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:



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;



































































