Prefeitura Municipal de Volta Redonda
GABINETE DO PREFEITO

VOLTA REDONDA - Sede do Governo do antigo Povoado de Santo
Anténio, inicialmente Distrito de Paz, emancipada aos 17 dias
do més de Julho de 1954, bergo da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N2 6.270

Aprova Regimento interno da Secretfaria
Municipal de Fazenda.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribuicdes legais e
tendo em vista o disposto na Lei Municipal n2 3162 de 10 de maio de 1995,

AN

RESOLVE:

Artigo 1# - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Fazenda, na forma deste Decreto.

Artigo 22 - O presente Regimento Interno trata da organizacdo e
das atribuicdes gerais das Unidades Administrativas de nivel inferior da
Secretaria Municipal de Fazendo; define a estrutura de  autoridade
caracterizando suas relagdes e subordinacdes; descreve as atribuiges
especificas @ comuns dos servidores investidos em fungdes de direcdo e
chefia e fixa normas gerais de trabalho.

i

§ 12 - Conceitua-se como fun¢do de diregdo o efetivo comando
das agbes do ¢6rgdo, a nivel de Departamento, tomando as decisdes
pertinentes & sua posicdo hierdrquica.

§ 22 - Como fungdo de chefia, o efetivo desempenho das
atividades a niveis de Divis&o, dentro de suas limitagdes hierdrquicas.

1Mo |

DO REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO |
SECAQ |
DA SECRETARIA

Artigo 32 - A Secretaria Municipal de Fazenda, érg&o de
cdo Superior, de apoio direto ao Prefeito Municipal, tem por
finalidade a execuc@o das afividades estabelecidas na Lei ne 1819/84 e
demais atribui¢des delegadas pelo Prefeito Municipal.
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SECAQ I
DO SECRETARIO

Artigo 42 - Ao Secretdrio Municipal de Fazenda cabe a diregdio e
a coordenagdo de fodas as atividades pertinentes € de competéncia da
Secretaria.

Arfigo 52 - Cabem-lhe além das atividades que Ihes sejam
delegadas pelo Prefeito Municipal, as seguintes atribuicdes:

- Despachar o expediente da Secretaria, sobre 0 qual
fenha que se pronunciar;

- Submeter ao Prefeito Anteprojetos de Leis, Decretos e
Regulamentos sobre matérias incluidas na drea de sua
competéncia;

- Designar Comissdio de Sindicancia para apurar
iregularidade na drea de sua competéncia;

- Coordenar a execucdio das atividades de
Administragdo Financeira e Orgamentdria;

- Submeter, & época prépriq, proposta de orgamento da
Secretaria;

- Supervisionar o emprego de verbas postas a
disposi¢do da Secretaria;

- Ordenar despesas e autorizar empenho;

- Coordenar a elaboragdo do Calenddrio Fiscal do
Municipio;

- Autorizar, afravés de Ato Administrativo, regime especial
para pagamento de tributos;

- Celebrar juntamente com o Prefeito, Contratos e
Convénios de interesse da Secretaria;

- Executar a nivel de sua competéncia, todos os  atos
relativos a pessoal, de acordo com a legislacdo em
vigor;

- Propor admiss&o, designar, dispensar e remover
pessoal da dreq de sua competéncia;
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- Coordenar o aproveitamento de oportunidade de

negocios;

- Coordenar a execugdo de atividades para a capitagdo
de recursos externos;

- Dar posse aos dirigentes dos érgdos que Ihes sdo
diretamente subordinados;

.

4 - Conceder, cancelar férias e/ou licengas aos
dirigentes diretamente subordinados &  Secretariq,
observada a legislagdo em vigor;

- Expedir Atos Administrativos necessdrios as
atividades da Secretaria;

- Apresentar relatério ao Prefeito das afividades da
Secretariq;

- Coordenar estudos e desenvolvimento de Agdes
Normativas e orientadoras relativas a modernizagdo
administrativa,  visando @ raciondlizacdo e o
aperfeicoamento das atividades da Secretaria:

- Delegar competéncia a funciondarios subordinados.

) CAPITULO I

DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA TECNICA

SECAQ |

DO GABINETE DO SECRETARIO

Artigo é2 - Ao Chefe de Gabinete do Secretdrio, além das
atibuicSes gerais de dirigente e substituto eventual do Secretario, cabem-lhe
as seguintes atribuigdes:

- Assessorar o Secretdrio em todos os niveis de [{¥le}

atuagdo e representd-lo;

- Supervisionar as atividades administrativas da
Secretaria;

- Controlar os despachos, expedicdo e publicagdo dos
expedientes;

- Manter o Secretario permanentemente informado
sobre as atividades administrativas da Secretaria;
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- Supervisionar € controlar o preparo dos atos de
nomeagdo, exonera¢do, designagdo e dispensa
referentes aos cargos e fungdes existentes na estrutura
da Secretaria;

- Executar quaisquer outras atividades que Ihes sejam
atribuidas pelo Secretdrio.

SUBSECAQ |
DIVISAO GERAL DE ADMINISTRACAO
Artigo 72 - A DivisGo Geral de Administrag@o tem por finalidade
organizar, dirigir ‘e conftrolar as atividades relativas & pessoal, material,
documentagdo, expediente, comunicagdo patrimonial e orcamentdria no
ambito da Secretaria, executando as seguintes afividades:
- Receber, registrar e distribuir as correspondéncias;

- Preparar e encaminhar expedientes;

- Enviar para publicagdo, no érgdo oficial, atos da
Secretaria;

- Manter registros e informes relativos ao  pessoal lotado
na Secretaria;

- Registrar, guardar, distribuir € controlar o material
ulilizado pela Secretarig;

- Registrar € manter atualizado o inventario de
material;

- Coordenar as atividades internas relativas ao

fransporte oficial da Secretaria;

- Prestar informagdes sobre movimentagdo de
processos € outros expedientes;

- Arquivar, de acordo com normas técnicas,
processos e outros expedientes;

- Promover e conferir os frabalhos datilograficos;

- Fazer controlar em primeiro grau o ponto dos
servidores lotados na Secretaria;
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- Organizar, anualmente, a escala de férias dos
servidores;

- Nofificar ao érgdo central de pessoal os acidentes

ocorridos no trabalho;

- Colecionar e manter atualizada a legislago de
& interesse da Secretariaq;
v
- Acompanhar a execugdo orgcamentdria do 6rgdo,
observando as normas baixadas;
- Confrolar a dotagdo orgamentdaria atribuida a
Secretaria;
- Executar outras afividades determinadas pelo
Secretdario.
SECAQ I
DA ASSESSORIA TECNICA CONSULTIVA
Artigo 82 - A Assessoria Técnica Consultiva tem por finalidade
prestar assessoramento ao Secretdrio e realizar as seguintes atribuicoes:
) - Emitir Parecer sobre consultas, pedidos de

suspensdo, exclusdo ou extingdo do crédito tributdrio,
como também reconhecimento de imunidade;

- Conhecer previamente e opinar sobre propostas de
alteragdes da Legislagdo Tributdria Municipal;

- Propor reforma na Legislagdo Tributdria e de  Posturas
Municipais inerentes & Secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas juridico-tributérias
quanto a cometa interpretagdio e aplicacdo da
Legislag&o Fiscal, propondo as medidas necessarias &
uniformatizagdo de entendimentos e & sua atualizagdo,
em face da evolugdo legislativa, doutrindria e
jurisprudencial;

- Emitir Pareceres sobre matéria tributdria;
- Supervisionar a arecadagéo tributdria;

- Fazer acompanhamento do comportamento da
Receita;
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- Realizar estudos técnicos em atendimento as

necessidades especificas da Secretaria, a pedido de
autoridade superior;

- Elaborar Instrugdes Normativas para aprovagéo de
autoridade superior;

- Coordenar e controlar as atividades técnico-
administrativas da Secretaria;

- Realizar estudos e projetos relativos & Organizagdo
Administrativa  da Secretaria propondo medidas de
aperfeicoamento no campo de atuagdo;

- Promover e coordenar a informatizag@o dos
servicos da Secretaria;

- Minutar Anteprojetos de Leis, Decretos, Portarias e
outros atos de interesse da Secretaria;

- Promover a Consolidag¢do Tributaria Municipal;
- Dar assisténcia aos demais érgdos da Secretaria.
SECAQ Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 92 - Compete ao Assessor Juridico, além das afividades

estabelecidas na Lei ne 3162/95, as seguintes atribuicées:

- Apreciar e colaborar na elaboragéo de Anteprojetos
de leis, Decretos, Atos Normativos e minutas de
informagdes a serem prestadas em Mandados de
Segurancga relacionados com a Secretaria;

- Fornecer & Procuradoria Geral subsidios necessarios
& defesa de interesse do Municipio;

- Sugerir, quando necessario, consulia a
Procuradoria  Geral, sempre que a matéria  for
controvertida ou relevante e ndo houver g respeito,
orientfagcdio normativa ou  pronunciamenio anterior
daquele érgdo;

- Analisar e orientar quanto a aplicagdo da  legislagdo
contabil;

- Redigir Confratos, Convénios e outros Termos de
Obrigagdes relacionados com a Secretaria:
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- Manter o Secretdrio Municipal de Fazenda,
informado dos assuntos pertinentes & cobranga da
Divida Ativa e de oulras rendas e presiar-lhe s
informagdes solicitadas.

CAPITULO Il

7

DOS ORGAQCS DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

SECAQ |
DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTROLE

Artigo 10 - O Departamento de Finangas e Confrole tem por
finalidade planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar a
contabilidade da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial da
Administragdo Direta do Municipio, executando as seguintes atividades:

- Elaborar e submeter ao Secretdrio Municipal de
Fazenda normas de administragdo financeira e
contdabil;

- Controlar a execugdo do orgamento;

’

- Promover a classificagdo, registro, controle, andlise e
interpreta¢gdo de todos os atos e fatos administrativos e
de informagdes sobre o patrimdnio;

- Elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa da
Administragdo Direta;

- Elaborar balango de acordo com a Lei ne 4320 de 17 de
margo de 1964, referente a gestdo orcamentdria;

- Promover a confecgdo de balancetes mensais;

- Promover a conferéncia dos processos de
pagamento;
- Controlar a concessdo e a comprovagdo de

adiantamentos;
- Promover a emisséo de empenhos;
- Promover a confecgdio de comprovantes de

langamentos  dos movimentos didrios da Receitq,
Despesas, créditos suplementares e especiais abertos;
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- Promover os langamentos contdbeis do Sistema
Financeiro e do Sistema Patrimonial;

- Redlizar a movimentagdo bancdria e o movimento
financeiro didrio;

- Propor as contengdes orgamentdrias necessarias a
compatibilizagdo com as disponibilidades financeiras;

- Procurar manter o equilibrio entre a Receita eaq
Despesa, visando reduzir insuficiéncias de caixa;

- Emitir cheques de pagamento;

- Promover o langamento da Divida Fundada Interna e
antecipa¢do da Receita;

- Responder consultas sobre Administrag&o Financeira e
Contabilidade Publica;

- Baixar Ordens ou Instrugdes de Servicos na esfera  do
Departamento;

- Encaminhar correspondéncias do Departamento;
- Controlar enfrada e saida de processos;

- Manter o Secretdrio de Fazenda informado sobre o}
movimento financeiro didrio;

- Prestar ao Secretdrio informagdes solicitadas por outros
o6rg&os da administrac&o e pelos Poderes Judiciario e
Legislativo;

- Exercer outras atividades designadas pelo
Secretdrio Municipal de Fazenda.

SUBSECAQ |
DA DIVISAQ DE ANALISE E LIQUIDACAQ

Artigo 11 - Compete & Divisdo de Andlise e Liquidagao:

- Analisar documentos e informagdes constantes dos
processos de pagamentos;

- Extrair Ordem de Pagamento;

- Promover desconto de Imposto de Renda e do
Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, quando
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- Controlar adiantamentos e subvencdes;

- Relacionar adiantamentos e pagamentos
efetuados para acompanhar o Balancete Mensal;

- Rever processo de pagamento antes e apods )
pagamento;

- Conferir as prestacdes de contas;

- Controlar pagamentos parcelados referentes a
subvengdes, prestagdo de servigos, aluguéis, etc...

- Confeccionar a prestac&o de contas anual dos
ordenadores de despesq;

- Arquivar processos concluidos do Departamento
de Finangas e Controle;

- Confeccionar os processos de pagamento das
despesas extraorgamentarias;

- Exirair relag&o das Ordens de Pagamento;

- Extrair relag@o dos pagamentos dos processos de
despesas extraorgamentarias;

- Exercer outras atividades no &mbito de sua
competéncia.,

SUBSECAQ Il
DA DIVISAO DE EMPENHO E CONTROLE ORCAMENTARIO

Arfigo 12 - Compete & Divis@lo de Empenho e Controle
Orgamentdrio:

- Executar a contfabilidade analitica da gestdo
orgamentdria da Administrag&o Direta do Municipio;

- Elaborar os balangos e outras demonstracdes
contdbeis previstas na Lei n® 4320 de 17 de margo de
1964, referentes & gestéio orcamentaria que deverdo ser
incluidos na prestag&o de contas anual do Prefeito;

- Levantar Restos a Pagar co final  do exercicio;

- Emitir Notas de Empenho e distribuir copias;
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- Empenhar as despesas;

- Promover o confrole orgamentario;

- Dar baixa nos pagamentos parcelados e restos a
pagar,

- Fornecer os elementos necessdrios ao
processamento eletrdnico de dados da contabilidade
orgamentaria;

- Manter arquivados todos os documentos,

balancetes e demonstragdes contdabeis, relacionados
com a gestdo orgamentdria;

- Encaminhar processos de pagamentos parcelados  d
Divisdo de Andlise e Liquidagdo para emissdo de Ordem
de Pagamento;

- Controlar as quotas trimestrais € contengdes;

- Exercer outras atividades no &mbito de suQ
competéncia.

SUBSECAQ Il
DA DIVISAO DE TESOURARIA

Artigo 13 - Compete & Divisdo de Tesouraria:

- Estabelecer os procedimentos a serem observados
pelos Agentes Arrecadadores das Receitas Municipais;

- Manter os Agentes Arrecadadores informados dos atos
e decisGes da Administragc@o Municipal pertinentes ¢
arrecadagdo;

- Efetuar o controle didrio da arrecadacéo municipal;

- Verificar a fiel observ@ncia as normas vigentes para
a amecadagdo de Receitas Municipais, por parte dos
Agentes Arrecadadores;

- Efetuar os diversos pagamentos devidos pelo
Municipio a pessoas fisicas e juridicas;

- Controlar as disponibilidades das diversas contas
bancérias;

- Controlar os saldos bancdrios;
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- Executar e acompanhar a programagéo financeira;

- Receber toda a documentagdo relativa a
arecadagdo do Municipio e expedi-la aos érgdos
competentes;

- Efetuar langamento no Livro Caixa;

- Providenciar a emissdo e guarda de cheques;

- Promover as devolugdes ao contribuinte de
importéncias relativas a indébitos fiscais;

- Elaborar mapa de classificacdio de  Receita:

- Promover o preenchimento de documentos
bancdarios;

- Controlar as apura¢des financeiras do Municipio;

- Regularizar as diferengas eventualmente apuradas
quando do recolhimento aos Cofres Municipais, das
importancias arecadadas pelos Agentes Credenciados;

- Confeccionar o Fluxo de Caixa;

- Confrolar conta cormrente de fornecedores;

- Elaborar relatérios sobre a arrecadagdo da Receita
Municipal;
- Exercer outras afividades no &mbito de sua
competéncia.
SUBSECAQ |V

DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Artigo 14 - Compete & Divis&io de Contabilidade:

- Realizar langamentos contdabeis do Sisterna Financeiro e
Orgcamentdrio referentes a recebimentos e pagamentos
efetuados pela Divisdo de Administragdo Financeira;

- Realizar langamentos contdbels do Sistema Patrimonial
referentes ao Ativo e Passivo Permanente, Variagdes
Patrimoniais e Ativo e Passivo Compensado;

- Confeccionar comprovantes de lancamento dos
Movimentos Didrios da Receita, Despesa, Créditos
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- Realizar langamento das Notas de Empenho por fungdo,
programa e subprograma;

- Realizar langamento dos processos pagos;

- Conferir e arquivar o Movimento Financeiro  Didrio de
Tesouraria;

- Confeccionar os comprovantes de langamento dos
Sistemas Financeiro, Patrimonial e Crcamentdrio;

- Confeccionar, datilografar e arquivar as  Conciliagdes
Bancarias;

- Confeccionar, datilografar e arquivar os formuldrios do
Banco Central referentes a Operagdes de Crédito;

- Langar e confrolar a Divida Fundada Inferna &
antecipacdio da Receita;

- Conferir e arquivar as relagdes de entrada e saida de
material do almoxarifado;

- Conferir e arquivar as Notas de Recebimento de
material permanente;

- Confeccionar e datilografar relagdes diversas (caugdes,
vencimentos n&o reclamados, material permanente
adquirido, etc.);

- Confeccionar e datilografar mensalmente o Balancete
Financeiro, Orgamentdrio, Demonstrativo da Receita
Orcamentdria e Demonstrativo da Receita e Despesa
Extraorcamentaria;

- Confeccionar e dafilografar o Balango Anual composto
do Balango Financeiro, Or¢amentario  Patrimonial,
Demonstrativo  das Variagdes Patrimoniais, Divida
Fundada Interna, Divida Flutuante e Comparativo da
Receita;

- Responder pela documentagdo que acompanha (o)
Balancete Mensal e Balango Anual enviados ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio;

- Responder, zelar e dar carga ao 6rgéo de
patimdnio, de todo material necessd@rio ao
desempenho da unidade:;
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- Exercer outras atividades no &mbito de sua
competéncia.
SECAQ I

DO DEPARTAMENTO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA DA DIVIDA ATIVA

Arfigo 15 - O Departamento de Cobranga Administrativa da

Divida Afiva tem por finalidade coordenar, organizar, dirigir e controlar as

) atividades relativas a Divida Ativa do Municipio, pertinentes a esta Secretariq,
cabendo-lhe as seguintes atribuigdes:  «-

- Supervisionar as atividades que envolvam as inscricbes
de créditos publicos na Divida Ativa;

- Coordenar todas as atividades relativas a céalculos de
parcelamento de créditos inscritos em Divida Ativa, bem
como langamento dos créditos acessérios com o devido
conftrole do prazo;

- Promover a cobranga administrativa da Divida Afiva e
apos esgotados os prazos regulamentares, encaminhar
certiddes do 6rgdo competente para cobrang¢a judicial;

- Promover o registro de todo o crédito em Divida Ativa,
seja por processo administrativo ou fiscal, ou ainda na
forma regulamentar;

~r

- Promover a publicacdo de Editais com nomes dos
contribuintes em Divida Ativa;

- Organizar € manter sempre atualizado o registro em livro
proprio e o sistema de cobranga, bem como guarda e
manutengdo do fichdrio proprio da Divida Ativa;

- Promover o controle da armecadacdo dos valores
arecadados na  Divida Ativa em cobranga
administrativa;

- Promover e contfrolar parcelamentos de créditos
inscritos na Divida Ativa do Municipio;

- Promover e controlar a emissdo de "Cerfid&o Negativa
de Débito”;

- Apresentar relatério mensal dos valores arrecadados e
dos inscritos na Divida Ativa;

- Prestar Informag&es aos contibuintes e informar
processos  administrativos  sobre  créditos  iributdrios
municipais que tramitarem no érgéo;
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- Emitir Parecer sobre assunto pertinente Qo
Departamento;

- Baixar Ordens ou Instrugdes de Servicos na esfera  do
Departamento;

- Prestar ao Secretdrio informagdes solicitadas por outros
6rgdos da administrag@io e pelos Poderes Judicidrio e
J Legislativo;

- Realizar outras afividades designadas pelo
Secretdrio Municipal de Fazenda.

SUBSECAQ |
DA DIVISAO DA DIVIDA ATIV
Artigo 16 - Compete & Divis@io da Divida Ativa:
- Promover o registro de todo o crédito em Divida Ativa;

- Manter sempre atualizado o registro em livro préprio,
bem como a guarda e manutengdo do fichdrio préprio
da Divida Ativa;

- Promover a inclus&o de valores em Divida Ativa,
3 mantendo o controle de digitos e conferéncia dos
valores fomecidos, procedendo de igual maneira para

créditos retroativos;

- Publicar Editais com os nomes dos coniribuintes inscritos
em Divida Ativa;

- Emitir Cerfid@o Negativa de Débito em conjunto com o
Diretor;

- Fornecer ao Departamento de Financas e Controle o
montante da Divida Afiva inscrita, para os registros
devidos, bem como a relag@o nominal dos confribuintes
inscritos;

- Cancelar, mediante qutorizagdo do Diretor, créditos que
ndo gozam de liquidez e certeza necessarias;

- Prestar informagdes aos contribuintes e informar
processos administrativos sobre créditos tributarios e n&o
tributdrios municipais que tramitarem no érgdo;

- Exercer outras atividades no &mbito de sua
competéncia.
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SUBSECAQ I
DIVISAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA

Artigo 17 - Compete a Diviséio de Cobrang¢a Administrativa:

- Efetuar a cobranca administrativa da Divida Afiva e,
esgotados todos os prazos regulamentares, encaminhar
as certidBes ao érgdo competente para cobranca
judicial;

- Manter alualizado o cadastro de recebimento,
mantendo o controle dos valores recebidos;

- Redlizar o parcelamento dos créditos publicos inscritos
na Divida Ativa;

- Elaborar Termos de parcelamento de débitos;

- Emitir camé para pagamento parcelado dos  créditos
inscritos na Divida Ativa e enviar aos contribuintes;

- Aprimorar o sistema de arecadagdo sempre que
necessario;

- Manter o controle das Certidées de Divida Afiva cujos
créditos ainda estejam em cobranga administrativa;

- Efetuar a baixa dos créditos pagos em cobran¢a
administrativa;

- Controlar os registros junto ao érgdo central da
Contabilidade;

- Informar cancelaomento de créditos que ndo gozam da
liguidez e certeza necessarias.

- Instruir guanto a restituicéo de indébitos;

- Prestar informagdes a contribuintes e informar
processos administrativos que framitarem no orgdo;
- Exercer outras atividades no ambito de sua
competéncia.
SECAQ Il

DEPARTAMENTO DE IMPOSTOS MOBILIARIOS

Arfigo 18 - O Departamento de Impostos Mobiliarios fem por
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langamento, a arecadagdio e a fiscalizagdo dos impostos  mobilidrios,
executando as sequintes atividades:

- Promover a fiscalizag@o com o objetivo de coibir a
sonegagdo, evasdo e fraude no pagamento dos
impostos mobiliarios;

- Elaborar programa de fiscalizagdo visando o
incremento da arecadagéo;

- Estudar quest&es relativas aos impostos mobilidrios,
suas leis e regulamentos, sugerindo medidas para o
aprimoramento do Sistema Tributdrio Municipal;

- Articular-se com érgdios federais e estaduais visando

interesses  reciprocos com a Fazenda Municipal,
especificamente no que se refere go controle e
fiscalizag&o das Receitas partihadas;

- Promover a organizacdo e manter atualizado o
cadastro dos prestadores de servigos, inclusive os
profissionais auténomos e dos contribuintes do IVWC no
que se refere a informagdes fiscais;

- Promover o langamento e a cobrang¢a dos impostos
mobilidrios;

- Fazer imprimir, sempre que necessdrio, formuldarios e
declaragbes e de documentos que devam ser
preenchidos obrigatoriamente pelos contribuintes, para
efeito de fiscalizagéo, langcamento, cobranga e
recolhimento dos iImpostos mobiliarios;

- Autorizar a confecg@io de documentos fiscais e
autenticar livros fiscais;

- Autorizar a emisséio de Notas Fiscais em regime
especial;

- Promover a cobran¢a do Imposto Sobre Servicos  de
Qualquer Natureza - ISSQN referente a construcdo para
fornecimenio do Cerfificado de Quitagdo;

- Autorizar o sistema especial de controle e fiscalizagdo
para o contribuinte que, repetidamente reincidir em
infrac&o & Legislacdo Tributaria Municipal;

- Arficular com os estabelecimentos grdficos visando @
impressde dos documentos fiscais  insfifuides pels
Municipio;

T
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- Promover o processo regular de arbitramento da base
de cdlculo dos impostos mobilliarios:

- Decidir em primeira inst@ncia pedidos sobre
reconhecimento de imunidade, isencdo e de restituic&o
de indébito dos impostos mobiliarios;

- Promover o parcelamento dos impostos mobilidrios
quando se tratar de denuncia esponténea:;

- Coordenar e supervisionar a arecadacdo dos impostos
de sua competéncia;

- Julgar em primeira instGncia administrativa as
reclamagdes confra  langamento  de impostos
mobiliarios;

- Promover o enquadramento de contribuintes em regime
de pagamento de impostos por estimativa fiscal;

- Emifir certid®es relativas & situagdio de contribuintes
junto o Fisco Municipal;

- Arquivar e desarquivar processos adminisirativos e
tributdrios;

- Baixar Ordens de Servigos ou Instrugdes de Servigos na
esfera do Departamento;

- Controlar o fluxo de documentos que framitam no
Departamento;

- Responder, zelar e dar carga ao orgéio de patimédnio
de tfodo material necessdrio ao desempenho do
Departamento;

- Apresentar ao Secretdrio de Fazenda relatdrio  mensal
sobre as afividades desenvolvidas:

- Encaminhar ao Departamento de Divida Afiva débitos
vencidos para inscri¢go;

- Prestar ao Secretdrio informagées solicitadas por outros
orgdos da administracéio e pelos Poderes Judicidrio e
Legislativo;

- Exercer outras atfividades designadas pelo
Secretdrio Municipal de Fazenda.
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SUBSECAQ |
DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO E ARRECADACAC

Arigo 19 - Compete & Divisdo de Cadastro Mobilidgrio e
Arrecadacdo:

- Manter o Cadasiro Mobilidrio Fiscal organizado e
atualizado;

- Instruir sobre a baixa de confribuintes no Cadastro
Mobilidrio;

- Promover o langamento, a cobranga e o confrole do
Imposto Sobre Servigos dos profissionais autdnomos;

- Encaminhar regularmente & Divis@io de Fiscalizagdo,
para ag¢do fiscal, relatério de profissionais auténomos
em débito;

- Controlar a arrecadag¢@o dos impostos mobilidrios
municipais, comunicando & Divisdo de Fiscalizag&o
quando da falta de pagamento ou pagamento a
menor;

- Realizar parcelamento de débito referente a  impostos
mobilidrios denunciados espontaneamente;

- Propor medidas para aperfeicoamento do sistema  de
arrecadac¢do; ?

- Promover a arrecadacdo dos tributos mobilidrios
exigidos através de Auto de Infragdo;

- Controlar o pagamento de impostos dos  contribuintes
em regime de estimativa fiscal;

- Instruir sobre os casos de reclamacdo de
langamento;
- Instruir o Diretor sobre pedidos de restituicdo de

indébito, imunidade e isengéo;
- Informar cerfid&o no &mbito de sua competéncia;

- Encaminhar ao Diretor débitos vencidos para inscricdo
como Divida Ativa;

- Exercer oufras atividades no dmbito de sua
competéncia.
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SUBSECAQ I
DA DIVISAQ DE FISCALIZACAQ DE IMPOSTOS MOBILIARIOS

Artigo 20 - Compete & Divisdo de Fiscalizag@io de Impostos
Mobilidrios:

- Promover a fiscalizag&o dos contribuintes visando evitar
a sonegagdo, evasto e fraude no pagamento dos
impostos mobilidrios municipais;

RS

- Realizar a fiscalizagdo em regime especial visando

apurar a Receita fributdvel de contribuintes que
repetidamente cometerem infragdio & Legislac@o
Tributéria Municipal;

- Grientar os contribuintes no cumprimento da Legislagdo
Tributdria Municipal;

- Enquadrar o contribuinte em regime de estimativa fiscal;

- Analisar a documentagdo fiscal, comercial contabil e
auxiliar da escrita fiscal, assim como, afravés de
processo regular, promover o arbiframento da base de
cdlculo dos impostos mobilidrios;

) - Lavrar Noftificagdes, Intimacdes, Autos de Infragdo bem
como propor aplicagdo de multas;

- Realizar o langamento e a cobran¢a do Imposto Sobre
Servicos nos processos de habite-se, regularizacdo ou
nos de cadastramento mobiliario para fins tributdrios e
fornecer o respectivo cerlificado de quitagdo;

- Executar atividades externas necessdrias a langamentos
de impostos como também prestar informag&es a outros
6rgdos da Secretaria Municipal de Fazenda;

- Autorizar impressdio de Notas Fiscais e autenticar Livros
Fiscais, na forma do regulamento;

- Informar processos de restituigdo, parcelamento,
imunidade e de isen¢do de impostos mobiliarios;

- Informar certiddes sobre impostos mobiliarios;

- Exercer outras atividades no &mbito de sua
competéncia.
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SECAO IV
DEPARTAMENTO DE IMPOSTCS IMOBILIARIOS

Artigo 21 - O Departamento de Impostos Imobiliarios tem por
finalidade planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar o
langamento, a arecadagd@o e a fiscalizagdo dos impostos imobiliarios,
executando as seguintes atividades:

- Promover a organiza¢do e a atualizac@o do Cadastro
Imobiliario Fiscal;

- Articular com outros érgdos da administragdo a
elaboragdo e atualizag&o da Planta de Valores do
Municipio;

- Promover o langamento dos impostos de sua

competéncia;

- Promover a emissdo de camés para cobranca do
Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU;

- Coordenar e supervisionar o recebimento dos impostos
de sua competéncia;

- Promover o parcelamento de débito de impostos de sua
competéncia ndo inscritos como Divida Ativea;

- Promover arbitramento da base de calculo dos impostos
n&o langados a época;

- Elaborar programas de fiscalizac&o e  cadastramento
visando o incremento da arrecadag&o;

- Julgar em primeira instncia administrativa os recursos
contra langamentos de impostos imobili@rios;

- Promover a fiscalizagdio dos contribuintes dos impostos
imobilidrios visando coibir a sonegacdo, a evas&o e g
fraude no pagamento dos impostos;

- Promover o cadastramento de dreas para fins
fributdrios;

- Manter sistema de fiscalizagdo visando o incremento da
arrecadagdo;

- Autorizar a restituic@io de Indébito no dmbito de  suq
competéncia e dentro dos limites fixados pelo Secretdrio
Municioal de Fazenda:
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- Estudar questdes relativas aos impostos imobilidrios nas
leis e regulamentos, como também sugerir alteragdes
para o aprimoramento do Sistema Tributario Municipal;

- Articular-se com os érgdos Municipal, Estadual e Federal

visando os inferesses reciprocos com a Fazenda
Municipal, especificamente no que se refere qo
controle e & fiscalizagdo dos impostos municipais;

- Fornecer certiddes relativas & situagdo dos
confribuintes perante a Fazenda Municipal;

- Baixar Ordens e Instrugdes de Servicos no &mbito de sua
competéncia;

- Arquivar e desarquivar processos administrativos e
fributarios;

- Prestar ao Secretdrio informagées solicitadas por ouiros
6rgdos da administracd@io e pelos Poderes Judicidrio e
Legislativo;

- Exercer oulras afividades designadas pelo  Secretdrio
Municipal de Fazenda.

SUBSECAQ |
DA DIVISAC DE CADASTRO IMOBILIARIO E ARRECADACAO

Artigo 22 - Compefe & DivisBlo de Cadastro Imobiligrio e
Amrecadagdo:

- Efetuar o cadastramento fiscal dos imdveis situados no

Municipio;

- Efetuar a inscrig@o de oficio para fins tibutdrios de
im&veis situados no Municipio;

- Manter atualizado o Cadastro Imobiliario Fiscal do
Municipio;

- Manter atualizado o registro da tributag¢do incidente
sobre os iméveis Inscritos e dos beneficiados com
isengdes e imunidades;

- Emitir certiddes e certificados em conjunto com (o}
Departamento;
- Redlizar a revisdo de langcamento dos impostos

imobiliarios:
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- Realizar o langamento dos impostos de sUQ
competéncia;
- Fomecer certiddes relativas a iméveis e impostos
imobilidrios;
- Parcelar débitos relativos a impostos de sua
competéncia;
- Realizar a cobran¢a do Imposto Predial e Termitorial

Urbano - IPTU afravés de carné e das Taxas de Prestacdo
de Servigos quando langados conjuntamente:

- Controlar a arecadagéo dos impostos imobiliarios e
propor medidas para o aperfeicoamento do sistema de

arrecadagdo;

- Instruir processos sobre restituicéo, imunidade e isengdo
de impostos;

- Encaminhar ao Diretor os débitos vencidos para

inscrigdio como Divida Ativa;

- Elaborar relatérios € demonstrativos estatisticos das
atividades desenvolvidas na Divis&o;

- Exercer outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

SUBSECAQ I
DIVISAQ DE FISCALIZAGAQ DE IMPOSTOS IMOBILIARIOS

Artigo 23 - Compete & Divisdio de Fiscalizagdo de Impostos

- Executar, controlar e avaliar as atividades referentes a
administragdo tributdria e fiscal do Imposto Predial e
Teritorial Urbano, das Taxas incidentes sobre 0s Bens
Imévels e do Imposto sobre a Transmiss@o de Bens
Imoéveis;

- Elaborar planejamento das atividades relativas ao
Imposto Predial e Territorial Urbano, das Taxas incidentes
e do Imposto sobre a Transmisscio de Bens Iméveis;

- Fiscalizar os iméveis inscritos ou ndo, para fins de
lancamento de tributos;

- Instruir processos de reviséio de lancamento de tributos
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- Proceder levantamentos para atualizagcdo do Cadastro
Imobiliario para fins fiscais;

- Instruir processos de restituicdo de indébito, imunidade e
isengdo de impostos imobilidrios;

- Instruir processos de litigios tributdrios, prestando
informagdes requisitadas pelo 6rgdo competente para
julgamento;

- Lavrar Autos de Infragdo, Notificagdo e Intimacdo nos
limites de sua competéncia;

- Instruir processos de revisdo do valor da base de cdlculo
do ITBIM;

- Instruir processo de parcelamento de impostos
imobilidrios;

- Calcular, langar e fornecer guia de pagamento do
ITBIM;

- Encaminhar, apés calculado o imposto, a guia de ITBIM
para a Divisdo de Cadastro para controle;

- Proceder langamento do Imposto Predial e Termitorial
Urbano - IPTU e das Taxas, quando em conjunto, afravés
de levantamento fiscal;

- Realizar outras atividades no &mbito de suQ
competéncia.

SECAQ V
DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES ECONOMICAS E SOCIAIS

Artigo 24 - O Departamento de Atividades Econdmicas e Sociais
tem por finalidade planejar, supervisionar, coordenar, erientar e executar o
langamento, a arecadagdo e a fiscalizagdo das Taxas Municipais,
executando as seguintes atividades:

- Elaborar programas de fiscalizagdo €  cadasiramento
visando o incremento da arrecadacdo;

- Promover o langamento, a arrecadag&o e controle das
Taxas Municipais;

- Promover o licenciamento das afividades econdmicas e
sociais;
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- Llicenciar o funcionamento de casas de
diversbes,parques, circos, clubes recreativos, boates,
danceterias, casas de "shows", academias e outros,
bem como as atividades comerciais exercidas no seu
interior;

- Licenciar a ocupag¢do do passeio publico com mesas e
cadeiras, mercadorias, propaganda e outros objetos;

- Licenciar o funcionamento de bancas de jomnais, feiras
livres, ambulantes, "trailers”, comércio eventual e
qualguer oufra atividade assemelhada ou sujeita ao
controle do Poder Publico;

- Licenciar a exploragdo de propaganda sonora em  vias
publicas, bem como a propaganda comercial airavés
de faixas, cartazes, panfletos € de outros meios no
territério do Municipio;

- Promover a fiscalizagdo do hordrio de funcionamento
dos estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos, bem como fixar e fiscalizar o
cumprimento do plant&o das farmacias e drogarias e
de ouftras afividades sujeitas a  este regime de
funcionamento;

- Promover a fiscalizag&o do cumprimento das normas do
bem estar e do sossego publicos pelos estabelecimentos
de afividade econdmica e social;

- Promover a fiscalizag@o de qualquer atividade
econbmica e social sujgita a licenciamento e
pagamento de tributos ao Municipio;

- Lavrar Infimagdes, Autos de Infragéio, Notificacdes;

- Promover a interdic&o e fechamento de
estabelecimentos no caso de desobediéncia &s normas
legais;

- Promover apreensdio de mercadorias comercializadas
em desobediéncia &s normas legais;

- Promover a atudlizac&io do cadastro dos
estabelecimentos  produtores, comercigis, industriais,
prestadores de servigos e atividades socialis;

- Baixar Ordens ou Instrucdes de Servicos no &mbito de
sua competéncia;
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- Fornecer ao Secretdrio informagdes solicitadas por
outros orgdios da administragdo e pelos Poderes
Judicidrio e Legislativo;

- Forecer cerfiddes sobre a situacdo de contribuintes em
relagdo a Taxas e a dados cadastrais;

- Redlizar outras atividades designadas pelo  Secretario
Municipal de Fazenda.

SUBSECAQ |
DIVISAQ DE TAXAS E LICENCIAMENTO

Artigo 25 - Compete & Divis&io de Taxas e Licenciamento:

- Realizar o licenciamento das afividades econdmicas e
socials, casas de diversdes, parques, circos, feirantes,
ambulantes e outros;

- Licenciar a ocupagdo de passeios publicos com mesas
e cadeiras;

- Realizar o langamento, a cobranga e o controle  das
Taxas Municipais;

- Licenciar a utilizagdo de propaganda e publicidade;

- Conceder licenca para funcionamento de
estabelecimento em hordrio extraordindrio;

- Manter organizado e atualizado o cadastro mobilidrio
do Municipio;

- Manter atualizado o cadastro de feirantes, ambulantes,
“frailers” e comércio eventual:

- Realizar o cadastramento e licenciamento do comércio
feirante, ambulante e eventual, "frailers”, bancas de
jornais e outras atividades assemelhadas;

- Redlizar o controle da arecadacdo das Taxas
Municipais;

- Calcular e emitir documento para pagamento das Taxas
Municipais;

- Encaminhar para a Diviséio de Fiscalizagdo, relatério das
Taxas langadas e ndo pagas para exigéncia através de
Auto de Infraco;
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- Elaborar a escala de plantdo de farmdcias e drogarias;

- Instruir processos de restituicdo, ndo incidéncia e
isen¢do de Taxas Municipais;

- Instruir certiddes e cerfificados;
- Instruir processos de parcelamento de débito;

- Exercer outras atividades no dmbito de sua
competéncia.

SUBSECAQ I
DIVISAO DE FISCALIZACAO DE ATIVIDADE ECONOMICA E SOCIAL

Artigo 26 - Compete & DivisGo de Fiscalizagdio de Afividade
Econdmica e Social:

- Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos
produtores, comerciais, indusiriqis, prestadores de
servigos e das atividades sociais;

- Fiscalizar o exercicio do comércio feirante, ambulante,
eventual, "frailers”®, bancas de jornais € assemelhados;

- Fiscalizar a ocupagdo do passeio pUblico com mesas e
cadeiras, mercadorias e propaganda;

- Fiscalizar a utilizag8o dos meios de publicidade e
propaganda;

- Fiscalizar o cumprimento do hordrio de funcionamento
do comércio € da escala de plantdo de farmdcias,
drogarias e de outras atividades sujeitas a este regime;

- Fiscalizar o cumprimento das normas do bem estar e
5055€g0o publicos;

- Fiscalizar qualquer atividade econdémica e social sujeita
a licenciamento e pagamento de tributos no Municipio;

- Lavrar Infimagdes, Autos de Infragéo, Nofificagdes;

- Interditar e fechar estabelecimentos nos casos de
desobediéncia das normas legais;

- Apreender mercadorias comercializadas em
desobediéncia as normas legais;
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- Instruir certiddes;
- Realizar outras atividades no dmbito de sUQ

competéncia.

TITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Arfigo 27 - Além das atribuigdes proprias especificadas neste
Regimento, compete ainda ao Secretdrio Municipal de Fazenda:

- Exercer a direg8o geral, orientar, coordenar e fiscalizar
os trabalhos dos érgdos que Ihe sao subordinados;

- Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias e
horas determinados;

- Promover por fodos os meios, o aperfeicoamento  dos
servigos e servidores sob sua dire¢&o;

- Promover reunides com seus subordinados imediatos;

- Resolver os casos omissos, bem como as duvidas
suscitadas na execugdo deste Regimento, expedindo
para esse fim as instrucdes necessarias.

Artigo 28 - A delegagdo de competéncia serd utilizada como
instrumento de descentralizag@o administrafiva, com objetivo de assegurar
maior rapidez e objefividade &s decisdes, situando-se nas proximidades dos
fatos, pessoas ou problemas a atender.

Artigo 29 - A competéncia regimental de atribuicées implica na
efetiva responsabilidade pela sua execucdio sob pena de destituicdo da
fung@o nos casos de omissdo.

Artigo 30 - A autoridade competente n&o poderd escusarse de
decidir, protelando, por qualquer forma, seu pronunciamento  ou
encaminhamento & considerag¢do superior ou de outra autoridade.

Artigo 31 - Todos os ocupantes dos Cargos de Diregdo devem
xercer, além das atribuicdes do seu cargo, aquelas que Ihe forem conferidas
por Lei, Regulamento ou que Ihe forem delegadas.

Artigo 32 - E Inerente ao exercicio dos Cargos de Dire¢éio, em
cada um dos nivels e na amplitude determinados pelas limitagcdes
hierdrquicas, o desempenho de atividades relativas ao planejamento,
orientagdo, controle, informagdo, manutencdo da obediéncia hierdrquica, do
espirito de equipe, da disciplina de pessoal, da lealdade do grupo funcional e
dnincentiva ao desenvolvimento flincional do senvidor.



A

Prefeitura Municipal de Volta Redonda
GABINETE DO PREFEITO

VOLTA REDONDA - Sede do Governo do antigo Povoado de Santo
Anténio, inicialmente Distrito de Paz, emancipada aos 17 dias
do més de Julho de 1954, bergo da Siderurgia no Brasil.
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Artigo 33 - A Junta de Recursos Fiscais, érgdio vinculado a esta
Secretaria, tem suas atividades regulamentadas através de Regimento préprio.

Artigo 34 - Este Decreto que cria o Regimento Interno da

Secretaria Municipal de Fazenda entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposicdes em contrdrio.

Paldcio 17 de Julho, 12 de junho de 1995.




