ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM EXECUTIVA N° 018 DE 10 DE MARCO DE 2022

Senhor Presidente,

Tenho a honra de me dirigir nos termos da Lei Orgéanica Municipal, de submeter a
elevada apreciagdo dessa Casa Legislativa, o Projeto de Lei que da nova redag@o ao artigo
5°, da Lei n°® 2.380 de 12 de janeiro de 2022 — estrutura da Secretaria de Fazenda.

Certo da compreensio desta Egrégia Casa Legislativa, e confiante na aprovag¢do do
projeto de lei ora encaminhado, aproveito a oportunidade para renovar a V.Exa. e nobres
pares votos de elevada estima e consideragao.

Atenciosamente,

MARCELO MA ) FELIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal

Ao Exmo. Sr.

Angelo de Macedo Alves

MD. Presidente da Camara Municipal
Arraial do Cabo - RJ




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI
Altera a Lei n° 2.380 de 12 de janeiro de
2022, que dispde sobre a reorganizagdo da
estrutura organizacional basica do poder

executivo do Municipio de Arraial do
Cabo, e dé outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE ARRAIAL DO CABO, nos usos de suas
atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° O art. 5° da Lei 2.380, de 12 de janeiro de 2022, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes e acréscimos, conforme Anexo I.

Art. 2° Ficam mantidos os demais dispositivos.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Arraial do Cab§]0 de mar¢o de 2022.

MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal



ANEXO I

ATRIBUIGCOES DOS ORGAOS RELACIONADOS A ARRECADACAO MUNICIPAL

DIRETORIA DE ARRECADAGCAO

Compete a Diretoria de Arrecadacgédo:

I - executar e fiscalizar o programa de acompanhamento das
transferéncias constitucionais para apuracdo dos indices de
participagdo e dos repasses de receitas oriundas dos tributos

estaduais e federais a Municipalidade;

IT - manter atualizada a base de dados das transferéncias

constitucionais registradas;

ITII - efetuar o intercémbio com as demais unidades da SMF e
com 6rgdos e entidades estaduais e federais, com objetivo de
realizar a supervisdo e acompanhamento das transferéncias

intergovernamentais ;

IV - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e
o desenvolvimento das atividades do Departamento de ISS, do
Departamento de IPTU, do Departamento de ITBI, da Sala do

Empreendedor e do Departamento de Divida Ativa.

V - assessorar o (a) Secretadrio (a) Municipal de Fazenda na

proposicdo das politicas fiscais do Municipio:;

VI - planejar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relativas a atendimento, cadastro, lancamento,
fiscalizagdo, administrac&o, cobranca, autorregularizacio e

arrecadacdo dos tributos e demais receitas do Municipio;

VII - estudar o comportamento das receitas tributédrias e nao

tributarias, propondo ao (a) Secretédrio (a) Municipal de



Fazenda as medidas que julgar necessdrias ao aperfeicoamento

e a melhoria do sistema de arrecadacdo;

VIII - orientar e 1instruir os contribuintes sobre o

cumprimento da legislacdo tributéria;

IX - tomar conhecimento de denUncias de fraudes e infracdes
fiscais, apuréa-las, reprimi-las e promover as providéncias
para a defesa da Secretaria Municipal de Fazenda nos termos

da politica de compliance e integridade do érgdo;

X - conceder parcelamento de débitos fiscais e expedir as
respectivas gqguias de pagamentos nos termos da legislacio

especifica;

XI - coordenar e controlar agdes de inteligéncia e

programacao fiscal;

XIT - aprovar o programa geral das atividades de
fiscalizagdo, bem como aprovar os critérios para a elaboracao

da relacdo de sujeitos passivos a serem fiscalizados;

XIITI - articular-se, mediante instrucdes do SMF, com
autoridades federais, estaduais, municipais na integracao e
aperfeigoamento de sistema tributdrio municipal, mediante
permutas de informagdo, conferéncias técnicas e acdes

fiscais conjuntas;

XIV - planejar, coordenar, supervisionar, executar,
controlar e avaliar as atividades de administracio

tributéaria;

XV - estimar e quantificar a renuncia de receitas
administradas e avaliar os efeitos das reducdes de aliquotas,
das 1isencgbes tributdrias e dos incentivos ou estimulos
fiscais, ressalvada a competéncia de outros érgdos que tratem

desses assuntos;



XVI - definir regides e as respectivas datas de inicio e fim

dos projetos de recadastramento imobilidrio;

XVII - elaborar e gerenciar programas de estimulo ao
contribuinte para o pagamento dos tributos em dia e emissido

de notas fiscais pelos estabelecimentos;
XVIII- promover programas de educacdo fiscal;

XIX - executar os procedimentos necessdrios a abertura,
alteracdo e baixa de empresas, fomentando o desenvolvimento

econdémico do municipio;

XX - exercer outras atribuigdes inerentes a arrecadacido de

receitas municipais;

XXI - exercer outras atribuig¢des que lhe forem cometidas

pelo (a) Sécretério (a) Municipal da Fazenda.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO
Ao Departamento de Cadastro Imobilidrio compete:

I - executar a inscricdo dos contribuintes do Imposto Predial

Territorial Urbano - IPTU, mantendo atualizado o cadastro;

II - efetuar o registro das transferéncias de propriedades

imobilidrias;
ITTI - emitir as certiddes cadastrais;

IV - implantar, em casos especificos ndo executados pelo

Departamento de IPTU, os cadastros de isencdo e imunidade;

V. - manter atualizada a base de dados do Cadastro

Imobiliario;



VI - coordenar equipes de recadastradores;

VII - manter e atualizar as plantas de referéncias cadastrais

setoriais e de quadras;

VIII - executar a reambulagdo, restituicdo, vetorizacdo e a

revisdo das areas recadastradas;

IX - efetuar levantamentos, no local, para efeito de revisao

ou atualizacédo cadastral;

X - subsidiar langamentos e avaliac®es de imdveis.

XI - proceder a anotagdo de alteracdes verificadas nos
iméveis tributados, que influam em seu valor venal, para

fins de lancamento;

XIT - 1implantar as alteracdes no cadastro imobilidrio

decorrentes dos processos de legalizacdo e parcelamento de

solo;

XIII - Implantar os processos de isencdo e imunidade;

XIV - exercer outras atribuicdes necessarias & atividade
cadastral.

XV - exercer outras atribuices que lhe forem cometidas pelo

(a) Diretor (a) de Arrecadacéao.

SALA DO EMPREENDEDOR

Compete a Sala do Empreendedor:

I - planejar, orientar, coordenar e executar as atividades

de recepgao, verificacdéo, registro e preparo de



cadastramento e atualizacdo do Cadastro Mobilidrio do

Municipio;

IT - atendimento ao Microempreendedor Individual - MEI, as

Microempresas e as Empresas de Pequeno Porte;

IIT - proceder a baixa, paralisacdo ou suspensdo de oficio

no cadastro mobilidrio quando necessdrio;

IV - decidir os requerimentos de baixa de inscricéo
mobilidria;
V. - acompanhar as aberturas do MEI - Micro Empreendedor

Individual - no portal da Receita Federal e notificar os que

ndo solicitaram Alvard de Licenca;

VI - manter atualizadas as informacdes referentes aos
contribuintes optantes do Simples Nacional e aos
Empreendedores Individuais tanto no portal da Receita

Federal como no cadastro mobilidrio;

VII - articular-se com os demais 6rgdos no sentido de

asseqgurar a efetiva atualizacdo do cadastro mobiliario

municipal;

VIII - atualizar as atividades baseando-se na Classificacéo
Nacional de Atividades Econémicas - CNAE, Classificacdo
Brasileira de Ocupagdes - CBO e Nomenclatura Brasileira de

Servigos - NBS, de acordo com as Leis vigentes; e

IX - ~controlar e executar os exames de documentos de
inscrigdo e alteracdo cadastral de contribuintes sujeitos a

emissdo de alvard de funcionamento;

X - deferir e expedir os Alvards de Licenca e respectivas

guias de recolhimento das Taxas;



XI - administrar e parametrizar o sistema REGIN;

XII - assegurar ao contribuinte a entrada unica de dados e
simplificar os procedimentos de registro e funcionamento de

empresas no Municipio;

XIII - disponibilizar aos interessados as informacdes
necessarias a emissdo da inscricdo municipal e alvard de
funcionamento, mantendo-as atualizadas nos meios eletrdnicos

de comunicacédo oficiais;

XIV - orientacdo sobre os procedimentos necessdrios para a
regularizacdo de registro e funcionamento, bem como situacédo

fiscal e tributdria das empresas;

XV - analisar os expedientes necessarios para viabilizar a

implantacdo de empreendimentos;
XVI - deferir ou ndo os pedidos de inscrig¢do municipal;

XVII - disponibilizar um local preferencial para uso, auxilio
e orientagcdo a todo o contribuinte dos Dbeneficios,
facilidades e respectiva legislacéo para abertura,
desenvolvimento e encerramento de empresas e empreendimentos

no municipio;

XVIII - outros servigos criados por ato préprio da Secretaria
de Fazenda, em ato conjunto, que tenha o objetivo de prestar
servigcos de orientagdo ou que facilite e agilize a

implantacdo de empreendimentos no municipio;

XIX - exercer outras atribuicdes correlatas & rotina deste
érgéao;
XX - exercer outras atribuig¢des correlatas que lhe forem

cometidas pelo (a) Diretor (a) de Arrecadacéo.



DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS E OUTRAS RECEITAS

Compete ao Departamento de Tributos Imobiliarios e Outras

Receitas:

I - propor e subsidiar alteragdes que visem a melhoria da
legislagdo, das normas e procedimentos, dentro de sua &area

de atuacéo;

IT - aplicar a legislag¢do vinculada ao IPTU, ITBI, laudémio,

taxas, contribuicdes e foro;

IIT - langar o crédito tributdrio e notificar o sujeito
passivo, de forma a viabilizar a arrecadacdo das receitas

publicas;

IV - planejar, executar, monitorar e controlar acdes fiscais,

objetivando a eficiéncia arrecadatédria;

V - manifestar-se em pleitos contenciosos relacionados a
cobrangcas de IPTU, ITBI taxas, contribuicdes e foro,
auxiliando a tomada de decisdo da autoridade competente para

julga-los na esfera administrativa;

VI - definir as unidades imobilidrias abarcadas pelo conceito

de zona urbana, conforme o disposto em legislacdo municipal;

VII - calcular e cobrar o imposto devido por cada unidade

imobiliaria no ambito do municipio de Arraial do Cabo;

VIII - prorrogar prazo do procedimento para exame da situacio

fiscal do sujeito passivo;

IX - analisar e decidir sobre a suspensdo do pagamento do
IPTU, 1ITBI, taxas, contribuigdes e foro, nas hipdteses

previstas em lei;



X — analisar e decidir sobre os casos relacionados a
imunidade e ndo-incidéncia, dentro da sua Aarea de

competéncia;

XI - analisar e decidir sobre os casos relacionados a

beneficios fiscais, dentro da sua &rea de competéncia;

XII - analisar e decidir sobre os casos relacionados a
restituicdo ou compensagdo de valores, desde que o. pedido do
requerente ndo configure o inicio da fase litigiosa do

Processo Administrativo Tributdrio;

XIII - emitir cartas de aforamento de imbéveis foreiros a
esta municipalidade e outras atividades relacionadas ao

instituto da enfiteuse;

XIV - elaborar e emitir guias de recolhimento dos tributos

e demais receitas do Municipio;
XV - emitir certiddes;

XVI - controlar e coordenar os plantdes fiscais visando
atender e prestar informagdes aos contribuintes e a quaisquer
brgdos ou entidades sobre interpretacdo da legislacéo

tributaria;

XVII - arbitrar o valor venal do imbével, nos casos de omiss&o
ou embara¢co do sujeito passivo, de acordo com a norma

tributéaria;

XVIIT - promover a simplificacdo de procedimentos e a
disseminacdo de informagdes visando & facilitacdo do

cumprimento das obrigac¢des tributdrias;

XIX - arbitrar a base de calculo do ITBI nas hipdéteses

previstas em lei;

XX - Exercer outras atribuig¢des, desde que dentro da sua

area de atuacdo, correlatas a rotina deste Departamento;



XXI - Exercer outras atribuig¢des correlatas que lhe forem

cometidas pelo (a) Diretor (a) de Arrecadacdo.

DEPARTAMENTO DE ISS

Compete ao Departamento de ISS:

Propor e subsidiar alteragdes que visem a melhoria da
legislacdo, das normas e procedimentos, dentro de sua &area

de atuacao;

Aplicar a legislacédo tributéaria vinculada ao ISS e as taxas

municipais;

Langcar o crédito tributdrio e notificar o sujeito passivo,

de forma a viabilizar a arrecadacdo com as receitas publicas;

Planejar,  executar, monitorar e controlar acdes fiscais,

objetivando a eficiéncia arrecadatéria;

Manifestar-se em pleitos contenciosos relacionados a
cobrangas de ISS e das taxas municipais, auxiliando a tomada
de decisdo da autoridade competente para julgé-los na esfera

administrativa;

Analisar e decidir sobre os casos relacionados a imunidade

e ndo-incidéncia, dentro da sua &rea de competéncia;

Analisar e decidir sobre os casos relacionados a beneficios

fiscais, dentro da sua area de competéncia;

Analisar e decidir sobre os casos relacionados a restituicdo
ou compensagdo de valores, desde que o pedido do requerente
ndo configure o 1inicio da fase 1litigiosa do Processo

Administrativo Tributdrio;

Elaborar e emitir guias de recolhimento dos tributos e demais

receitas do Municipio;

Emitir certiddes;



Controlar e coordenar os plantdes fiscais visando atender e
prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer 6érgéos

ou entidades sobre interpretagdo da legislacdo tributdria;

Arbitrar a base de cédlculo do ISS e das taxas municipais,

nas hipdteses previstas em lei;

Promover a simplificacdo de procedimentos e a disseminacdo
de informagdes visando & facilitagdo do cumprimento das

obrigag¢des tributéarias;

Exercer outras atribuigdes, desde que dentro da sua &rea de

atuacdo, correlatas a rotina deste Departamento;

Exercer outras atribuigdes correlatas que lhe forem

cometidas pelo (a) Diretor (a) de Arrecadacédo.

DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

Compete ao Departamento de Divida Ativa:

I - promaver, coordenar e executar as atividades de cobranca
administrativa, bem como a inscricdo em Divida Ativa, de
créditos tributdrios e ndo tributérios, de natureza fiscal
e todas receitas constituidas do Municipio, com a finalidade
do recebimento das receitas ndo pagas e em atraso, na forma

prevista na Lei Federal n° 6.830 de 22 de setembro de 1980;

II - autorizar a retirada e o cancelamento por pagamento ou
outra modalidade, da cobranca em Tabelionato de Protesto os
titulos de crédito representados pela CDA do Municipio, das

receitas tributdrias e ndo tributdrias;

ITTI - decidir e autorizar o reconhecimento da decadéncia

e/ou prescricdo dos créditos, tributdrios ou nio;



IV - atualizar e alterar os documentos préprios do

parcelamento e da divida ativa do Municipio;

V - promover o levantamento, monitoramento, controle e
atualizagdo, dos créditos lancados e ndo pagos, efetuando

acdes de cobranca, notificacdo e edital aos contribuintes e

responsaveis;
VI - promover os procedimentos de cobranca administrativa;
VII - promover o controle e encaminhamento dos processos

administrativos e fiscais relacionados com a Cobranca e
Divida Ativa, observando os prazos, com as respectivas

notificacdes ou editais;

VIII - colaborar na atualizagdo do Cadastro de Contribuintes

do Municipio;

IX - acompanhar e gerir as Certiddes de Regularidade Fiscal,

dados cadastrais e de informacgdes da Prefeitura;

X - subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio no
ajuizamento dos créditos tributédrios e ndo tributdrios

inscritos em Divida Ativa;

XI - analisar, acompanhar, decidir e cumprir as determinacdes
inerentes a cobranga administrativa e da divida ativa,
sobretudo quanto a suspensdo de exigibilidade dos créditos

tributédrios e ndo tributdrios;

XII = prestar assisténcia técnica em processos
administrativos da qual a Prefeitura seja parte, no ambito

da administracdo tributdria;

XIII- elaborar relatdério anual de detalhamento da divida

ativa do municipio;



XIV - autorizar a alteracdo, baixa e exclusdo de créditos
tributarios ou n&o, atendendo as decisdes de processos

administrativos e judiciais;

XV - providenciar todos os meios necessdrios ao regular
andamento e instrugdo dos processos administrativos e
requisitar aos érgdos competentes, informacdes e documentos

indispenséveis; .

XVI - promover o acompanhamento das decisdes, inclusive
quanto a suspensdo da exigibilidade nos termos do artigo 151

do Cédigo Tributdrio Nacional - CTN;

XVII - controlar e executar a suspensdo da exigibilidade dos
créditos tributdrios e ndo tributédrios, nos termos do artigo

151 do Cédigo Tributédrio Nacional - CTN;

XVIITI - promover a inscrig¢do dos créditos, tributdrios e nao
tributdrios, ndo pagos em Divida Ativa e encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio para ajuizamento da acdo de

execucdo-fiscal;

XIX - instruir processos de Certiddes de Regularidade Fiscal

com a Fazenda Municipal;

XX - expedir Certiddes;

XXI - executar as atividades de atendimento, informacdo e
orientagdo aos contribuintes ou devedores em geral para a

solucdo das demandas requeridas;

XXII = emitir despacho informativo em processos
administrativos;
XXIII - proceder a alteracdo, baixa e exclusdo de débitos,

em decorréncia de processos administrativos e judiciais, com

anuéncia do Diretor ou da Assessoria Técnica;



XXIV - atender as decisdes administrativas e Jjudiciais,
quanto a alteracgdo, baixa e exclusdo de créditos tributéarios
e ndo tributarios dos processos dos pedidos de isencdo,

imunidade, equidade e relativos & remissdo tributaria;

XV - promover o levantamento, monitoramento e acompanhamento
de débitos langados e ndo pagos, Ijunto aos Sistemas de
Arrecadacdo, no sentido de analisd-los e emitir nbtificacao
de cobranca administrativa e da Divida Ativa aos

inadimplentes;

XXVI - formular e executar procedimentos e processos para
reposicdo aos cofres publicos de créditos, tributarios ou

nao;

XXVII - promover a cobranga administrativa e da Divida Ativa,
encaminhando e registrando em Tabelionato de Protesto os
titulos de crédito representados pela Certidiao de Divida
Ativa - CDA do Municipio, das receitas tributarias e nao

tributédrias ndo pagas;

XXVIII - emitir notificacdo para os contribuintes que nao
quitarem seus débitos nos prazos previstos no calendario

fiscal;

XXIX - executar as atividades de atendimento aos
contribuintes ou devedores em geral, orientando-os quanto a

quitacdo de débitos, revisdo e outras informacdes;
XXX - executar parcelamentos e reparcelamento;

XXXI - emitir despachos informativos em processos
relacionados a Cobranca Administrativa e, sobretudo, quanto
a pendéncias no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), perante a Fazenda Piblica

Municipal;



XXXII - promover a alteracgdo e atualizagdo dos cadastros dos
contribuintes do Municipio, para fins de cobranga de débitos

em atraso;

XXXIII - enviar para publicacdo no Didrio Oficial Eletrdénico
do Municipio os nomes dos contribuintes devedores, inclusive

quando na fase de apontamento do Protesto; e

.

XXXIV - exercer outras atribuicdes correlatas a rotina deste

érgao.

DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Compete a Diretoria de Contabilidade:

I - promover a escrituracdo sintética e analitica das
operacdes financeiras, orgamentarias e patrimoniais, em

consonédncia com o plano de contas e instrugdes de servigos;

II - organizar anualmente os Balangos da Prefeitura, a
prestacdo de contas do Executivo, os relatdérios de analise

e interpfetagéo dos resultados contébeis;

IIT - promover o levantamento mensal de balancetes dos

sistemas de escrituracéo;

IV - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos,

relatérios e documentos contébeis similares;

V - proceder ao registro contédbil da receita e da despesa

orcamentédria e patrimonial;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas a rotina deste

érgéo.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Compete a Diretoria de Planejamento e Orgamento:



I - elaborar as diretrizes gerais e a descentralizacdo
orcamentaria do municipio, em fungdo dos planos, projetos e

programas governamentais;

IT - elaborar, coordenar e orientar o processo de

elaboracao e consolidacdo das leis orcamentarias;

IIT - coordenar e orientar as atividades de planejamento e

orcamento;

IV - executar, acompanhar e controlar a programacdo
orcamentaria, propondo as alteracdes que se fizerem

necessarias;

V - exercer outras atribuicdes correlatas & rotina deste

érgéo.

DIRETORIA DE TESOURARIA

Compete a Diretoria de Tesouraria:

I - Planejar, administrar e coordenar a funcdo financeira na
conformidade da lei orgamentdria, compreendendo o controle
e a aplicacdo das rendas, numerdrio e qualquer outro ativo
financeiro sob a responsabilidade da Prefeitura;

IT = Dirigir a administracéo financeira através
da arrecadagdo de receitas, pagamento de despesas e
movimentagcdo de numerdrio em instituigdes financeiras,
coordenando a emissdo e guarda de documentos para
liberacdo de créditos a fornecedores e beneficidrios da
folha de saléarios;

III - Apurar as disponibilidades financeiras didrias, bem
como as que devem ser transferidas para o exercicio
financeiro seguinte;

IV - Planejar e programar, anualmente, os dispéndios
resultantes e independentes da execucdo orcamentéaria,
assegurando a disponibilidade financeira necesséria

para cumprimento das obrigacdes assumidas;



Vv

— exercer outras atribuicdes correlatas a rotina deste

érgéo.

ATRIBUICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS RELACIONADOS A

ARRECADAGCAO MUNICIPAL

e Diretor de Arrecadagdo (Quantidade: 1)

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e
o desenvolvimento das atividades do Departamento de ISS,
do Departamento de IPTU, do Departamento de ITBI, da Sala

do Empreendedor e do Departamento de Divida Ativa.

II - assessorar o (a) Secretario (a) Municipal de Fazenda

na proposicdo das politicas fiscais do Municipio;

ITTI - planejar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relativas a atendimento, cadastro, lancamento,
fiscalizagdo, administrac¢do, cobranca, autorregularizacéo

e arrecadacédo dos tributos e demais receitas do Municipio;

IV - estudar o comportamento das receitas tributdrias e
nao tributarias, propondo ao (a) Secretédrio (a) Municipal
de Fazenda as medidas que Jjulgar necessarias ao

aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacédo;

v = planejar, coordenar, supervisionar, executar,
controlar e avaliar as atividades de administracdo

traibutarid;

VI - estimar e quantificar a renuncia de receitas
administradas e avaliar os efeitos das reducdes de

aliquotas, das isengbdes tributdrias e dos incentivos ou



estimulos fiscais, ressalvada a competéncia de outros

érgdos que tratem desses assuntos;

VII - formular rotinas de funcionamento relacionadas as

atribuicdes da Diretoria de Arrecadacdo;

VIII - representar a Diretoria de Arrecadacdo nas reunides
sobre arrecadagdo municipal e em quaisquer outras

atividades inerentes a finalidade do referido érgdo; e

IX - exercer demais atividades que objetivem o fiel

cumprimento das atribuigdes da Diretoria de Arrecadacio;

e Chefe do Departamento de Cadastro Imobiliario

(Quantidade: 1)

I - emitir as certiddes cadastrais;

IT - implantar, em casos especificos ndo executados pelo

Departamento de IPTU, os cadastros de isencdo e imunidade;
III - coordenar equipes de recadastradores;

IV - proceder a anotagdo de alteracdes verificadas nos
imdéveis situados no municipio de Arraial do Cabo, ainda
que tais unidades estejam beneficiadas pelos institutos

juridicos da imunidade ou isencao;

V. - chefiar os funciondrios alocados no Departamento de
Cadastro Imobilidrio, controlando os atos administrativos

praticados pelo referido érgao;

VI - propor iniciativas que visem a permanente atualizacéo
das informac¢des cadastrais, a fim de auxiliar a eficiéncia

da arrecadacdo tributédria;

VII - zelar pelo adequado - funcionamento do Departamento

de Cadastro Imobilidrio;



VIIT - formular rotinas de funcionamento para o,

Departamento de Cadastro Imobilidrio;

IX - representar o Departamento de Cadastro Imobilidrio
nas reunides sobre quaisquer atividades inerentes &

finalidade do referido 6rgio;

X - analisar e decidir sobre casos em que O requerente
pleiteia a revisdo de qualquer informagdo existente no

cadastro imobilidrio; e

XI - exercer demais atividades que objetivem o fiel

cumprimento das atribuic¢des do aludido érgéo.

e Chefe da Sala do Empreendedor (Quantidade: 1)

I - planejar, orientar, coordenar e executar as atividades
de recepcgao, verificacao, registro e ©preparo de

cadastramento e atualizacdo do Cadastro Mobiliario do

Municipio;
IT - chefiar os funciondrios alocados na Sala do
Empreendedor, controlando oS atos administrativos

praticados pelo referido érgio;

III - articular-se com os demais 6rgdos no sentido de
assegurar a efetiva atualizacdo do cadastro mobilidrio

municipal;

IV - atualizar as atividades baseando-se na Classificacao
Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE, Classificacao
Brasileira de Ocupagdes - CBO e Nomenclatura Brasileira

de Servigos - NBS, de acordo com as leis vigentes;

V. - atuar na elaboragéo. do planejamento da Sala do

Empreendedor;



VI - formular rotinas de funcionamento para a Sala do

Empreendedor;

VII - emitir pareceres relacionados ao processo de
fiscalizagdo no que diz respeito & abertura, alteracdo e

baixa empresarial;

VIII - compor os diversos féruns relacionados ao tema de

desenvolvimento econdmico;

IX - representar a Sala do Empreendedor nas reunides sobre
desenvolvimento econdémico e em quaisquer outras atividades

inerentes a finalidade do referido érgao;

X - coordenar as equipes de fiscais plantonistas e/ou

fiscais lotados na Sala do Empreendedor;

XI - acompanhar a publicacdo de novas normas relacionadas

ao funcionamento do Sistema REGIN;

XII - planejar, executar e articular as politicas para
implementacdo da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas

no municipio;

XIIT - manter atualizadas as informacdes referentes aos
contribuintes optantes do Simples Nacional e aos
Empreendedores Individuais tanto no portal da Receita

Federal como no cadastro mobilidrio; e

XIV - exercer demais atividades que objetivem o fiel

cumprimento das atribuig¢des do aludido érgio.

¢ Assessor de Regulacdo Empresarial (Quantidade: 1)

I - auxiliar o atendimento ao Microempreendedor Individual

- MEI, as Microempresas e as Empresas de Pequeno Porte;



II - orientar sobre os procedimentos necessarios para a
regularizacdao de registro e funcionamento, bem como

situacdo fiscal e tributédria das empresas;

III - analisar os expedientes necessérios para viabilizar

a implantacdo de empreendimentos;

IV - assessorar o planejamento, execucgdo e articulacio das
politicas para implementacdo da Lei Geral das Micro e

Pequenas Empresas no municipio;

V - auxiliar o planejamento, orientacdo, coordenacdo e
execucdo das atividades de recepgdo, verificacdo, registro
e preparo de cadastramento e atualizacdo do Cadastro

Mobiliario do Municipio;

VI - acompanhar a integracdo do sistema REGIN ao sistema
informatizado da Secretaria Municipal de Fazenda, zelando

pela conformidade dos dados;

VII - auxiliar os demais funciondrios nas exigéncias

legais para a concessdo de alvards; e

VIII - exercer outras atribuicdes correlatas & rotina

deste 6rgéo.

e Assessor de Fiscalizagdo e Licenciamentos (Quantidade:

1)

I - auxiliar o Chefe da Sala do Empreendedor a tornar mais
célere os processos de licenciamento necessarios a

abertura e alteracdo de empresas;



IT - propor modificagbdes no arcabouco legislativo
relacionado as licengas municipais, objetivando a sua

permanente atualizacédo;

I1T = assessorar os servidores integrantes das
Fiscalizagdes lotadas na Sala do Empreendedor na

consecugao de suas atividades;

IV - prestar esclarecimentos acerca dos procedimentos de

licenciamento; e

V - exercer outras atribuicdes correlatas a rotina deste

orgéo.

e Chefe do Departamento de Tributos Imobilidrios e Outras

Receitas;
I - emitir as certiddes
IT - chefiar os funciondrios alocados no Departamento de

Tributos Imobilidrios e Outras Receitas, controlando os

atos administrativos praticados pelo referido érgio;

IIT - formular rotinas de funcionamento para o

Departamento de Tributos Imobilidrios e Outras Receitas;

IV - representar o Departamento de Tributos Imobilidrios
e Outras Receitas nas reunides sobre quaisquer atividades

inerentes a finalidade do referido 6rgao;

V - analisar e decidir sobre a suspensdo do pagamento do
IPTU, ITBI, taxas, contribuig¢des, laudémio e foro, nas

hipdteses previstas em lei;



VI - analisar e decidir sobre os casos relacionados a

imunidade e n&o-incidéncia, dentro da sua &rea de
competéncia;
VII - analisar e decidir sobre os casos relacionados a

beneficios fiscais, dentro da sua Aarea de competéncia;

VIII - analisar e decidir sobre os casos relacionados a
restituigdo ou compensagdo de valores, desde que o pedido
do requerente ndo configure o inicio da fase litigiosa do

Processo Administrativo Tributdrio;

IX - emitir cartas de aforamento de imdbveis foreiros a
esta municipalidade e outras atividades relacionadas ao

instituto da enfiteuse;

X - controlar e coordenar os plantdes fiscais visando
atender e prestar informacgcdes aos contribuintes e a
quaisquer o6rgdos ou entidades sobre interpretacdo da

legislacgdo tributéria;

XI - promover a simplificagdo de procedimentos e a
disseminacdo de informagdes visando & facilitacdo do

cumprimento das obrigag¢des tributdrias;

XITI - aplicar a legislagdo vinculada ao IPTU, ITBI,
laudémio, taxas, contribuicdes e foro, com poder de
decisdo para deferir pleitos administrativos, desde que o
pedido do requerente ndo configure o inicio da fase

litigiosa do Processo Administrativo Tributdrio; e

XII - exercer outras atribuicdes, desde que dentro da sua

area de atuagdo, correlatas & rotina deste Departamento.



e Assessor Geral de Tributos Imobiliarios e Outras

Receitas (Quantidade: 1)

I - auxiliar a anédlise e decisdo de seu superior
hierédrquico sobre a suspensdo do pagamento do IPTU, ITBI,
taxas, contribuic¢des, laudémio e foro, nas hipébteses

previstas em lei;

II - assessorar a analise e decisdo de seu superior
hieradrquico sobre os casos relacionados a imunidade e ndo-

incidéncia, dentro da sua area de competéncia;

ITT - assistir a andlise e decisdo de seu superior
hierarquico sobre os casos relacionados a beneficios

fiscais, dentro da sua area de competéncia;

IV - auxiliar a analise e decisdo de seu superior
hierdrquico sobre os casos relacionados a restituicdo ou
compensacado de valores, desde que o pedido do requerente
ndo configure o inicio da fase litigiosa do Processo

Administrativo Tributario;

V - colaborar com a emissdo de cartas de aforamento de
iméveis foreiros ao municipio de Arraial do Cabo, bem como
executar outras atividades relacionadas ao instituto da

enfiteuse;

VI - propor modificagdes legislativas que visem a

eficiéncia da arrecadagdo municipal; e

VII - exercer outras atribuigdes, desde que dentro da sua

area de atuacdao, correlatas a rotina deste Departamento.

¢ Chefe do Departamento de ISS (Quantidade: 1)

I - propor e subsidiar alteracdes que visem & melhoria da
legislagdo, das normas e procedimentos, dentro de sua &rea

de atuacéo;



IT - aplicar a legislagdo tributdria vinculada ao ISS e

as taxas municipais;

ITI - planejar, executar, monitorar e controlar acoes

fiscais, objetivando a eficiéncia arrecadatéria;

IV - analisar e decidir sobre os casos relacionados a
imunidade e n&o-incidéncia, dentro da sua &rea de
competéncia; )

V - analisar e decidir sobre os casos relacionados a

beneficios fiscais, dentro da sua area de competéncia;

VI - analisar e decidir sobre os casos relacionados a
restituicdo ou compensacgdo de valores, desde que o pedido
do requerente ndo configure o inicio da fase litigiosa do

Processo Administrativo Tributdrio;
V - emitir certiddes;

VI - controlar e coordenar os plantdes fiscais, visando
atender e prestar informacdes aos contribuintes e a
quaisquer oOrgdos ou entidades sobre interpretacdo da

legislacdo tributéaria;

VII - promover a simplificagdo de procedimentos e a
disseminacdo de informacdes visando a facilitacdo do

cumprimento das obrigacdes tributdrias;

VIIT - chefiar os funciondrios alocados na Sala do
Empreendedor, controlando os atos administrativos praticados

pelo referido érgéo;

IX = formular rotinas de funcionamento para o
Departamento;
X - coordenar as equipes de fiscais plantonistas e/ou

fiscais lotados no respectivo 6érgdo; e

XI - exercer outras atribui¢des, desde que dentro da sua

drea de atuagdo, correlatas & rotina deste Departamento.



¢ Chefe do Departamento de Divida Ativa (guantidade: 1)

I - promover, coordenar e executar as atividades de
cobranga administrativa, bem como a inscricdo em Divida
Ativa, de créditos tributdrios e nao tributédrios, de
natureza fiscal e demais receitas constituidas do
Municipio, com a finalidade do recebimento das receitas

nao pagas e em atraso, conforme legislacdo vigente;

IT - autorizar a retirada e o cancelamento por pagamento
ou outra modalidade, da cobranca em Tabelionato de
Protesto os titulos de crédito representados pela CDA do

Municipio, das receitas tributdrias e ndo tributéarias;

IIT - decidir e autorizar o reconhecimento da decadéncia
e/ou prescricdo dos créditos, tributérios ou ndo, quando

inscritos em divida ativa;

IV - promover o levantamento, monitoramento, controle e
atualizagdo, dos créditos langados e nido pagos, efetuando
¢Oes de cobranga, notificacdo e edital aos contribuintes

e responsaveis;
V - promover os procedimentos de cobranca administrativa;

VI - promover o controle e encaminhamento dos processos
administrativos e fiscais relacionados com a cobranca e
Divida Ativa, observando os prazos, com as respectivas

notificagdes ou editais;

VII - autorizar a alteracgdo, baixa e exclusdo de créditos
tributdrios ou n&o, atendendo as decisdes de processos

administrativos e judiciais;

VIII - promover a inscricdo dos créditos, tributdrios e
ndo tributarios, ndo pagos em Divida Ativa e encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio para ajuizamento da acéo

de execugdo fiscal, na forma da legislacdo vigente;



IX - expedir Certiddes;

X - proceder a alteracdo, baixa e exclusédo de débitos, em

decorréncia de processos administrativos e judiciais;

XI - atender as decisdes administrativas e judiciais,
quanto a alteracéao, baixa e exclusdo de <créditos
tributarios e néo tributdrios dos processos dos pedidos
de isencgédo, imunidade, equidade e relativos a remissao

tributéria;

XTI — promover o} levantamento, monitoramento e
acompanhamento de débitos langados e ndo pagos, junto aos
Sistemas de Arrecadacdo, no sentido de analisd-los e
emitir notificacd&o de cobranca administrativa e da Divida

Ativa aos inadimplentes;

XITII - promover a cobranca administrativa e da Divida
Ativa, encaminhando e registrando em Tabelionato de
Protesto os titulos de crédito representados pela Certidédo

de Divida Ativa - CDA do Municipio;

XIV --emitir notificagdo para os contribuintes que néao
quitarem seus débitos nos prazos previstos no calendéario

fiscal;
XV - autorizar e executar parcelamentos e reparcelamento;

XVI - enviar para publicagéo no Didrio Oficial Eletrénico
do Municipio os nomes dos contribuintes devedores,

inclusive quando na fase de apontamento do Protesto; e

XVII - exercer outras atribuicdes correlatas a rotina

deste 6rgéo.

e Assessor Fazendériogiguantidade: 20)

I - auxiliar o controle .e a coordenagcdo dos plantdes

fiscais, visando atender ‘e prestar informacdes aos



contribuintes e a quaisquer ¢érgdos ou entidades sobre

interpretacdo da legislacgdo tributaria;

II - colaborar com a simplificacdo de procedimentos e a
disseminacdo de informacdes, a fim de facilitar o

cumprimento das obrigacdes tributarias;

III - assessorar o chefe do departamento em que estiver
alocado na aplicagdo das normas e atividades inerentes ao

aludido 6rgéao;

IV - auxiliar o corpo fiscal tributario vinculado ao
departamento em que estiver alocado nas atividades

necesséarias a efetiva arrecadacgdo;

VI - auxiliar os servidores integrantes da carreira da
administracdo tributdria nas tarefas relacionadas ao

cadastro imobiliario municipal;

VII - manter atualizada a base de dados do Cadastro
Imobilidrio;
VIII - manter e atualizar as plantas de referéncias

cadastrais setoriais e de quadras;
IX - subsidiar lancamentos e avaliacdes de imdbveis.

X - proceder a anotacdo de alteragdes verificadas nos
iméveis tributados, que influam em seu valor venal, para

fins de lancamento;

XI - 1implantar as alteragcdes no cadastro imobiliario
decorrentes dos processos de legalizacdo e parcelamento

de solo;

XII - assessorar a decisdo de pedidos de reconhecimento
da decadéncia e/ou prescricdo dos créditos, tributérios

ou nao;



XIII - atualizar e alterar os documentos préprios do

parcelamento e da divida ativa do Municipio;

XIV - colaborar com o levantamento, monitoramento,
controle e atualizacdo, dos créditos lancados e nao pagos,
efetuando acdes de cobranca, notificagdo e edital aos

contribuintes e responséaveis;

XV - colaborar com os procedimentos de cobranca
administrativa e judicial, observado o disposto na Lei
Federal 6.830/80 e demais normas gque regulamentam a

matéria;

XVI - auxiliar o controle e encaminhamento dos processos
administrativos, judiciais e fiscais relacionados com a
cobranca de dividas tributdrias ou ndo, observando oOs

prazos, com as respectivas notificagdes ou editais;

XVII - prestar assisténcia técnica em processos
administrativos da qual a Prefeitura seja parte, no ambito

da administracdo tributéria;

XVIII - providenciar todos os meios necessarios ao regular
andamento e instrucdo dos processos administrativos e
requisitar aos érgaos competentes, informagdes e

documentos indispenséaveis;

XIX - executar as atividades de atendimento aos
contribuintes ou devedores em geral, orientando-os quanto

4 quitacdo de débitos, revisdo e outras informacgdes;

XX - colaborar com os demais servidores na elaboracédo e
emissdo de guias de recolhimento dos tributos e demais
receitas do municipio, desde que dentro da sua area de

competéncias;



XXI - exercer demais atividades que objetivem o fiel

cumprimento das atribuigdes do 6rgdo de sua lotacdo; e

XXII - exercer outras atribuig¢des correlatas que lhe forem

cometidas por seu superior hierarquico.

e Assessor de inteligéncia e programagédo fiscal

(Quantidade: 1)

I - estudar o comportamento das receitas tributarias e
ndo tributéarias, propondo ao (a) Diretor (a) de
Arrecadacdo as medidas que julgar necessarias ao

aperfeicoamento e & melhoria do sistema de arrecadacdo;

II - auxiliar a elaboracdo do programa geral das
atividades de fiscalizacdo, bem como aprovar os critérios
para a elaboracdo da relagdo de sujeitos passivos a serem

fiscalizados;

III - assessora a promogdo de programas de educagdo
fiscal;
IV - exercer outras atribuicdes inerentes a melhoria da

arrecadacdo de receitas municipais;

e Assessor de Fiscalizagdo Tributaria(Quantidade: 1)

I - auxiliar os servidores da administracdo tributédria nos
procedimentos relacionados as acgdes fiscais realizadas

pela Secretaria Municipal de Fazenda;

II - propor alteragdes legislativas que tenham pertinéncia
tematica com a atividade fiscalizatdéria, de forma a

combater a sonegacao;



ITI - Subsidiar o corpo fiscal com informag¢des técnicas,
novidades legislativas, jurisprudéncia atuvalizada e
qualquer outro elemento que fomente a eficiéncia da

Administracdo Tributéaria;

IV - exercer outras atribuicdes inerentes a melhoria da

arrecadagdo de receitas municipais;

e Assessor de Manutengdo Predial (Quantidade: 1)

I - auxiliar o Secretdrio Municipal de Fazenda na gestao
da manutencdo predial, de forma a proporcionar aos
colaboradores e contribuintes um ambiente adequado ao

exercicio das atividades inerentes a pasta;

IT - colaborar com a gestdo de estoque dos materiais
necessarios a manutencdo e limpeza das instalacgdes

fazendarias;

III - executar pedidos de suprimento ao setor de

almoxarifado;
IV - exercer outras atribuicdes inerentes as suas funcdes.

e Diretor de Planejamento e Orgcamento (Quantidade: 1)

I - Gerenciar o setor de planejamento e orcamento;

II - Exercer as atividades pertinentes a elaboracdo, ao
acompanhamento da execucdo e revisédo do Plano Plurianual,
das Leis de Diretrizes Orcamentdrias e das Leis
Orcamentarias Anuais, compatibilizando as propostas
orcamentdrias setoriais em observancia ao disposto no

Plano Plurianual;



III - Emitir parecer técnico sobre matéria que apresente
implicacdes orcamentdrias e de planejamento, pbem come a
elaboracdo de relatérios analiticos no ambito da Lei de

Responsabilidade Fiscal - LREF;

IV - Exercer outras atribuig¢des compativeis com sua area

de atuacao.

e Chefe de Planejamento e Orcamento (Quantidade: 1)

I - RAnalisar e avaliar o comportamento da despesa e de
suas fontes de financiamento, promovendo a gestdo dos
recursos orcamentdrios de acordo com o0s programas de
governo e as disponibilidades financeiras, assim como
coordenar a elaboracdo e a programacdo orcamentédria das
fontes orcamentdrias de receita e estabelecer os limites

de empenho;

II - Auxiliar na emissdo de pareces e informagdes técnicas
sobre matéria que apresente implicag¢des orcamentarias e
de planejamento, bem como a elaboragcdo de relatdrios
analiticos no ambito da Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF, 1incluindo elaborar e avaliar a demonstracdo de

cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre;

III - Acompanhar os trabalhos de controle, modificacao,
execucdo e avaliacdo do orcamento da Administragédo

Publica;

IV - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area

de atuacao.

e Assessor de Planejamento e Orcamento (Quantidade: 1)

I - Avaliar e elaborar os atos de movimentacgdes

orcamentarias, levando em consideragdo as normais legais



aplicaveis, assim como acompanhar a execucdo do orcamento,

visando ao equilibrio entre a receita e a despesa;

IT - Prestar orientacdes técnicas orcamentdrias aos demais

6rgdos da administracdo direta e indireta;

IITI - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area

de atuacéao.

e Tesoureiro (Quantidade: 1)

I - Gerenciar e manter os servicos de tesouraria;

IT - Realizar emissdo de cheques, depdsitos bancarios,

transferéncias bancarias, repasses e baixa de pagamentos;

ITTI - Providenciar a abertura e encerramento das contas
bancarias;

IV - Propor diretrizes para o cumprimento da politica
financeira do Municipio, observando a Lei de

Responsabilidade Fiscal - LRF;

V - Exercer o controle dos gastos publicos e da divida
municipal;
VI - Administrar os compromissos financeiros, haveres e

disponibilidades do Municipio;

VII - Gerir e administrar as dividas internas e externas
do Municipio, operagdes de crédito e o0s repasses

realizados por meio de convénios, acordos e equivalentes;

VIII - Custodiar garantias em caucgdes;

IX - Efetuar a elaboragdo dos demonstrativos exigidos pela

legislacéao;



X - Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area

de atuacao.

¢ Chefe do Apoio de Tesouraria(Quantidade: 1)

I - Gerenciar, planejar, organizar e controlar, em apoio
ao Diretor de Tesouraria, as atividades de tesouraria do

Municipio;

II - Fixar politicas de agdo para assegurar o cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidas no ambito da
tesouraria, contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar, ordem cronoldgica de pagamento

e o contas/transferéncias a receber;

III - Analisar, controlar e efetuar o registro da
movimentacdo didria, conferéncia e consolidacdo dos
fechamentos didrio e mensal do caixa e equivalente do

caixa;

IV - Analisar lancamentos e efetuar a conciliacdo bancaria
de todas as contas de responsabilidade da Secretaria de

Fazenda;

V - Exercer outras atribuig¢des compativeis com sua &rea

de atuacao.

e Chefe de Registro das Arrecadagdes (Quantidade: 1)

I - Promover o gerenciamento, acompanhamento, a avaliagao
e a projecdo das receitas municipais, bem como dos

repasses e transferéncias tributérias;

IT - Recepcionar, analisar e controlar a arrecadagéo

efetuada pela rede bancaria;



IITI - Efetuar o tratamento de rejeicdes e inconsisténcias

nos Documentos de Arrecadacdo do Municipio - DAM;

IV - Coordenar, supervisionar, controlar, executar e
avaliar as atividades relacionadas com toda a arrecadagdo
no Aambito do registro e classificagdo de receitas
municipais, bem como de conciliagd&o bancaria das receitas

e de receita extra-orcamentdria do Municipio; .

V - Apurar as obrigacdes contributivas e tributarias do
municipio;
VI - Promover a tempestividade do cumprimento de todas as

obrigacgdes acessobrias contributivas S tributéarias,

inclusive com a entrega da DCTFWeb;

VII - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area

de atuacéao.

e Chefe de Comunicacgédo (Quantidade: 1)

I - Gerenciar, planejar, promover e coordenar a
comunicacdo interna e a politica de comunicagdo social com
os demais 6rgdos da administracdo direta e indireta e com

os contribuintes;

II - Divulgar e comunicar as agdes e 0S programas
desenvolvidos pela Secretaria de Fazenda em correlagao com

a Comunicacdo da Prefeitura;

III - Gerir o sitio eletrdédnico institucional do municipio

no admbito da Secretaria de Fazenda;

IV - Conduzir e acompanhar a producdo de material a ser
utilizado para divulgagdo das atividades, de prestacdo de
contas e de transparéncia, executadas pela Secretaria de

Fazenda;



V - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua &rea

de atuacado.

e Chefe de Compliance(guantidade: 1)

I - Gerenciar as atividades de compliance, controle
interno e integridade no ambito da Secretaria de Fazenda
e de avaliacdo dos procedimentos administrativos que
precedem a rotina contdbil dos demais 4rgdos da

administracdo direta e indireta;

II - Dedica-se & avaliacdo das atividades, planos, métodos
e procedimentos administrativos e de execucdo da despesa

da gestdo da Secretaria da Fazenda.

e Assessor do Apoio Administrativo(Quantidade: 1)

I - Gerenciar e planejar as atividades-meio nas unidades

administrativas da Secretaria de Fazenda;

II - Compete a gestdo administrativa e a adocdo de
procedimentos para contratagdo, inspecdo e acompanhamento
dos servigos-meio necessdrios ao funcionamento regular da

Secretaria, a gestdo do protocolo;

III - A gestdo e o controle do Almoxarifado e do Patrimdénio

alocado na Secretaria de Fazenda e da frota de veiculos;

IV - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area

de atuacao.

e Assessor do Gabinete do Secretario(Quantidade: 1)

I - Estabelecer relacdo com as unidades da Secretaria e
as entidades a ela vinculadas, visando a coordenacdo das

atividades préprias do seu campo de atuagao;



IT - Acompanhar e coordenar as atividades prioritérias e

de interesse da Secretaria de Fazenda;

IITI - Acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes

do campo funcional das atividades da Secretaria;

IV - Assessorar o Secretdrio em seu relacionamento com
membros do Poder Legislativo e dos outros 0rgdos do

Executivo;

V - Exercer outras atribuig¢des compativeis com sua area

de atuacaéao.

e Contador-Geral (Quantidade: 1)

I - Promover a normatizacdo, a sistematizacdo e a

padronizacdo dos procedimentos contédbeis;

IT = Estabelecer normas e procedimentos para
contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos 6érgaos e entidades da

Administracdo Publica Municipal;

IITI - Instituir e manter o Plano de Contas Unico do
Municipie;
IV - Orientar a classificacdo contdbil da execucao da

receita e da despesa, assim como gerenciar os seus

respectivos relatérios;

V - Supervisionar e coordenar o setor contdbil da

Secretaria de Fazenda;

VI - Orientar as acdes setoriais e trabalhos de
contabilidade dos fundos, obrgédos e entidades da

Administracdo Publica Indireta;



VII - Emitir pareceres e divulgar comunicados sobre

assuntos relativos a procedimentos contabeis e afins;

VIII - Elaborar os balancetes, demonstrativos e relatdrios

contabeis;
IX - Elaborar anualmente o Balango Geral do Municipio;

X - Elaborar a prestacdo de contas de Governo no ambito

da contabilidade da Prefeitura;

XI - Promover a integracdo e consolidagdo com as demais

esferas de governo em assuntos de administragdo contabil;

XII - Elaborar o relatdério resumido da execucgao
orcamentaria e o relatdério da gestdo fiscal, ambos de
acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei de

Responsabilidade Fiscal - LREF;

XIII - Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area

de atuacao.

e Chefe do Sistema de Execugdo Orgamentaria de

Empenhos (Quantidade: 1)

I - Orientar as unidades orcamentdrias na realizagdo e no
cumprimento das normas relativas a despesa orgamentaria

no dmbito da elaboracdo e emissdo de Notas de Empenho;

II - Monitorar o processo de execugdo orgamentaria,
identificar falhas e solicitar os ajustes necessarios no

admpbito da elaboracdo e emissdo de Notas de Empenho;

III - Cuidar do processamento de dados relativos a
execucdo orcamentdria, na etapa do Empenho, necessarios a

producdo de relatdédrios gerenciais;



IV - Prestar atendimento e orientacdo técnica, bem como
fornecer informagcdes gerenciais e contabeis as auditorias
interna e externa e a outros 6érgdos relacionados a sua

drea de atuacéo;

V - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area

de atuacéao.

.

e Chefe do Sistema de Execugdo Orcamentaria de

Liquidagédo (Quantidade: 1)

I - Orientar as unidades orcamentéarias na realizacdo e no
cumprimento das normas relativas a despesa orgamentéaria

no ambito da elaboracdo e emissdo da Nota de Liquidacgao;

II - Monitorar o processo de execugdo orgamentaria,
identificar falhas e solicitar os ajustes necessarios as
unidades orcamentdrias no ambito da elaboracdo e emissdo

de Notas de Liquidacdo;

III - Cuidar do processamento de dados relativos a
execucdo orcamentdria, na etapa da Liquidagdo, necessérios

a producédo de relatdrios gerenciais;

IV - Prestar atendimento e orientacdo técnica, bem como
fornecer informa¢des gerenciais e contdbeis as auditorias
interna e externa e a outros o6érgdos relacionados a sua

drea de atuacao;

V - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua &rea

de atuacéao.

e Chefe do Sistema de Execugdo Orcamentadria de Ordem de

Pagamento (Quantidade: 1)




I - Orientar as unidades orcamentdrias na realizacdo e no

M

cumprimento das normas relativas a despesa orcamentéria

no ambito da elaboracdo e emissdo da Ordem de Pagamento;

IT - Monitorar o processo de execucdo orcamentéaria,
identificar falhas e solicitar os ajustes necessarios as
unidades orcamentarias no ambito da elaboracdo e emisséo

de Notas de Ordem de Pagamento; ‘

IITI - Cuidar do processamento de dados relativos a
execugdo orgamentaria, na etapa da Liquidagédo, necessérios

a producédo de relatdrios gerenciais;

IV - Prestar atendimento e orientacdo técnica, bem como
fornecer informag¢des gerenciais e contdbeis as auditorias
interna e externa e a outros 6rgdos relacionados a sua

drea de atuacédo;

V - Exercer outras atribuig¢des compativeis com sua Aarea

de atuacéao.

e Chefe de Controles Contébeis(guantidade: 1)

I - Gerenciar as atividades atinentes ao controle contdbil
de bens patrimoniais, bens de almoxarifado, divida ativa,
passivos a pagar, adiantamentos, auxilios e subvencdes

sociais;

IT - Realizar a conciliacdo mensal das contas contébeis
de bens patrimoniais, bens de almoxarifado, divida ativa,

passivos a pagar, adiantamentos, auxilios e subvencdes

sociais;
IIT - Gerenciar e dar suporte as atividades para a
elaboracdo dos demonstrativos consolidados, conforme

disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF;



IV - Coordenar o arquivo da documentacdo contdbil da

Secretaria de Fazenda;

V - Fornecer informacdes a 6érgdos internos e externos

relacionadas a sua area de atuacéo;

VI - Acompanhar a legislagdo vigente relativa a sua Aarea

de atuacéo; ‘

VII - Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area

de atuacéao.

e Assessor do Registro Contébil(guantidade: 1)

I - Prestar atendimento as atividades atinentes a
elaboragdo de balangos, balancetes e outros demonstrativos
legais e a consolidagdo com os 6érgdos e as entidades da
Administragdo Publica Municipal, com fundamento nas normas

gerais de direito financeiro;

IT - Avaliar os fatos que alterem o patrimbénio da
Administragdo Publica Municipal e a sua escrituracéao
contabil, nas diversas contas e sistemas contéabeis

envolvidos;

ITIT - Contribuir com o aprimoramento do Plano de Contas
Unico do Municipio e dos demonstrativos contdbeis, de

acordo com as normas aplicadas ao setor publico;

IV - Orientar a classificacdo contédbil da execucao da

receita e da despesa;

V - Prestar suporte técnico as Autarquias, Fundos,
Fundagcdes e Empresas Estatais Dependentes quanto a

assuntos contébeis;



VI - Fornecer informagdes a 6érgdos internos e externos

relacionadas a sua &rea de atuacao;

VII - Exercer outras atribuic¢des compativeis com sua area

de atuacéao.

e Assessor do Sistema de Execugao Orcamentaria

(Quantidade: 1)

I - Coordenar a atualizacdo da tabela de itens de despesa

e de receita;

II - Emitir pareceres acerca da execugdo orgamentaria,

assim como propor a divulgacdo de normas e procedimentos;

III - Monitorar o processo de execugdo orgamentaria,

identificar falhas e solicitar os ajustes necessarios;

IV - Manter controle e gerenciamento centralizado no que

se refere a execucdo orcamentaria;

V - Fornecer informacdes a oOrgdos internos e externos

relacionadas a sua area de atuacéo;

VI - Exercer outras atribuic¢des compativeis com sua area

de atuacéao.

e Diretor Contabil dos Fundos Municipais (Quantidade: 1)

I - Gerenciar o sistema de contabilidade dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados a saude, educacdo- e a

assisténcia social;

ITI - Elaborar os balancetes, demonstrativos e relatdrios

contédbeis em conformidade com as normas vigentes;

III - Elaborar a prestacdo de contas anual de gestao;



IV - Fazer cumprir as obrigacdes acessdrias, bem como

)

do

todas as obrigac¢des junto ao Tribunal de Contas do Ests

A

do Rio de Janeiro e demais 6rgdos de controle e entidades

federativas, no ambito das ciéncias contédbeis;

V - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua é&rea

de atuacéao.

e Tesoureiro dos Fundos Municipais (Quantidade: 1)

I - Gerenciar e manter os servicos de tesouraria
contabilidade dos Fundos Municipais, exceto os vinculados

a saude, educacdo e a assisténcia social;

II - Realizar emissdo de cheques, depdsitos bancarios,

transferéncias bancidrias, repasses e baixa de pagamentos;

ITI - Providenciliar a abertura e encerramento das contas

bancérias;

IV - Exercer o controle dos gastos dos Fundos Municipais,

exceto os vinculados & saude, educacdo e a assisténcia

social;
V - Administrar os compromissos financeiros, haveres e
disponibilidades dos Fundos Municipais, exceto os

vinculados a saude, educacdo e a assisténcia social;

VI - Gerir e administrar as dividas internas e os repasses
realizados por meio de convénios, acordos e equivalentes
dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a saude,

educacdo e a assisténcia social;

VII - Custodiar garantias em caugdes. Efetuar a elaboracgao

dos demonstrativos exigidos pela legislacgdo;



VIII - Exercer outras atribuig¢des compativeis com sua area

de atuacéao.

e Assessor do Sistema de Execugdo Orgamentaria dos Fundos

Municipais (Quantidade: 1)

I - Apoiar do Diretor Contédbil dos Fundos Municipais a
gerir o sistema de execucdo orcamentdria dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados & saude, educacdo e a

assisténcia social;

LT - Emitir pareceres acerca da execugdo orcamentaria
dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a saude,

educacéo e a assisténcia social;

ITII - Monitorar o processo de execucdo orcamentdria dos
Fundos Municipais, exceto os vinculados a saude, educacéao
e a assisténcia social, identificar falhas e solicitar os

ajustes necesséarios;

IV - Manter controle e gerenciamento centralizado no que
se refere a execugdo orcamentaria dos Fundos Municipais,
exceto os vinculados a saude, educacdo e a assisténcia

social;

V - Fornecer informacdes a oérgdos internos e externos

relacionadas a sua area de atuacéao;

VI - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua &rea

de atuacéo.

e Assessor do Reg;stro Contabil dos Fundos

Municipais (Quantidade: 1)

I - Prestar atendimento as atividades atinentes a
elaboracdo de balancos, balancetes e outros demonstrativos

legais dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a



saude, educacdo e a assisténcia social, com fundamento nas

normas gerais de direito financeiro;

II - Avaliar os fatos que alterem o patriménio dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados a saude, educacdo e a
assisténcia social a sua escrituracdo contdbil, nas

diversas contas e sistemas contdbeis envolvidos;

ITTI - Orientar a classificacdo contdbil da execucdo da
receita e da despesa dos Fundos Municipais, exceto os

vinculados a saude, educacdo e a assisténcia social;

IV - Fornecer informag¢des a oérgdos internos e externos

relacionadas a sua &rea de atuacédo;

V - Exercer outras atribuig¢des compativeis com sua area

de atuaééo.

e Assessor do Apoio a Tesouraria dos Fundos

Municipais (Quantidade: 1)

I - Assessorar e apoiar ao Diretor de Tesouraria nas
atividades de tesouraria dos Fundos Municipais, exceto os
vinculados & salde, educacdo e a assisténcia social,
contemplando as atividades de planejamento financeiro,
contas a pagar, ordem cronoldégica de pagamento e o

contas/transferéncias a receber;

IT - Efetuar o registro da movimentacdo diéaria,
conferéncia e consolidacdo dos fechamentos didrio e mensal

do caixa e equivalente do caixa;

IIT - Analisar langcamentos e efetuar a conciliacéao
bancaria de todas as contas de responsabilidade dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados a saude, educacdo e a

assisténcia social;



IV - Exercer outras atribuicdes compativeis com sua &rea

de atuacéao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO SIMB. | QUANT. | VENC. (RS)
Secretdrio Municipal de | SM 1 8.000,00
Fazenda
Subsecretario Municipal de | SS 1 6.000,00
Fazenda
Contador Geral DAS-1 |1 6.000,00
Diretor de Planejamento e |DAS-1 |1 6.000,00
Orcamento
Tesoureiro DAS-1 |1 6.000,00
Chefe de Planejamento e |DAI-7 |1 3.000,00
Orcamento
Chefe de Apoio a Tesouraria | DAI-7 |1 3.000,00
Chefe de Registro das | DAI-7 |1 3.000,00
Arrecadacdes
Chefe de Comunicacéo DAI-6 |1 3.500,00
Chefe de Compliance DAI-6 |1 3.500,00
Chefe de Sistema de | DAI-6 | 1 3.500,00
Execucdo Orcamentaria de
Empenho
Chefe de Sistema de | DAI-6 |1 3.500,00
Execucdo Orcamentaria de
Liquidacéo
Chefe de Sistema de | DAI-06 |1 3.500,00
Execucéo de Ordem de
Pagamento




Chefe de Controles | DAI-7 |1 .000,00
Contébeis

Diretor de Arrecadacgdo DAI-2 |1 .000,00
Chefe de Departamento de|CA-5 1 .000,00
Tributos Imobiliarios e

outras Receitas

Chefe do Departamento de |DAI-7 |1 .000,, 00
ISS

Chefe do Departamento de |DAI-7 |1 .000,00
Divida Ativa

Chefe do Departamento de |DAI-7 |1 .000,00
Cadastro Imobiliéario

Chefe da Sala do | DAI-7 |1 .000,00
Empreendedor

Assessor de Gabinete da|CA-8 5 .800,00
Secretaria

Assessor Fazendéario CA-10 | 20 .000,00
Assessor de Manutengdo | CA-13 |1 .300,00
Predial

Assessor de Fiscalizacdo |DAI-9 |1 .500,00
Tributéria

Assessor de Inteligéncia e |DAI-9 |1 .500,00
Programacdo Fiscal

Assessor Geral de Tributos | DAI-7 |1 .000,00
Imobiliadrios e outras

Receitas

Assessor de Fiscalizacdo e |CA-10 |1 .000,00
Licenciamentos

Assessor de Regulacgédo | CA-10 |1 .000,00
Empresarial

Assessor de Planejamento e |CA-10 |1 .000,00

Orcamento




Assessor de Apoio | CA-10 .000,00
Administrativo

Assessor do Gabinete do|CA-12 +:500,'00
Secretario

Assessor do Registro | CA-10 .000,00
Contéabil

Assessor do Sistema de |CA-10 .000,00
Execucdo Orcamentdria )
Diretor Contdbil dos Fundos | CA-5 .000,00
Municipais

Tesoureiro dos Fundos | CA-5 .000,00
Municipais

Assessor do Sistema de |CA-10 .000,00
Execucdo Orcamentéaria dos

Fundos Municipais

Assessor do Registro | CA-10 .000,00
Contébil dos Fundos

Municipais

Assessor do Apoio a|CA-10 .000,00
Tesouraria dos Fundos

Municipais




