais unidades da Secretaria de
Planejamento, Orgamento e Fazenda, bem como com orgaos e entidades
estaduais e federais, com objetivo de realizar a supervisao e
acompanhamento das transferéncias intergovernamentais; e

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

SecaoV
Do Orgao de Administragio Colegiada

Art. 56. Ao Conselho de Contribuintes compete rever, em grau de recurso,
as decisdes de 12 instancia, nos termos dos arts. 341 a 346 do Cdédigo Tributario
Municipal e suas competéncias e atribuicées serdo regulamentadas em ato
especifico do Poder Executivo.

Art. 57. As competéncias da 162 Delegacia de Marica — JUCERJA sao
regulamentadas pela Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro, cuja sintese
se reproduz a seguir:

I- Receber processos fisicos para registro empresario e das diversas formas
de sociedades, conforme disciplinado pela JUCERJA;

II- Protocolar os atos constitutivos, alteragdes contratuais, abertura de filiais,
distratos sociais, enquadramentos, desenquadramentos, reenquadramentos,
arquivamentos de balango patrimonial, comunicados de paralisagao,
comunicados de funcionamento, transformacgédo, arquivamentos de
procuragao para autenticagdo de livros ou demais procuragoes.

Ill- Orientar e sanar duvidas, tanto presencialmente quanto por outros meios
de comunicagao;
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IV- Autenticar livros mercantis;
V- Digitalizar documentos recebidos pelo Protocolo;

VI- Dar suporte técnico referente a problemas envolvendo a funcionalidade
dos Sistemas de Registro;

VII- Solicitar treinamento para servidores;
Vill- Solicitar acessos para usuarios dos sistemas;

IX- Sanar duvidas pertinentes as Instru¢des Normativas da JUCERJA
conforme o caso ou direcionar o usuario para o setor responsavel na sede da
Junta Comercial;

X- Elaborar oficios, comunicados, avisos, colher as assinaturas dos
responsaveis pela Delegacia e encaminhar os documentos pertinentes ao
registro de empresas e livros mercantis por malotes;

Xl- Esclarecer ao usuario quanto a duvidas sobre exigéncias formalizadas
nos processos pelo Julgador Singular e, quando néo for possivel, encaminha-
lo para o atendimento da coordenacgao da sede da Junta;

XlI- Participar de treinamentos quando solicitado pela sede da JUCERJA;

Xlll- Controlar os equipamentos emprestados pela sede da Junta
Comercial do Estado do Rio de Janeiro e os materiais para uso diario da rotina
da 162 Delegacia; e

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

TiTULO Il
DAS VINCULAGOES TECNICAS, NORMATIVAS E ARTICULAGOES

Art. 58. A subordinagao hierarquica das unidades que compde a Secretaria
de Planejamento, Orcamento e Fazenda se define por sua composi¢cao na
estrutura administrativa prevista neste Regimento Interno.

Art. 59. As unidades se relacionam entre si, na conformidade dos vinculos
hierarquicos e funcionais expressos na estrutura e no enunciado de suas
competéncias:

I- entre cada uma delas e os 6rgaos e entidades do Municipio de Marica, na
conformidade do definido pelos sistemas a que estao relacionadas;

Il- entre cada uma delas e os 6rgaos e entidades externas do Municipio de
Marica, quando tiverem ou lhes for delegada essa competéncia, na
pertinéncia de assuntos comuns.

§ 1° O relacionamento com 6rgaos ou entidades externas ao Municipio de
Marica, sera exercido pelo Secretario de Planejamento Orgamento e Fazenda.

§ 2° Em ocasibes ou situagao especial, o Secretario de Planejamento Orgamento
e Fazenda delegara a incumbéncia referida no paragrafo anterior a Chefia de
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Gabinete ou um servidor por ele designado, ressalvadas as matérias de sua
exclusiva responsabilidade ou competéncia.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Os titulares de cargos de chefia deverdo elaborar relatorios
periodicos e anuais de suas atividades.

Art. 61. Os casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicagao
do presente Regimento, serdo resolvidos pelo Secretario de Planejamento,
Orcamento e Fazenda.

Art. 62. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagao.
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