Prefeitura Municipal
de Varzea Grande

DECRETO N° 056 /94, de 26 de maio de 1994.

NEREU BOTELHO DE CAMPOS, PREFEITO MUNICIPAL DE
VARZEA GRANDE, no uso de suas atribuicgbes legais,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno
da Secretaria Municipal de Fazenda, na forma do anexo que

integra o presente Decreto.
Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data

de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Pago "Couto Magalhdes", em Varzea Grande, 26de
maio de 1994.
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SECRETARIA MCNICIPAL DE FAZENDA
REGIMENTO INTERNO

{7010 1
DA ORGANIZACAO B DOS OBJETIVOS

CAPITULO I
DA CARACTERTZACKO

Art. 1® - A Secretaria de Fazenda nos termos do artigo 33 da Lel n® 1.276/93,
constitui 6rgao de diregdo superior subordinada diretamente ao Prefeito Municipal, regendo-se pelo
presente regimento, pelas normas internas e pela legislagio pertinente em vigor.

Art, 2¢ - 1 Secretaria de ‘Fazenda, compete, como 6rgio central do Sistema
Municipal de Financas e Tributagdo, executar as polfticas financeiras e tributarias do wunicipio, proceder
a arrecadacdo fiscalizacdo da receita tributdria e realizar os servigos de registro e controle contdbil
do Municipio.

CAPITOLO II
DOS OBJEFIVOS

Art. 3% - Sdo objetivos gerais da Secretaria de Fazenda, na qualidade de 6rgdo
central do sistema municipal de finangas e de tributagdo:

I - executar e gerenciar a politica finmanceira, tributdria e contdbil do
Hunicipio; ’

II - planejar a programacdo financeira do Municipio;

III - elaborar a prestacdo de contas do Municipio;

IV - controlar as receitas proprias do Municipio, as transferéncias Pederais e
Estaduais e outras receitas que lhe possam ser atribuidas;

V - arrecadar e centralizar a receita Publica Municipal, estabelecendo normas
para sua execucao;

VI - coordenar, supervisionar e administrar o sistema tributdrio do Municipio e o
interrelacionamento com o contribuinte;

"VII - executar as medidas necessdrias a obtengdo de recursos de origem
tributédrias;

VIII - planejar, programar e executar a fiscalizagdo tributdria municipal;

IX - apreciar e julgar recursos no campo administrativo tributario;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

TITOLO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACTONAL BASICA
DA SECRETARTA DE FAZENDA

CAPITULO ONICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art, 4¢ - A Secretaria de Fazenda reger-se-d por estrutura organizacional linear,
onde os Orqaos de assessoramento superior, dirigidos e comandados pelo Secretdrio de Fazenda,
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desempenhario fungbes de apoio, aconselhamento, andlise, recomendagio e opinido a todos os érgdos de
linha, adotando sempre que possivel, a nivel global, decisoes colegiadas.

Art. 5¢ - A estrutura organizacional bésica da Secretaria de Pazenda, definida na
Lei n® 1276/93, compreende: .

I - Orqdos de Decisdo Colegiada.

1.1 - Conselho de Recursos Fiscais.

II - Orgdos de Diregdo Superior.

2.1 - Gabinete do Secretdrio.

III - Orgdos de Geréncia Superior.

3.1 - Gabinete do Coordenador Geral.

IV - (rgdos de Assessoramento Superior.

4.1 - Assessoria Especial;

4.2 - Assessoria de Informdtica. ;
V - Orqdos de Diredo e Assessoramento Superior. e
5.1 - Coordenadoria de Administragao Pinanceira. - o
5.2 - Coordenadoria de Administragao Tributdria.

VI - Orqios de Direcho e Assessoramento Intermedidrio.

6.1 - Divisdo de Controle Financeiro;

6.2 - Divisdo de Contabilidade;

6.3 - Divisdo de Execucdo Orcamentdria;

6.4 - Divisdo de Tributacdo;

6.5 ~ Divisdo de Fiscalizagao;

6.6 - Divisdo de IPTU e ITBI;

6.7 - Divisdo de Cadastro;

6.8 - Divisdo de Arrecadagdo; "
6.9 - Exatoria Municipal do Cristo Rei. -

riTuLo 111
DA COHPETRECIA DOS ORGAOS

CAPITULO 1
pos ORGAOS DE DECISEO COLEGIADA

SECA0 UNICA
~ DO CONSELHO DE RECURSOS FISCAIS

Art. 6 - A competéncia do Conselho de Recursos Fiscais & exercida em todo o
territério municipal e compreende o processamento e Jjulgamento por via administrativa e forma
contraditéria, dos litigios fiscais, assim entendidos os referentes as sequintes matérias:

I - recursos de decisdo sobre langamento e incidéncia de impostos, taxas,
contribuigbes de melhorias, acréscimos adicionais e posturas em geral;

IT - obrigagdes tributdrias acessérias e deveres fiscais acessérios concernentes
a0 inciso anterior;

III - corregio monetdria, juros, Omus e demais encargos relacionados com as
matérias especificadas neste artigo;

IV - penalidades relacionadas com os incisos anteriores, notadamente os casos de
aplicabilidade de multas em razdo de exercicio de poder de policia do municipio;

V - representar ao Prefeito, propondo a adogdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento da legislagdo tributdria que objetivem principalmente, a conciliagdo dos interesses dos

contribuintes com os da Fazenda Municipal;

VI - s}@?orar o regimento interno, para aprovagio do Secretdrio de Fazenda;
T >
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VIT - eleger o Presidente e Vice-Presidente;
VIII - desempenhar outras atribuigdes que forem conferidas pelo Regimento
Interno.

CapfToLO 11
D0S ORGA0S DR DIREGAO SUPFRIOR

Secio fnIca
DO GABIHETE DO SECRETARIO

Art. 7¢ - Ao Gabinete do Secretdrio de Fazenda, compete:

I - coordenar, orientar, controlar e supervisionar toda a atividade da Secretaria
Municipal de Fazenda;

— 11 - supervisionar o fiel cumprimento das normas legais e executivas;

III - coordemar o gerenciamento de informagoes financeiras, tributdrias,
econdmico-fiscais do Municipio;

IV - coordenar e executar a politica do sistema financeiro, tributdrio e contdbil
do Municipie;

V - acompanhar o controle da dfvida fundada do Municipie;

VI - executar outras atividades correlatas.

CAPITOLO III
DOS ORGAOS DR ASSESSORAMENTO SUPERIOR

SECI0 1

DA ASSESSORTA ESPECIAL

Art. 82 - & Assessoria Especial, compete:

I - assistir ao titular da pasta no desempenho de suas atribuicdes;

II - organizar as atividades do Gabinete e da Secretaria;

III - coordenar e controlar as atividades de assisténcia ao Secretdrio,

N observando as diretrizes emanadas;

IV - representar o Secretdrio de Fazenda em assuntos pertinentes & sua drea de
agao;

V - manter permanentemente contato com os demais 6rgdos da administragdo publica
en todos os niveis;

VI - assessorar ao Secretdrio de Fazenda, em assuntos econdmico-financeiros,
tributdrios e juridicos.

SEGRO 11
DA ASSESSORIA DE INFORMATICA

Art. 9° - A Assessoria de Informitica, compete:

I - assessorar ao titular da pasta no desempenho e na execugdo dos servigos de
processamento eletrdnico de dados bem como no acompanhar o desenvolvimento de  sistemas e métodos no
ambito da Secretaria Municipal de Fazenda;
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II - dar suporte técnico as atividades de planejamento, desenvolvimento,
implantagdo e operacionalizagdo de sistemas e outros aplicativos;

III - analisar wudancas e melhorias realizadas nos programas, determinar e
quantificar seu impacto nos sistemas de produgdo existentes, projetos de sistemas, padroes de programagao,
noruas e procedimentos de operagao;

IV - manter o controle atualizado sobre o andamento do desenvolvimento de
sistemas, métodos e outros aplicativos efou servigos, bem como o acompanhamento do seu cronograma e
atestar a efetiva execucio er termos em termos qualitativo e quantitativo;

V - planejar, definir, desenvolver, testar e acompanhar os sistemas e métodos em
todas as suas etapas, estudando e corrigindo as distorgdes encontradas, até a sua efetiva implantagdo
buscando a unidade e consolidagdo das informagdes economico-fiscais, financeiras e administrativas;

VI - acompanhar, orientar e controlar a execugdo dos servigos de processamento de
dados ea todas as suas fases;

VII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DO ORGA0S DE GERENCIA SUPERIOR

Skclo O¥rca
DO GABINETE DO COORDENADOR GERAL

Art. 10 - Constituem competéncias bdsicas do gabinete do Coordenador Geral:
I - dirigir, organizar, orientar e controlar as atividades administrativas da

Secretaria;

II - promover a interagdo da Secretaria com os demais drqgaos vinculados;

III - substituir o Secretdrio de Fazenda nas suas auséncias e impedimentos;

IV - submeter a consideragdo do Secretdrio os assuntos que excedam a sua
competéncia;

V - executar outras atividades correlatas.

CAPITOIO V
Dos OrGROS DE EXECUCAO

SECI0 I
DA COORDENADORIA DE ADHINISTRACKO PINANCEIRA

Art. 11 - 1 Coordenadoria de Administragio Financeira, 6rgdo de dire¢do e
assessoramento superior, diretamente subordinado & Secretaria de Fazenda do Municipio, compete pesquisar,
programar, orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas a programagdo e controle
financeiro, aos registros de atos e fatos que ocorrerer nas gestdes orcamentdrias, financeiras e
patrimoniais do Municipio, analisar despesa e receita do Municipio, efetivando diagndstico da situagdo
atual, com vistas ao estabelecimento de indicadores para a programacio financeira e elaborar previsdo de
despesa do Municipio a curto, médio e longo prazo, providenciando os ajustes necessdrios, no orcamento,
através de suas divisdes abaixo relacionadas:

I - Divisdo de Controle Financeiro;

II - Divisdo de Contabilidade;

II1 - Divisdo de Execugdo Orcamentdria.
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SUBSECIO 1

Art. 12 - A Divisdo de Controle Financeiro, compete:

I - elaborar o planejamento financeiro do Municipio, controlando a sua execugdo,
com vistas a elaboragdo da previsdo de despesa;

11 - efetivar o controle financeiro da arrecadacdo municipal;

II1 - analisar e controlar o recebimento de avisos de liberagdo da receita,
procedendo a conferéncia e a preparacdo dos mesmos para efetuar a quantificacdo da receita liberada;

IV - efetivar o controle da divida fundada do Municipio a nivel de contratos e de
titulos;

V - efetivar o controle da divida decorrente de operagdes de crédito por
antecipacdo de receita;

VI - atualizar o cadastro da divida do Municipio;

VII- efetivar o controle do pagamento do pessoal;

VIII - preparar documentacdo para pagamento e contabilizacdo da folha de
pagamento;

IX - analisar prestacdes de contas do pagamento de pessoal;

X - proceder o controle do crédito tributdrio, através de conta corrente que
retrate os débitos e créditos;

il - executar outras atividades correlatas.

SUBSECEO II

Art. 13 - A Divisdo de Contabilidade, compete:

I - elaborar o planejamento e controle contdbil do Municipio;

11 - elaborar o plano de contas a ser utilizado pela administragdo direta;

IIT - estabelecer a estrutura basica dos planos de contas;

IV - elaborar as instrugbes necessirias ao aprimoramento da administragdo
orcapentdria, financeira, patrimonial e de controle interno;

V - elaborar as instrugles necessdrias ao aprimoramento da administragdo
orcamentdria, financeira, patrimonial e o sistewa de controle interno do Municipio;

VI - preparar as informacbes mensais para a elaboragdo do relatério financeiro do
Municipie;

VII - preparar ¢ balango geral do Municipio os respectivos anexos e os relatérios
que compde a prestacdo de contas do Municipio;

VIII - proceder os lancamentos de operagoes de resultado e do encerramento do
exercicio do Municipio;

IX - registrar todos os atos e fatos que ocorram nas gestdes orgamentdria,
financeira e patrimonial do Municipio;

X - controlar o recebimento dos documentos contdbeis, procedendo o verificagdo e
a preparagao dos mesmos para escrituragdo;

i1 - classificar as operagbes contébeis sequndo o plano de contas;

AII - registrar as operagdes realizadas apés sua classificagio;

AI1I. - controlar a regqularidade dos registros contdbeis sequndo as contas;

IIV - controlar o recebimento de aviso de crédito da receita ndo proveniente da
rede arrecadadora;

iV - proceder a andlise contdbil dos registros de atos e fatos ocorridos;

XVI - executar outras atividades correlatas.
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SUBSECEO ITT

Art. 14 - ) Divisdo de Execucdo Orcamentdria, compete:

I - executar o controle orcamentdrio e financeiro do Municipio;

II - receber do 6rgdo responsével pela execugdo de despesa o documento "Pedido de
Expenho® acompanhado de toda a documentacdo necessdria a formalizagdo do processo de compra emitindo a
Nota de Empenho;

III - verificar o processo de empenho da despesa emitindo a Nota de Empenho;

IV - receber a docusentagdo necessdria a liquidagdo da despesa;

V - analisar a execugdo do orgamento do Municfpio em conjunto com o 6rgdo de
planejamento, elaborando a previsdo de despesa a curto, médio e longo prazo;

VI - proceder estudos de previsdo de despesas mensais, em conjunto com ¢s 6rgaos
de planejamento e administragdo a fim de elaborar o Programacio Financeira do Municipio;

VII - conferir os processos de pagamento de despesa, atestando sua reqularidade

S formal;

VIII - elaborar o processamento do pagamento das despesas, de acordo com a
prograsacdo financeira estabelecida, para controle dos pagamentos;

I¥ - examinar todos os processos de pagamento de despesas quanto a classificagdo
orcamentdria, legalidade, efetividade, exatiddo e observincia das demais normas que regem a execugdo
orcamentéria;

X - manter controle especifico sobre contratos e convénios;

XI - manter controle sobre atendimentos, verificando os que se encontram em
aberto para notificar o responsivel;

III - proceder a imediata tomada de contas dos responsdveis;

XIII - examinar toda a documentagdo da despesa sob os aspectos legais e formais;

XIV - executar outras atividades correlatas.

SECIO 11
DA COORDENADORTA DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 15 - 1 Coordenadoria de Administracio Tributdria, érgdo de diregdo e
\ assessoramento superior, diretamente subordinado a Secretaria de Fazenda do Municfpio, compete o
= planejamento, programacdo, diregdo, supervisdo, coordenagio e fixagdo de normas e procedimentos gerais
relativos a adeinistracdo, controle da arrecadagio, lancamento e fiscalizagdo dos tributos municipais,
através de suas divisdes abaixo relacionadas:
I - Divisdo de Tributagdo;
II - Divisdo de Fiscalizagdo;
111 - Divisao de IPTU, ITBI;
IV - Divisdo de Cadastro;
V - Divisao de Arrecadacdo;
VI - Exatoria Municipal do Cristo Rei.

SUBSECHO 1

Art. 16 - A Divisdo de Tributagdo, compete:
I - elaborar parecer pra ser aprovado pelo Secretdrio de Fazenda, em processo de

consulta sobre matéria tributdria;
%\(f
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I1 - emitir informagdo em processo de restituigdo de indébito, a fim de subsidiar
a decisdo final do Secretdrio de Pazenda;

IIT - prestar informagbes ew processos que versem sobre matéria tributdria
origindrios dos 6rqaos da Secretaria de Fazenda;

IV - efetuar o acompanhamento da legislacao sobre matéria tributdria;

V - preparar ante-projeto de lei tratando de watéria tributdria;

VI - revisar atos legais e normativos relatives a matéria tributdria;

VII - prestar, através de plantdo fiscal, orientacdo verbal efou escrita sobre
satéria tributdria as unidades da Secretaria de Fazenda e Contribuintes;

VIII - julgar, em primeira instdncia administrativa, os processos administrativos
tributdrios, origindrios de Auto de Infrago e Imposicdo de Hultas - AIIN;

IX - converter os processos administratives tributdrios em diligéncias;

X - declarar mulos os atos praticades por autoridade incompetente, impedida ou
con pretericdo ao direito de defesa;

i1 - prestar orientagdo técnica a servidores da Secretaria de Fazenda e
contribuintes;

II1 - propor alteragdes v~ legislagdo tributdria visando aprimorar os mecanismos
de fiscalizagdo e arrecadagdo dos tributos municipais;

XIII - protocolizar, lancar em fichas e controlar as Notificagbes/Auto de
Infracdo e Imposicdo de Multas;

iV - preparar o processo adeinistrativo tributdrio obedecendo os prazos
previstos na legislagdo em todos os seus estdgios;

IV - executar outras atividades correlatas.

SUBSECIO T1

Art. 17 - 1 Divisdo de Piscalizacdo, compete:

I - elaborar o plano anual de fiscalizagdo, procurando desenvolver agdo, métodos
e técnicas que coibam a evasdo de receita tributdria;

II - avaliar o desempenho da fiscalizagdo e arrecadagdo e propor medidas visando
a sua eelhoria;

IIT - elaborar programas de fiscalizagde, procedendo ao controle de sua execugdo;

IV - efetuar a programagdo de fiscalizagdo dos tributos municipais, de acordo com

— as wetas fixadas pela Coordenadoria de Administracao Tributédria;

' V - desenvolver estudos visando a definicdo de métodos que uniformizea e
aperfeigoem os procedimentos de fiscalizagdo, com vistas a diminuir a evasdo de receitas tributdrias por
interwédio da otimizagdo da acdo fiscal;

VI - analisar a execugdo dos trabalhos desenvolvidos, avaliando a eficdcia da
programagdo e o alcance dos padrées e objetivos tracados, bem como a fiel evecugdo das ordens de servigos
emitidas;

VII - proceder a andlise dos relatérios dos Inspetores de Tributos Municipais I e
1I, visando aferir e atribuir a produtividade na forma da legislacdo vigente;

VIII -~ controlar o recebimento dos Autos de Infragdo e Imposigdo de Multas,
fazendo a sua andlise e as corregées necessdrias;

IX - preparar o processo administrativo tributdrio, obedecendo os prazos
previstos na legislagdo em todos os seus estdgios;

I - executar o controle da produtividade dos Imspetores de Tributos Municipais I
e II;

XI - controlar o registro e as autorizagbes para emissdo de documentos fiscais e
para uso de livros fiscais;
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XIT - cientificar os contribuintes e servidores sobre despachos, informagdes e
decisbes proferidas por autoridade competente;
XITI - proferir despachos decisrios observados os limites de suas atribuigdes;
IV - efetuar vistorias prévias;
IV - expedir certidoes negativas;
VI - homologar baixas e suspensdes tempordrias de atividades requeridas por

contribuintes;
WII - executar outras atividades correlatas.
SUBSECIO 111
Art. 18 - A Divisdo de IPTU e ITBI, compete:
I - analisar o acompanhamento das informagdes econdmico-fiscais dos contribuintes
do IPTU; '

IT - efetuar o langamento do IPTU, com base no cadastro imobilidrio;

IIT - cientificar o contribuinte e servidores sobre despachos, informagbes e
decisdes proferidas por autoridade competente em relagdo ao IPTU;

IV - analisar o acompanhamento das informagbes da comercializagdo de imbveis dos
contribuintes em geral;

V - analisar o catdlogo do mercado imobilidrio;

VI - efetuar a avaliacdo dos bens iméveis para efeito de cobranca do ITBI;

VII - efetivar a reavaliacdo dos bens imdveis, em grau de recurso, a nivel
opinativo;

VIII - elaborar programas especiais ou fiscalizagdo do ITBI, bem comc a sua
arrecadacdo;

IX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECA0 IV

Art. 19 - A Divisdo de Cadastro, compete:

I - efetivar o cadastramento, alteracdo, suspensdo, reativagdo, cassagdo e baixa,
panter atualizado o sistema cadastral dos contribuintes do ISSQN, IV, IPTU, ITBI e dos imdvels rurais do
Hunic{pio;

II - controlar a utilizacdo dos nimeros de inmscrigio e a sua respectiva
utilizagdo;

III - controlar © recebimento de documentos de atualizagdo cadastral dos
contribuintes mencionados no inciso I;

IV - proceder os acertos dos dados cadastrais dos contribuintes mencionados no
inciso I;

V - preparar e distribuir as informagbes cadastrais dos contribuintes do
Municipio, com vistas a atender os diversos setores da Secretaria de Fazenda;

V1 - controlar as atualizagdes com vistas a wanter um histérico das alteragbes
efetuadas nos cadastros dos contribuintes do Muricipio;

VII - proceder permanente atualizagdo do cadastro imobilidrio, econémico, bem
como dos contribuintes do ISSQN e IVV; ‘

VIIT - coordenar a entrega do documento de lancamento do Imposto Territorial
Rural; . »
IX - encaminhar a Secretaria da Receitz Federal as informagdes constante do
cadastro de iméveis rurais do Municipio;
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X - proceder permanente atualizagdo do cadastro rural;

X1 - enviar e receber as informagoes cadastrais junto Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Aqrdria;

XII - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGO V

Art. 20 - A Divisdo de Arrecadago, compete:
I - analisar e controlar o recebimento dos documentos da receita, procedendo a
conferéncia e a preparagdo dos meseos para efetuar a quantificagdo da receita recolhida;
II - conciliar a receita arrecadada com a recolhida, procedendo ao controle de
recolhimento da mesma;
IIT - promover o fechamento da receita gerando as informagles necessdrias ao
- planejamento financeiro tributdrio;
IV - controlar a arrecadagdo dos tributos municipais;
V - recepcionar os documentos de arrecadagdo entreques por lote, pelos agentes do
sistema de arrecadacdo;
VI - elaborar demonstrativo mensal e anual de fechamento de arrecadagdo total;
VII - verificar os impostos recolhidos fora do prazo, quantificando juros, multas
e correcao monetdria, com vistas a sua regularizacdo;
VIII - promover a codificacdo das receitas tributdrias préprias por tipo de
tributo;
. I¥ - comunicar ao Coordenador de Administracio Tributdria as irregularidades
. verificadas na cobranga de impostos, taxas e contribuicdo de melhoria;
S X - proceder a emissdo de documentos para reqularizar as diferengas verificadas
~-no inciso anterior;
XI - acompanhar diariamente a receita através de documentos de controle
preenchidos pelos Bancos, IPAM, BOAH e BRAN;
III - elaborar convénios de credenciamento de banco que integrardo a rede
arrecadadora de tributos municipais;
iIII - planejar, controlar e executar a fiscalizagdo da rede arrecadadora de
tributos municipais;
XIV - eyecutar outras atividades correlatas.

SUBSECEO VI

krt. 21 - 1 Exatoria Municipal do Cristo Rei, compete:

I - executar os servigos de protocolo, recebimento e expedicdo de correspondéncia;

II - controlar a frequéncia e pontualidade dos servidores nela lotados,
confeccionando o relatério mensal de frequéncia;

III - cientificar o contribuinte e servidores sobre despachos, informagbes e
decisoes proferidas por autoridade competente;

IV - divulgar, as normas e instrugbes que alterem a aplicagdo da legislagdo
tributdria;
’ V - efetuar vistorias prévias;

VI - proceder avaliagdo de im6veis nas transmissbes "inter-vivos";
VII - executar outras atividades correlatas.

Dasenvolvimento e Acoo
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riT0L0 IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

CAPITOULO I
DO SECRETARIO

Art. 22 - ho Secretdrio de Fazenda do Municipio, compete:

I - promover a administragdo legal da Secretaria, com observancia as disposigbes
da Administragdo Piblica Municipal;

II - exercer a representagio politica e imstitucional do setor especifico da
pasta, promovendo contatos e relagdes cox autoridades e organizagbes de diferentes niveis governamentai:;

IIT - expedir portarias e atos adeinistrativos sobre a orgamizagdo administrativa
interna da Secretaria e preparar decretos ou regulamentos de interesse da Secretaria;

IV - apresentar, anualwente, relatério analftico das atividades da Secretaria;

V - promover reunides periédicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierdrquicos da Secretaria;

VI - exercer a fungio de ordenador de despesas ou delegar competéncia nas
auséncias eventuais e impedimentos previstos em lei, indicando no ato de designacdo a autoridade delegada
e as atribuigdes objetos de delegagdes;

VII - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal, nos limites de sua competéncia constitucional e legal;

VIII - respeitados os objetivos e autoridade bdsica das Coordemadorias, suas
Divisdes e Assessorias, atribuir outras competéncias ndo previstas neste Regimento.

CAPITULO II
DO COORDEMADOR GERAL

Art. 23 - 20 Coordenador Geral, compete:

I - awxiliar o Secretdrio de Fazenda, dirigir, organizar, orientar, controlar e
coordenar as atividades da Secretaria, conforme delegagdo do Secretdrio;

IT - despachar com o Secretério de Fazenda;

III - substituir o Secretdrio de Pazenda nos seus afastamentos, auséncias e

- impedimentos, legais ou eventuais, independentemente de designagdo especifica e de retribuigdo adicional,
salvo se for por prazo superior a 30 (trinta) dias;

IV - coordenar a atuagdo dos 6rgdos setoriais de administragdo e finangas;

V - submeter a consideragdo do Secretirio de Fazenda os assuntos que excedam a
sua competéncia;

VI - auriliar o Secretdrio de Fazenda no controle e supervisdo dos Orgdos e
entidades da Secretaria, propondo alteragbes tais como: criagdo, extingdo, tramsforeagio ou fusio de
unidades administrativas, visando aumentar a eficdcia das agbes e valorizar a execugdo da programagdo da
pasta;

VII - desempenhar por determinagdo do Secretdrio de Fazenda, outras tarefas
compativiis com suas atribuigoes.

CAPITULO III
DOS ASSESSORES

Art. 24 - Constituer atribuicées bdsicas dos Assessores:
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I - prestar assessoramento ac titular da pasta, quando solicitado, sobre assuntos
de sua competéncia; _

II - apresentar, quando necessdrio, relatério de suas atividades;

IIT - planejar, programar e supervisionar as atividades de 4reas que lhe sdo
subordinadas;

IV - emitir pareceres, proferir despachos interlocutores e quando for o caso,
despachos decisérios nos processos submetidos a sua apreciagao;

V - desempenhar outras atividades, quando solicitado, sobre assuntos de sua
competéncia.

CAPITOLO TV
DOS COORDENADORES

Art. 25 - Constituer atribuigtes bdsicas dos Coordenadores:

I - planejar, programar, organizar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar
as atividades das dreas que lhe sdo subordinadas;

II - emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisérios nos processos submetidos 2 sua apreciagio;

II1 - prestar assessoramento ao titular da pasta, quando solicitado, sobre
assuntos de sua competéncia;

IV - apresentar, anualmente, relatério de suas atividades;

V - baixar instrugdes e normas de servigos no ambiente de sua unidade;

VI - fornecer ao titular da pasta informagbes referentes aos assuntos de sua

competéncia;

VII - distribuir pessoal, em exercicio, nos respectivos setores de trabalho;

VIII - propor a escala de férias para o pessoal em exercicio;

IX - autorizar a aquisigdo de material permanente e de consumo;

X - promover reunides periédicas com os servidores que lhe sdo subordinados;

il - normatizar prontamente os assuntos no ambito de sua competéncia.

CAPITUIO ¥
DOS CHEFES DR DIVISAO

Art. 26 - Constituem atribuigdes bdsicas dos Chefes de Divisdo:

I - assessorar os superiores imediatos nos assuntos relacionados com suas
atribuicdes;

IT - coordenar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas;

IIT - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciacao;

IV - acompanhar o desenvolvimento dos programas de trabalho de unidade que
dirige; ‘

V - solicitar material necessdrio a execugdo das atividades desenvolvidas pelas
unidades que lhe sdo subordinadas;

VI - controlar e conservar os bens patrimoniais e materiais de consumo sob sua
responsabilidade.
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CaPfT0LO GNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITGRIAS

Art, 27 - Serao substituidos por motivos de férias, viagens e outros impedimentos
eventuais, conforme legislagdo vigente:

I - 0 Secretdrio pelo Coordenador Geral;

IT - o Coordenador Geral pelo Coordenador indicado;

III - os Coordenadores pelo Chefe de Divisio indicado;

IV - os Chefes de Divisdo por servidor indicado pelos Coordenadores.

Art. 28 - Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Secretdrio de
Fazenda, a quem compete decidir quanto as modificagdes julgadas necessdrias.

Art. 29 - O Secretdrio de Pazenda do Municfpio baivard atos complementares
necessdrios ao fiel cumprimento e aplicagio imediata deste Regimento.

Art. 30 - Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposiges em contrério.

[P

NEREU BOTELHO DE CAMPOS

Prefeito Municipal.
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