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EXTRATO DO TERMO DE CESSAO POR CONVENIO DE SERVIDOR PUBLICO N.°
034/2024 DO MUNICIPIO DE CUIABA

A Prefeitura Municipal de Cuiabd, pessoa juridica de Direito Publico, inscrito no CNPJ
sob 0 n° 03.533.064/0001-46, com sede no Pal4cio Alencastro, Praga Alencastro, CEP:
78.005-490, na cidade de Cuiab4, representado pelo Sr. Prefeito Municipal de Cuiab3,
EMANUEL PINHEIRO, por meio da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana de
Cuiaba/MT, doravante denominada CEDENTE e de outro lado a Assembleia Legislativa
de Mato Grosso - ALMT , pessoa juridica de Direito Publico, inscrito no CNPJ sob o n°
03.929.049/0001-11, com sede na Avenida André Anténio Maggi, n° 06, setor A — Centro
Politico Administrativo, CEP: 78049-901, Cuiaba-MT, neste ato representado pelo Sr.
JOSE EDUARDO BOTELHO, doravante denominado CESSIONARIO, resolvem celebrar o
presente Termo de Cessao por Convénio, com 6nus para o cedente mediante reembolso
da remuneragdo e dos encargos sociais pelo cessiondrio, pelo periodo de 02/12/2024 a
01/12/2025, do servidor municipal AVAIR GERMANO DE FREITAS, matricula funcional
n°® 4035991, cargo de Agente Municipal de Tréansito e Transporte.

Cuiaba-MT, 27 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal de Cuiaba

LUCIANA ZAMPRONI BRANCO
Secretéria Municipal de Mobilidade Urbana

Lei Complementar

LEI COMPLEMENTAR N° 551 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 512, DE 02 DE MAIO DE 2022 E SUAS ALTERAGOES
POSTERIORES, QUE DISP(?E SOBRE O VALOR MINIMO DE DEBITO INSCRITO EM DiVIDA
ATIVA PARA PROPOR AGAO DE EXECUGAO FISCAL.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE CUIABA - MT: Fago saber que a Camara Municipal aprovou
€ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° D4 nova redagdo ao caput do art. 1°, da Lei Complementar n°® 512, de 02 de maio
de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 1° Fica fixado em R$ 10.000,01 (dez mil reais e um centavo), o valor minimo de
débito consolidado, para realizagdo da cobranga de Divida Ativa do Municipio, através de
execugdo fiscal, em consonancia com a Resolugdo n° 547 de 22/02/2024 do CNJ." (NR)

Art. 2° D4 nova redagdo ao caput e revoga os incisos “I", “II”, “II”, “IV”, “V”, do art. 2° da Lei
Complementar n° 512, de 02 de maio de 2022, alterada pela Lei Complementar n°® 532,
de 26 de dezembro de 2023, que passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 2° A Procuradoria-Geral do Municipio poderd requerer a desisténcia e a consequente
extingdo, com a respectiva baixa na distribuicdo, sem renincia do crédito, bem como
se abster de interpor recurso, em execugdes fiscais de débitos com a Fazenda Publica
Municipal, de valor consolidado igual ou inferior ao valor previsto no artigo 1° desta Lei
Complementar, desde que ndo haja movimentagao (til hd mais de um ano sem citagdo
do executado ou, ainda que citado, ndo tenham sido localizados bens penhoréveis.” (NR)

| - revogado

Il - revogado
Ill - revogado
IV - revogado
V - revogado

Paragrafo tnico. (...)."
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Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 29 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
PREFEITO MUNICIPAL

Decreto

DECRETO N° 10.682 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024

APROVA 0 REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA,
JUNTAMENTE COM AS COMPETENCIAS DA CONTADORIA GERAL DO MUNICIPIO, E
SEUS ANEXOS.

O Prefeito Municipal de Cuiabd, no uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelos incisos VI, XXIl e XXXV, alinea “a” do artigo 41 da Lei Organica Municipal do
Municipio.

Art. 1° Fica aprovado o regimento interno da Secretaria Municipal de Fazenda e seus
anexos, que tem como objetivo estabelecer normas e atribuir responsabilidades aos
gestores e servidores.

Paragrafo unico. Considerando que a Contadoria Geral do Municipio é 6rgéo de
natureza estratégica e instrumental, dotado de autonomia técnica e sem subordinagédo
hierarquica ao Secretario Municipal de Fazenda, nos termos da Lei Complementar n.
461, de 16 de janeiro de 2019 e da Lei Complementar n. 476, de 30 de dezembro de
2019, fica seu organograma disposto no Anexo II.

Art. 2° Este regimento interno e os respectivos organogramas tém como base o
Decreto n. 10.446 de 20 de setembro de 2024, que define sua Estrutura Organizacional.

Art. 3° Ficam revogadas todas as disposigdes regulamentares em contrério.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio Alencastro, Cuiaba-MT, 29 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
SUMARIO

TITULO | - DA NATUREZA, FINALIDADE, COMPETENCIA E IDENTIDADE
ORGANIZACIONAL

CAPITULO | - DA NATUREZA

Art. 1° A Secretaria Municipal de Fazenda (SMF) é 6rgdo de natureza estratégica e
instrumental, integrante da administragdo direta do poder executivo municipal com
competéncia para gerir as politicas tributdrias, fiscal e financeira do Municipio de
Cuiab3, nos termos da Lei Complementar n. 476, de 30 de dezembro de 2019.

Paragrafo tnico. A gestdo e execucdo da contabilidade publica do Municipio de
Cuiaba é de competéncia da Contadoria Geral do Municipio, que goza de autonomia
para dispor sobre a aplicagédo das normas contabeis aplicadas ao setor publico.

CAPITULO Il - DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 2° A Secretaria Municipal de Fazenda tem a finalidade de executar as politicas
tributéria e fiscal do municipio, bem como arrecadar e fiscalizar a receita tributéria,
acompanhar a despesa publica, exercer o controle da divida e as atividades
pertinentes a contabilidade publica por meio da Contadoria Geral do Municipio, assim
como:

| - administrar, lancar, fiscalizar e arrecadar os tributos municipais;
Il - acompanhar e gerenciar as receitas publicas municipais;

Il - modernizar e gerir a gestdo fazendaria e as tecnologias de informagao e dados que
envolvam as dreas tributdria, financeira e contabil;

IV - gerir o cadastro fiscal municipal, inclusive as informagdes georreferenciadas;
V - formular, administrar e executar as politicas tributéria, financeira e contabil;
VI - gerir a contabilidade publica e a tesouraria do municipio.

VII - exercer as atividades do contencioso administrativo tributério de primeira e
segunda instancia;

VIII - promover a educagdo fiscal da populagdo como estratégia integradora de todas
as agdes da administragao tributaria;

IX - gerir os recursos provenientes das transferéncias constitucionais e voluntarias;

X - gerir a infraestrutura de datacenter e promover a manutengao corretiva, preventiva e
evolutiva dos sistemas informatizados sob gestédo da Secretaria Municipal de Fazenda;

XI - promover, por meio da Contadoria Geral do Municipio, os registros e escrituragdo
contabil do Municipio, na forma do que dispée o Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP) e demais normas emitidas pelos érgdos competentes;

XIl - executar as atividades relativas aos assuntos financeiros, contabeis e fiscais do
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Municipio;
XIll - encaminhar os créditos tributarios para a inscrigdo em divida ativa do Municipio,
acompanhando sua cobranca e arrecadagéo;

XIV - processar e acompanhar a execugdo da despesa;

XV - propor e executar o planejamento financeiro, a movimentagdo das contas
bancdrias e a guarda do dinheiro publico e outros valores;

XVI - conceder licengas e fornecer atestados, declaragdes e certiddes atinentes as
finalidades e aos servigos da SMF; e

XVII - exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do
Poder Executivo, bem como outras atividades correlatas a sua competéncia.

§ 1° Para a consecucéo de suas finalidades e competéncias a Secretaria Municipal
de Fazenda podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgaos e
entidades das administragdes publicas federal, estadual e municipal, bem como com
organismos nacionais, estrangeiros ou internacionais e entidades privadas

§ 2° Os 6rgaos e entidades que integram a estrutura da administragéo publica
municipal direta e indireta devem fornecer a Secretaria Municipal de Fazenda, quando
solicitados pelo Secretario Municipal de Fazenda, as informagdes e dados necessarios
ao desempenho de suas competéncias, nos prazos estabelecidos, sob pena de
responsabilidade.

§3° Todas as informagdes a serem prestadas pelas Secretarias Adjuntas e demais
érgaos ou entidades externas a SMF, deverdo passar antes pela apreciagdo do
Secretério Municipal de Fazenda.

Art. 3° A Contadoria Geral do Municipio, 6rgdo central de contabilidade, compete
gerenciar a contabilidade do Municipio, demonstrar os resultados econémico,
financeiro e patrimonial, disponibilizar informagdes claras e transparentes para o
processo de tomada de decisdes e fortalecer o controle interno e externo; promover
a integracdo e consolidacéo das contas dos poderes e érgéos; exercer o controle e
acompanhamento da divida publica; evidenciar e controlar os custos dos projetos,
atividades e unidades da administragéo publica; realizar célculos, para fins de
instrucdo processual, de natureza contébil, a Procuradoria Geral do Municipio, além
das atribui¢cdes regulamentares abaixo:

| - planejar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades contabeis,
bem como acompanhar, centralizar e divulgar os resultados da gestédo contabil do
Municipio;

Il - elaborar e disponibilizar informagdes contabeis e gerenciais, incluidos os
indicadores fiscais para fins de tomada de decis&o;

Il - gerenciar a contabilidade, demonstrando os resultados econdémico, financeiro e
patrimonial, disponibilizando informagdes claras e transparentes para o processo de
tomada de decisdes e para o fortalecimento do controle interno e externo;

IV - prestar orientag&o técnica aos gestores financeiros dos érgédos e entidades
da Administragao Direta e Indireta do Municipio na elaborag&o e publicagdo de
demonstrativos relacionados a prestagdo de contas, destacando-se o Relatério
Resumido da Execugéo Orgamentdria e Relatério de Gestéo Fiscal da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

V - manter e aprimorar o Plano de Contas Unico aplicado ao setor publico;

VI- elaborar o Balango Geral do Municipio de Cuiaba e o Relatério Contdbil para
subsidiar o processo de prestagdo de contas da Administragao Municipal;

VIl - gerir o sistema informatizado de natureza contabil e financeira do municipio,
promovendo alteragdes, customizagdes, parametrizagdes e integragdes com outros
sistemas que resultam direta ou indiretamente no processo de registro de eventos
contabeis do municipio;

VIl - elaborar a matriz de saldos contabeis;

IX - orientar, acompanhar e zelar pela aplicagéo dos principios, da legislagao e das
normas contabeis;

X - elaborar pareceres, cujo objeto esteja relacionado aos principios, a legislagdo e as
normas contabeis;

XI - orientar a classificagdo contabil de documentos em conformidade com o plano de
contas;

XII - elaborar calendérios que visem orientar os atos de gestado para cumprimento dos
prazos legais em matéria contabil;

XIII - propor, planejar e promover permanente capacitagao e treinamento dos
servidores da COGEM, bem como dos usudrios, das entidades da Administragéo Direta
e Indireta do Municipio, quanto a correta utilizagdo do Sistema Financeiro e Contabil;

XIV - acompanhar as instrugdes contabeis baixadas pela Secretaria do Tesouro
Nacional — STN, Conselho Federal de Contabilidade — CFC, Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso — TCE/MT, e demais érgdos competentes, com o objetivo de
atualizar e adequar as rotinas, sistemas e procedimentos contdbeis do Municipio;

XV- orientar e zelar pela aplicagdo das normas sobre o sistema de contabilidade,
cumprindo e fazendo cumprir na sua area de atuagéo, as normas e procedimentos em
vigor;

XVI - propor a sistematizagdo e acompanhar a implantagéo e evolugéo das rotinas
necessdrias a adequagéo do sistema de contabilidade do Municipio, no sentido de
adequar estes aos procedimentos definidos pelas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (NBCASP);

XVII - estabelecer a politica e as diretrizes do Sistema de Contabilidade do Municipio,
voltadas as demandas legais e regimentais existentes e as de caréater legal e
gerencial que devam ser implantadas, através de criagcdo de metodologias, normas

e procedimentos necessdrios para eficdcia aplicagdo no Municipio do Manual
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de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP/STN), das Instrugdes de
Procedimentos Contabeis (IPC/STN), das Normas Brasileira de Contabilidade Técnica
Setor Publico (NBC_TSP/CFC), das Normas Brasileira de Contabilidade Suplementares
ao Setor Publico (NBC_T/CFC) e do Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF/STN);

XVIII - auxiliar na gestéo e no aperfeigoamento dos sistemas informatizados de
natureza contabil do Municipio;

XIX - implementar, gerir e manter o Sistema Unico e Integrado de Execugéo
Orgamentdria, Administrag&o Financeira e Controle (SIAFIC);

XX - implantar e fomentar o Processo Administrativo Eletronico (PAE) nas suas
unidades administrativas subordinadas, nos termos das diretrizes e normas do
Governo Municipal;

XXI - coordenar o planejamento estratégico e a gestao para resultados no ambito da
COGEM em consonancia com as diretrizes do 6rgdo de planejamento central e da area
de planejamento da SMF;

XXII - pronunciar-se quanto a informagdes, recomendagdes, levantamento de créditos/
débitos e decisdes judiciais que envolvam a contabilidade municipal;

XXIII - prestar informacdes, dentro do prazo estabelecido, relativas as diligéncias do
Ministério Publico, Ouvidoria, Controladoria, Procuradoria, Corregedoria, Tribunal de
Contas e demais autoridades policiais e judiciais; e

XXIV - exercer outras competéncias compativeis com sua area de atuagéo e/ou que
Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

§1° Nos termos da Lei Complementar n. 461, de 16 de janeiro de 2019 e da Lei
Complementar n. 476, de 30 de dezembro de 2019, alteradas pela Lei Complementar
n. 543, de 3 de julho de 2024, a Contadoria Geral do Municipio é érgao de natureza
estratégica e instrumental e goza de autonomia técnica na sua fungéo de gerenciar a
Contabilidade Publica do Municipio de Cuiaba e suas unidades subordinadas.

§2° Com excecdo das unidades de assessoramento superior, a Contadoria Geral do
Municipio e suas unidades administrativas serdo chefiadas por servidores integrantes
da carreira de profissionais de contabilidade instituida pela Lei Complementar n. 461,
de 16 de janeiro de 2019, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo.

§3° A proposigédo, ao Chefe do Poder Executivo, para alteragéo da estrutura
administrativa e lotagdo dos servidores sob supervisdo da Contadoria Geral do
Municipio compete ao Contador Geral do Municipio.

CAPITULO IlI - DA IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

Art. 4° A identidade organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda é representada
pela misséo, visdo e valores abaixo:

I - miss&do: promover gestdo tributaria, contabil e financeira com exceléncia, de modo
a prover receita publica com justica fiscal para contribuir com o desenvolvimento
sustentavel do Municipio de Cuiab3;

Il - visdo:ser reconhecida como uma instituicdo de referéncia na gestéo fiscal
municipal;

Il - valores: ética, profissionalismo, inovagéo, qualidade, humanizagao no atendimento
ao publico, transparéncia, celeridade e simplicidade.

Paragrafo unico. As definigdes de miss&o e visdo, previstas nos incisos | e Il deste
artigo, tém carater exemplificativo, podendo o Secretério Municipal de Fazenda fazer
alteragdes que comportem a dinamicidade do ambiente interno e externo.

TITULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A estrutura organizacional e a subordinagao das unidades da Secretaria
Municipal de Fazenda se constitui da seguinte forma:

Conselho Administrativo de Recursos Tributérios do Municipio de Cuiaba - CART
1. Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda - GAB/SMF

2. Gabinete do Contador Geral do Municipio - GAB/COGEM

1.1 Secretaria Adjunta de Administragdo Fazendaria - SAAF

1.2 Secretaria Adjunta de Receita - SAR

1.1 Assessoria Técnica-Juridica - ATJ

1.2 Assessoria Técnica-Tributaria de Normas, Consultas e Julgamento - ATJULG
1.3 Assessoria Técnica de Governanga Fazendaria - ASGOV

1.4 Assessoria Técnica de Suporte Fazendério - ASUF

1.5 Assessoria de Relacionamento Institucional - ASRI

1.6 Ouvidoria Setorial Fazendaria - OSF

2.1 Assessoria de Gabinete da Contadoria - ASGAC

2.2 Assessoria Executiva de Compliance e Indicadores Fiscais - ASECIF
2.3 Assessoria Técnica-Juridica - ATJ

1.1.1 Assessoria Especial de Gestdo Financeira - AGEFIN

1.1.2 Assessoria Especial Administrativa - AESA

1.1 Diretoria Administrativa Financeira - DAF

1.1.1 Coordenadoria Administrativa Financeira - CAF

1.1.1.1 Geréncia Administrativa — GEAD

1.1.1.2 Geréncia de Licitagdes e Contratos - GELC

1.1.2 Coordenadoria Financeira- COFIN

1.2.1 Diretoria de Receitas Imobiliarias - DRI
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1.2.1.1 Coordenadoria de Cadastro Imobilirio - CCI

1.2.1.1.1 Geréncia de Manutengéo de Cadastro Imobilidrio - GMCI

1.2.1.2 Coordenadoria de Georreferenciamento - COGEO

1.2.1.2.1 Geréncia de Georreferenciamento - GEGEO

1.2.1.3 Coordenadoria Técnica de IPTU - COTIP

1.2.1.3.1 Geréncia de Apoio ao IPTU - GAIP

1.2.1.4 Coordenadoria Técnica de ITBI - CITBI

1.2.1.4.1 Geréncia de Apoio ao ITBI - GAIT

1.2.1.5 Coordenadoria Técnica de Suporte as Receitas Imobilidrias - COTSIM
1.2.2 Diretoria de Receitas Mobiliarias - DIREM

1.2.2.1 Coordenadoria Técnica de ISSQN/IBS — COTIB

1.2.2.1.1 Coordenadoria de Simples Nacional - COSIN

1.2.2.1.2 Geréncia de Substituicdo Tributaria - GESUT

1.2.2.2 Coordenadoria Técnica de Cadastro Mobilidrio e Outras Receitas - CTCMOR
1.2.2.2.1 Coordenadoria de Cadastro Mobiliario- CCM

1.2.2.2.2 Geréncia de Manuteng&do de Cadastro Mobilidrio - GMCM

1.2.2.3 Geréncia de Suporte as Receitas Mobiliarias - GSRM

1.2.3 Coordenadoria Técnica de Atendimento, Cobranga e Repasse Constitucional -
COTACRE

1.2.3.1 Coordenadoria de Agdes das LAC - CAL

1.2.3.1.1 Geréncia de Atendimento LAC Sul — GLAC SUL

1.2.3.2 Geréncia de Repasse Constitucionais - GRECONST

1.2.3.3 Geréncia de Cobranga Administrativa - GECOA

1.2.4 Coordenadoria de Atendimento do CIAC - COCIAC

1.1 Diretoria de Tesouro Municipal - DITEM

1.1.1 Coordenadoria de Fluxo de Caixa - COFLUC

1.1.2 Coordenadoria de Pagamentos - COPAG

1.1.3 Coordenadoria Técnica de Tesouro - COTES

1.1.3.1 Geréncia Financeira - GEFIN

1.2 Diretoria de Tecnologia e Dados Fazendarios - DITEC

1.2.1 Coordenadoria Técnica de Sistemas e Informag&o Fiscal - COTSIF

1.2.2 Coordenadoria Técnica de Infraestrutura e Datacenter Fazendario - CTIDATA

2.1 Coordenador Técnico de Conformidade do Ativo

2.2 Coordenador Técnico de Conformidade do Passivo

2.3 Coordenador Técnico de Demonstracao, Integridade e Informagao Contabil

2.4 Coordenador Técnico de Regularidade Fiscal

2.5 Coordenador Técnico de Célculo e Consultas Contébeis
TITULO Il - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
CAPITULO | - DO NIVEL DE DECISAO COLEGIADA

SEGAO | - DO CONSELHO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS TRIBUTARIOS DO
MUNICIPIO DE CUIABA - CART

Art. 6° As Competéncias e as respectivas atribuigdes do Conselho Administrativo
de Recursos Tributérios do Municipio de Cuiaba - CART séo aquelas definidas na Lei
Complementar n. 494, de 18 de janeiro de 2021 e suas alteragdes posteriores, bem
como no seu respectivo regimento interno.

CAPITULO Il - DO NiVEL DE DIREGAO SUPERIOR
SEGAO | - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 7° Compete ao Secretario Municipal de Fazenda, integrante do Nivel de Diregao
Superior, sem prejuizo do disposto no art. 16 da Lei Complementar n. 476, de 30 de
dezembro de 2019 e no Cédigo Tributdrio Municipal, as seguintes atribuigdes:

| - fazer cumprir as competéncias e as finalidades da Secretaria Municipal de Fazenda;

Il - promover a participagdo da Secretaria na coordenagdo e elaboragao de planos,
programas e projetos do Governo Municipal;

111 - definir os objetivos gerais e especificos da Secretaria, em consonancia com os
objetivos gerais e metas estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV - homologar os programas, planos e projetos estratégicos da Secretaria;

V - implementar a execugdo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecugédo das finalidades e competéncias definidas neste Regimento e
em outros dispositivos legais e regulamentos pertinentes;

VI - fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orgcamento Anual aprovados para a Secretaria;

VIl - administrar os recursos materiais e financeiros disponibilizados para a Secretaria;

VIII - expedir atos normativos, pareceres, resolugdes, ordens e demais instrugdes
necessdrias a orientagdo e aplicagao da legislagao tributdria, dando-lhes interpretagao
vinculada, dirimindo as duvidas, controvérsias e os casos omissos;

IX - aprovar os Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s) da Secretaria, ap6s
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revisdo da ASGOV, visando a melhoria do fluxograma dos procedimentos internos;

X - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
Secretaria;

XI - homologar as consultas tributéria;
XII - julgar, em primeira instancia, as impugnagdes de autos de infracédo e apreensao;

XIII - emitir decisao, em grau de recurso, nas reclamagdes contra langamento de
tributos municipais;

XIV - emitir decisdo, em grau de recurso, em processos de indeferimento de imunidade
e isengéo e de opgéao ao regime de Simples Nacional, assim como nos recursos contra
exclusdo do Simples Nacional, apés parecer da drea competente;

XV - rever, por meio do assessoramento superior, em grau de recurso ou por avocagao,
atos dos demais chefes de unidades da Secretaria;

XVI - comunicar fato irregular cometido por servidor lotado na SMF a Corregedoria-
Geral do Municipio para a apuragdo, mediante sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, nos termo da legislagao;

XVII - promover a execugado e controle das atividades de cadastramento, langamento,
cobranga, recolhimento e fiscalizagdo dos tributos municipais, nos termos do Cédigo
Tributario do Municipio e da legislagdo complementar;

XVIII - ordenar despesas da Secretaria Municipal de Fazenda;

XIX - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria e despachar os
assuntos de sua competéncia;

XX - delegar, dentro dos limites legais, competéncia as chefias e aos demais
servidores da Secretaria, naquilo que couber;

XXI - convocar reunides peridédicas de programacgéo, coordenacéo e controle do
andamento dos trabalhos da Secretaria;

XXII - propor ao Chefe do Poder Executivo a nomeag&o ou exoneragdo de pessoal ou
destituig@o de cargos comissionados da Secretaria;

XXIII - representar o Chefe do Poder Executivo, quando designado;

XXIV - celebrar convénios com érgaos e entidades da administragao publica e outras
entidades de direito publico ou privado para permuta de informacdes, racionalizagédo
de atividades e realizagao de operagdes conjuntas voltadas a administragao tributéria,
contabil e financeira do municipio;

XXV - promover a divulgagdo de agdes e informagdes da administragdo fazendaria;

XXVI - dar caréter vinculativo as recomendagdes do Ouvidor Setorial Fazenddrio, as
orientagdes técnicas e pareceres normativos emitidoss pela ATUULG;

XXVII - homologar, mediante suporte técnico da ASGOV, os planos taticos das
Secretarias Adjuntas, Diretorias e Contadoria Geral;

XXVIII - validar as politicas e diretrizes de fiscalizag&o tributéria e operagdes fiscais
definidas pela SAR e suas diretorias;

XXIX - analisar os relatérios e recomendagdes do compliance e determinar a
elaboragéo de planos de acdo para saneamento de riscos e ndo conformidades
identificados; e

XXX - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
previstas em dispositivos legais e/ou que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

SUBSEGAO | - DO GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA - GAB/SMF

Art. 8° Compete ao Gabinete, unidade administrativa diretamente subordinada ao
Secretério Municipal de Fazenda, as seguintes atribui¢des:

| - coordenar e controlar as atividades administrativas do Gabinete;
Il - coordenar a organizagdo da agenda e os contatos do Secretdrio;

Il - coordenar o tramite documental do Gabinete e providenciar a publicagao oficial e
a divulgacdo de matérias e atos oficiais pertinentes a Secretaria Municipal de Fazenda;

IV - assistir o Secretario em sua representagao;

V - coordenar o cumprimento dos prazos de todas as demandas dirigidas ao
Secretario, oriundas de 6rgdos de controle, magistrados, Ministério Publico,
autoridades policiais e outros;

VI - facilitar e promover a interlocugdo do Secretario com as demais unidades
administrativas internas e 6rgdos externos

VIl - controlar os expedientes oficiais de destinatdrios externos, inclusive organizando
e promovendo o acesso facilitado, por meio eletronico;

VIIl - coordenar a geréncia do arquivo e o protocolo de documentos do Gabinete do
Secretario Municipal de Fazenda;

IX - acompanhar o Diario Oficial a fim de averiguar se ha publicagdes oficiais de
legislagao tributdria, nomeacgdes e exoneracdes e portarias do Gabinete;

X - despachar com o Secretario Municipal de Fazenda os documentos a ele destinados
e dar os devidos encaminhamentos;

XI - acompanhar a agenda e o planejamento estratégico nas agdes que compete ao
Secretario Municipal de Fazenda;

XII - dar encaminhamento aos processos administrativos e expedientes em relacéo a
propostas, requerimentos, documentos e processos encaminhados para avaliagéo e
decisdo do Secretario;

XIII - gerir a recepgéo do Gabinete do Secretario; e

XIV - exercer outras competéncias compativeis com sua drea de atuagéo e/ou que lhe

Ano IV | N° 1002 - Suplementar

forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

Paragrafo tnico. O GAB/SMF sera gerenciado por unidades de assessoramento
superior, conforme determinagdo do Secretario Municipal de Fazenda.

SEGAO Il - DO CONTADOR GERAL DO MUNICIPIO

Art. 9° Compete ao Contador Geral do Municipio, integrante do Nivel de Diregdo
Superior, sem prejuizo do disposto no art. 34 da Lei Complementar n. 476, de 30 de
dezembro de 2019 e demais normas relativas a contabilidade publica, as seguintes
atribuigdes:

| - expedir normativas referente a area de atuagdo da Contadoria Geral do Municipio e
sua respectiva organizagdo administrativa;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades contabeis, bem como
acompanhar, centralizar e divulgar os resultados da gestao contabil e fiscal do
Municipio com vista ao cumprimento das finalidades e competéncias da Contadoria;

11l - disponibilizar informagdes contébeis, fiscais e gerenciais, incluidos os indicadores
constitucionais e legais que subsidiem a tomada de decisdo para fins de eficécia,
eficiéncia e efetividade da gestdo fiscal;

IV - manter e aprimorar o plano de contas aplicado ao setor publico e aos processos
contébeis;

V - elaborar o Balango Consolidado do Municipio, o Relatério Contabil de Propésito
Geral e a prestagao geral de contas da gestdo governamental;

VI - designar, por meio de Portaria, profissionais de contabilidade para fins de
ocupagao de atividades relacionadas a contabilidade para lotagdo em outras unidades
ou convocagdo para atuagdo desses profissionais na COGEM.

VII - prestar informagdes relativas a sua competéncia aos 6rgdos de controle interno
e externo, ao Secretario Municipal de Fazenda e fazer levantamentos de ativos e
passivos demandados por autoridades judicidrias, ministeriais, entre outros;

VIII - emitir ordens e comandos a equipe da Contadoria Geral do Municipio a fim de
cumprir as normas, regulamentos e recomendagdes;

IX - repreender servidores que ndo estejam alinhados com as politicas e condutas
determinadas pela legislagéo e, caso couber, encaminhar pedido de abertura de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

VIII - analisar os relatérios e recomendagdes do compliance e determinar a elaboragédo
de planos de agédo para saneamento de riscos e ndo conformidades identificados;

IX - organizar e gerir as unidades da COGEM e seus respectivos servidores por meio
da edigao de atos administrativos e normativos pertinentes; e

X - exercer outras competéncias compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem atribuidas por leis, regulamentos e pela sua chefia imediata.

Paragrafo tnico. O Contador Geral do Municipio serd nomeado pelo Prefeito Municipal
dentre os servidores integrantes da carreira de profissionais de contabilidade, nos
termos do art. 8° da Lei Complementar n. 461, de 16 de janeiro de 2019.

SUBSEGAO | - DO GABINETE DA CONTADORIA GERAL DO MUNICIPIO - GAB/COGEM

Art. 10. Compete ao GAB/COGEM, unidade administrativa diretamente subordinada ao
Contador Geral do Municipio, as seguintes atribuigdes:

| - coordenar e controlar as atividades administrativas do Gabinete;

Il - coordenar a organizagdo da agenda e os contatos do Contador Geral e do Assessor
Executivo;

Il - coordenar o tramite documental do Gabinete e providenciar a publicagéo oficial e a
divulgagao de matérias e atos oficiais pertinentes a COGEM;

IV - assistir ao Contador Geral em sua representagédo e conduzir as atividades de
relagdes publicas;

V - coordenar o cumprimento dos prazos de todas as demandas dirigidas ao
Secretario, oriundas de 6rgdos de controle, magistrados, Ministério Publico,
autoridades policiais e outros;

VI - facilitar e promover a interlocugao do Contador Geral com as demais unidades
administrativas internas e érgdos externos

VII - controlar os expedientes oficiais de destinatarios externos, inclusive organizando
e promovendo o acesso facilitado, por meio eletronico;

VIIl - coordenar a geréncia do arquivo e o protocolo de documentos do Gabinete;

IX - acompanhar o Diario Oficial a fim de averiguar se ha publicacdes relativas a
contabilidade;

X - despachar com o Contador Geral e com Assessoramento Superior os documentos
destinados e dar os devidos encaminhamentos;

Xl - acompanhar a agenda e o planejamento estratégico nas agdes que compete a
COGEM;

XII - dar encaminhamento aos processos administrativos e demais expedientes
dirigidos a COGEM,;

XIII - gerir a recepgao do Gabinete da COGEM; e

XIV - exercer outras competéncias compativeis com sua drea de atuagao e/ou que lhe
forem atribuidas pelo Contador Geral do Municipio.

Paragrafo tnico. As unidades de Assessoramento Superior compdem o GAB/COGEM.
CAPITULO IIl - DO NiVEL DE GERENCIA SUPERIOR
SEGAO | - DA SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAO FAZENDARIA - SAAF

Art. 11. Compete a Secretaria Adjunta de Administragao Fazendaria - SAAF e ao seu
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titular, unidade administrativa de Nivel de Geréncia Superior, diretamente subordinada
ao Secretario Municipal de Fazenda, as atividades de pessoal, patriménio, aquisi¢des,
orgamento, administragéo financeira, almoxarifado e transporte da Secretaria
Municipal de Fazenda, bem como outras atribuigdes correlatas e/ou determinadas
pelo Secretario.

SEGAO Il - DA SECRETARIA ADJUNTA DE RECEITA - SAR

Art. 12. Compete a Secretaria Adjunta de Receita - SAR, unidade administrativa de
Nivel de Geréncia Superior diretamente subordinada ao Secretario Municipal de
Fazenda, e ao seu titular:

| - definir diretrizes e metas para a atuacédo das unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

Il - coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades da
administragdo tributaria municipal, em especial as atividades de tributagéo,
fiscalizagao, cadastro, langamento, cobranga, arrecadagao, recolhimento, atendimento
e controle dos tributos administrados pela secretaria, segundo as diretrizes e normas
estabelecidas pelo Secretdrio;

IV - propor medidas de aperfeicoamento da legislagéo tributaria municipal;

V - oferecer subsidios para a formulagdo das diretrizes gerais e prioridades na
implementagéo da politica tributaria municipal;

VI — promover, dentro das melhores praticas, o atendimento ao contribuinte;

VII - propor, controlar e avaliar as metas de arrecadagao tributaria, bem como adotar
providéncias para atingi-las;

VIIl - estimar e quantificar a rendncia de receitas administradas pela secretaria e
avaliar os efeitos das redugdes de aliquotas, das isengdes tributarias e dos incentivos
fiscais;

IX - propor programas de capacitagdo e desenvolvimento de gestdo de pessoas para
os Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos;

X - coordenar medidas com vistas a melhoria da capacidade operacional da
fiscalizagéo tributaria e ao aperfeicoamento das técnicas de fiscalizacéo, prevencéo e
combate aos crimes contra a ordem tributaria;

Xl - enviar, tempestivamente, ao Secretario Municipal de Fazenda, as previsoes das
receitas tributdrias proprias e das renuncias fiscais para compor as leis orgamentarias;

XII - assessorar o Secretario Municipal de Fazenda na proposi¢édo de politicas fiscais e
tributarias do Municipio;

Xl - acompanhar e elaborar relatérios gerenciais ao Secretédrio Municipal de Fazenda
sobre a arrecadagdo das receitas provenientes das cota-partes do ICMS/IBS, IPVA,
FPM e ITR;

XIV - implantar e fomentar o Processo Administrativo Eletrénico (PAE) nas suas
unidades administrativas subordinadas, nos termos da legislagdo pertinente;

XV - expedir diretrizes de cobranga administrativa na SMF, com homologagao do
Secretario Municipal de Fazenda;

XVI - propor ao Secretario a formalizagdo de convénios com entidades da
administragdo publica e privada nos assuntos pertinentes a administragao tributaria
municipal;

XVII - coordenar o planejamento estratégico e a gestdo para resultados no ambito da
SAR em consonéancia com as diretrizes e suporte da ASGOV;

XXII - pronunciar-se quanto a informagdes, recomendagdes, levantamento de créditos/
débitos e decisdes judiciais que envolvam a administracéo tributaria;

XVIII - prestar informagdes, dentro do prazo estabelecido, relativas as diligéncias do
Ministério Publico, Ouvidoria, Controladoria, Procuradoria, Corregedoria, Tribunal de
Contas e demais autoridades policiais e judiciais;

XIX - expedir diretrizes, ap6s validagdo do Secretario Municipal de Fazenda, a
serem seguidas pelas unidades subordinadas quanto a politica fiscal, fiscalizagéo e
operagoes fiscais;

XX - acompanhar os trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho para fins de
cdlculo da produtividade dos servidores da carreira estabelecida na Lei Complementar
n. 139, de 28 de margo de 2006, sem prejuizo de outras atribui¢cdes estabelecidas em
outras normativas;

XXI - homologar e encaminhar para o érgdo competente relatérios da produtividade
disposta na Lei Complementar n. 139, de 28 de margo de 2006, informando possiveis
ajustes individuais nas respectivas verbas;

XXII - emitir ordens e comandos a equipe da Secretaria Adjunta da Receita a fim de
cumprir as normas, regulamentos e recomendagdes;

XXIIl - repreender servidores que ndo estejam alinhados com as politicas e condutas
determinadas pela legislagao e, caso couber, encaminhar pedido ao Secretério
Municipal de Fazenda para abertura de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

XXIV - analisar os relatérios e recomendagdes do compliance e determinar a
elaboragédo de planos de agéo para saneamento de riscos e ndo conformidades
identificados; e

XXV - exercer outras competéncias compativeis com sua area de atuagdo e/ou que
Ihe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

CAPITULO IV - DO NiVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
SEGAO | - DA ASSESSORIA TECNICA-JURIDICA - ATJ
Art. 13. Compete a Assessoria Técnica-Juridica - ATJ, unidade administrativa de Nivel
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de Assessoramento Superior diretamente subordinada ao nivel de Diregdo Superior, e
ao seu titular:

| - prestar assessoramento técnico juridico a Secretaria e emitir parecer juridico nos
processos submetidos ao seu exame, exceto aqueles de competéncia especifica da
ATJULG, ouvindo a Procuradoria Geral do Municipio, quando necessario;

Il - prestar assessoramento e orientacdo juridica ao nivel de Dire¢cdo Superior no
exame, instrugdo e documentagao de processos para apreciagao e decisdo no ambito
extrajudicial, salvo quando for assunto de competéncia da ATJULG e da Procuradoria
Geral do Municipio;

11l - elaborar informagdes as diligéncias do Ministério Publico, Ouvidoria, Controladoria,
Corregedoria, Tribunal de Contas, autoridades policiais e cumprimendo de decisdes
judiciais quando encaminhados ao Gabinete, em conformidade com os subsidios
apresentados pelas unidades administrativas competentes;

IV - orientar quanto ao recebimento de citagdes, intimagdes e notificagdes nas agdes
propostas em face da Secretaria ou do seu titular;

V - encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio e as demais unidades
administrativa, as citagdes, intimacdes, mandados de seguranca e notificagdes
referentes as agdes ou aos processos ajuizados contra a Secretaria ou nos que seja
parte interessada;

VI - examinar, previamente, a formalidade de minutas de acordos, contratos, termos
de referéncia, termo de acordo por compensagao, convénios, cooperagado técnica,
termos de ajuste e compromisso em que a Secretaria seja parte interessada, por forga
de Despacho do Secretario, sem prejuizo das competéncias da Procuradoria Geral do
Municipio e da ATJULG;

VIl - subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio, munindo-a com os documentos
necessarios a instrugao de processos, agdes e defesas, devidamente encaminhados
pelas unidades administrativas competentes;

VIII - observar e cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s) estabelecidos
na Secretaria;

IX - elaborar, examinar, opinar e revisar minutas de projetos de leis, justificativas,
decretos e outros atos juridicos de interesse ou competéncia da Secretaria,
submetidos p a sua apreciagao pelo nivel de Dire¢do Superior, sem prejuizo das
competéncias da ATJULG;

X - elaborar, examinar, opinar e revisar minutas de portarias, instrugdes normativas e
outros atos juridicos, sem prejuizo das competéncias de outros 6rgaos;

XI - assessorar o Secretdrio na solugdo dos casos omissos neste Regimento Interno,
elaborando, para este fim, os atos necessarios; e

XII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

Paragrafo tnico. A Contadoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Fazenda
serdo assessoradas, cada uma, por sua respectiva Assessoria Técnico-Juridica.

SEGAO Il - DA ASSESSORIA TRIBUTARIA DE NORMAS, CONSULTAS E
JULGAMENTOS - ATJULG

Art. 14. Compete a Assessoria Tributéria de Normas, Consultas e Julgamentos -
ATJULG, unidade administrativa de Nivel de Assessoramento Superior diretamente
subordinada ao Secretdrio, e ao seu titular:

| - analisar e instruir em primeira instancia, em grau de recurso, observada a legislagdo
vigente, os expedientes e processos administrativos relacionados a:

a) exigibilidade de créditos tributarios e impugnagdo de langamentos referentes a
tributos administrados pela secretaria, inclusive a impugnagéo da base de célculo do
IPTU, mediante apresentagédo de avaliagédo contraditéria;

b) impugnagao de autos de infragdo e apreenséo, inclusive aqueles lavrados por meio
do SEFISC, do Simples Nacional;

c) impugnacéo decorrente de pedidos de reconhecimento de imunidade tributaria,
de concesséo de isengdo, de notificagédo de débitos, de enquadramento e
desenquadramento como sociedade de profissionais, bem como decorrente do
indeferimento da opgado pelo Simples Nacional, da exclus&o de oficio do Simples
Nacional e do desenquadramento de oficio do MEI;

Il — preparar despacho decisério do Secretério Municipal de Fazenda em processos
administrativo-tributarios;

Il - elaborar minutas de normas complementares, instrugdes normativas, resolugdes e
regulamentos, para aprovacdo da autoridade superior quanto a matéria tributaria;

IV - analisar propostas de alteragao da legislagéo tributaria municipal;

V - pronunciar-se quanto as propostas de instituigdo, modificagdo e extingdo ou
reducdo de base de calculo de tributos, incentivos fiscais e regimes especiais de
tributagdo;

VI - propor alteragdes de atos legais e normativos com vistas ao aprimoramento da
legislagao tributdria;

VIl — atualizar, organizar, manter e disponibilizar os registros e acervos da legislagcdo
tributaria municipal, vigente ou néo, dos julgamentos, das orientagdes técnicas, do
despacho decisoério, pareceres e das consultas, que versem sobre matéria tributaria
municipal;

VIII - emitir notas, pareceres normativos e orientagdes técnicas de esclarecimento
ou posicionamento da Administragdo Tributdria Municipal sobre assunto ou matéria
controversa relacionados a legislagdo tributaria municipal ou a praxe administrativa-
tributéaria;

IX - propor solugédo de consulta tributaria sobre a interpretagéo e aplicagao da
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legislagao tributdria, formulada pelos contribuintes, nos termos da legislagdo em vigor,
para homologagao do Secretario;

X - analisar e instruir expedientes versando sobre dagdo em pagamento, transagao ou
remissao;

XI - elaborar termo de acordo em compensagdes (encontro de contas) quando a
Fazenda Publica Municipal e o sujeito passivo forem credores um do outro, nos
termos da legislagdo em vigor;

XII - promover a consolidacéo da legislagao tributdria municipal;

XIIl - calcular o indice de Prego do Consumidor Ampliado (IPCA) para fins de
atualizagdo monetaria e providenciar a publicagdo da portaria;

XIV - dirimir duvidas e prestar esclarecimentos a segunda instancia administrativa
quanto as decisdes de primeira instancia e da interpretagdo da legislagao tributdria
pela SMF;

XV - proceder a recepcéo, formalizagdo, instrucéo, tramitagéo e distribuicdo dos
processos administrativos tributdrios no ambito da Assessoria, priorizando a
modalidade eletrénica do processo administrativo;

XVI - analisar os processos referentes a devolugéo e conversdo em renda de depdsitos
administrativos efetuados em contencioso administrativo;

XVII - implantar repositério de julgados do contencioso administrativo;

XVIII - participar de estudos, juntamente com as demais areas envolvidas, para a
elaboragéo de propostas de aliquotas, indices de atualizacéo de valores e critérios de
apuragao da base de calculo dos tributos de competéncia da secretaria;

XIX - participar de estudos objetivando a celebragéo de convénios envolvendo
a administracdo tributaria, analisando e propondo seus termos e métodos de
acompanhamento de sua aplicabilidade nas unidades da secretaria;

XX - promover a difuséo do estudo juridico-tributario, no &mbito da SAR, que contribua
para o aprimoramento das atividades de fiscalizagdo, cadastro, arrecadagéo e
cobranga, relativamente aos tributos e contribuicdes administrados pela secretaria;

XXI - acompanhar e manter controle do contencioso judicial, transitado em julgado ou
nao, em matéria tributéria, com suporte da Procuradoria Geral do Municipio;

XXII - instruir processos de sua competéncia e determinar, mediante Despacho
fundamentado, a realizagdo de diligéncias necessdrias a sua completa instrugéo;

XXIII - observar e cumprir os procedimentos operacionais padréo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXIV - expedir ordens de servigos para os Auditores Fiscais Tributdrios da Receita
Municipal ou Inspetores de Tributos sob a supervisdo desta Assessoria; e

XXV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

SEGAO Il - DA ASSESSORIA TECNICA DE GOVERNANGA FAZENDARIA - ASGOV

Art. 15. Compete a Assessoria Técnica de Governanga Fazendéria - ASGOV, unidade
administrativa de Nivel de Assessoramento Superior diretamente subordinada ao
Secretario, e ao seu titular:

| - promover a inovagdo e a cultura de gestdo por resultados, de planejamento
estratégico e de gestdo da qualidade no ambito da SMF;

Il - apoiar as unidades fazenddrias no acompanhamento e avaliagao dos seus
processos de trabalho, prestando consultoria em atividades de mapeamento, projetos
de melhoria, racionalizagéo e inovagédo de métodos e processos de trabalho;

Il - implantar e gerenciar o padrao de qualidade dos procedimentos e padronizagdes
da Secretaria;

IV - revisar os procedimentos operacionais padrao, fluxogramas e instrugdes de
trabalho antes da submiss&o a autoridade homologadora;

V - convocar, mediante ato do Secretario, servidores para liderar o planejamento
e a gestdo da qualidade nas suas respectivas unidade, nos casos em que se fizer
necessario;

VI - convocar, mediante ato do Secretario, servidores para participar de capacitagdes
da gestdo estratégica e da gestdo da qualidade, nos casos em que se fizer necessario;

VIl - recomendar aos lideres das unidades fazendarias treinamentos para si e para
equipe, quando identificados gargalos na qualidade ou na execugdo de procedimentos
ou na observancia da legislagao vigente;

VIl - prestar apoio técnico e metodolégico na elaboragao de procedimentos,
normativas, planejamento estratégico e projetos no ambito da Secretaria Municipal de
Fazenda;

IX - analisar resultados de programas e projetos de ambito estratégico;

X - realizar estudos para subsidiar a elaboragao e a avaliagdo de minutas de legislagdo
tributdria, de natureza estratégica, quando demandado pelas areas ou pelo secretario;

XI - propor medidas que visem a simplificagao, padronizagéo e automatizagdo dos
procedimentos e da legislagao tributdria;

XIl - fomentar a adequada utilizag&o de praticas e instrumentos previstos na
metodologia de acompanhamento e gerenciamento de projetos, planejamento e
processos;

Xl — assessorar os gestores de projetos na proposigdo de agdes corretivas e
preventivas;

XIV - promover a integragao técnica da Secretaria com a unidade central de
planejamento;

XV - gerenciar e acompanhar projetos estratégicos para a Secretaria, quando assim
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indicados pelo Secretério;

XVI - promover a coleta de informagdes técnicas definidas e solicitadas pela unidade
central de planejamento;

XVII - fazer andlise critica e apoiar a melhoria continua do planejamento estratégico e
dos seus indicadores, em consonancia com a unidade central de planejamento;

XVIII - diligenciar as demais unidades quanto ao cumprimento dos prazos, metas e
agOes estratégicas, definindo agdes corretivas e preventivas no curso da execugdo
dos planos de agao e projetos da Secretaria;

XIX - auxiliar a drea de compliance na elaboragdo de planos de agdo com vistas a
aderéncia das unidades administrativas as regulamentagdes, cédigos, normas e
padrdes na SMF;

XX - subsidiar o Secretario com informagdes necessarias ao processo decisério das
questdes de gestao fazendaria e de planejamento na SMF;

XXI - elaborar, em conjunto com a DITEC, painéis e graficos com informagdes da
receita municipal e disponibiliza-los conforme demanda do Secretario;

XXII - recomendar melhorias e atualizagdes nos fluxos, procedimentos, normativas de
trabalho e em préticas operacionais nas unidades administrativa da Secretaria;

XXIII - prestar apoio técnico e elaborar estudos referente a estrutura organizacional da
Secretaria;

XXIV - auxiliar na modernizagdo do Centro de Integrado de Atendimento ao
Contribuinte (CIAC), incluindo a integragdo com os servigos digitais;

XXV - definir, em conjunto com o Secretdrio, os projetos que terdo carater estratégico
e prioritarios;

XXVI - subsidiar tecnicamente a alta administragé@o na gestéo, organizagao e
validagdo de bases de dados, producdo de estatisticas e elaboragéo de diagnésticos
relacionadas a estratégia institucional; e

XXVII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

SEGAO IV - DA ASSESSORIA DE SUPORTE FAZENDARIO - ASUF

Art. 16. Compete a Assessoria de Suporte Fazenddrio - ASUF, unidade administrativa
de Nivel de Assessoramento Superior diretamente subordinada ao Secretario, prestar
suporte técnico e administrativo ao Secretario Municipal de Fazenda e a outras
unidades da SMF.

SEGAO V - DA OUVIDORIA SETORIAL FAZENDARIA - OSF

Art. 17. Compete a Ouvidoria Setorial Fazenddria, unidade administrativa de Nivel
de Assessoramento Superior, hierarquicamente subordinada ao Secretario e
tecnicamente vinculada a Ouvidoria Geral do Municipio de Cuiab3, e ao seu titular:

| - comunicar as autoridades competentes, no ambito do Municipio, o resultado das
verificagGes realizar sobre a procedéncia das reclamagdes e dentncias que lhe forem
dirigidas;

I - requisitar, preferencialmente em meio eletrénico, quando da apuragéo de
reclamagdes e denuncias recebidas, documentos e informagdes das chefias de
unidades administrativas da Secretaria Municipal de Fazenda;

Il - promover as medidas que julgar necessdrias ao esclarecimento e corregédo dos
fatos apurados;

IV - avaliar a eficdcia, eficiéncia e efetividade da prestagédo dos servigos ao
contribuinte no &mbito da Secretaria Municipal de Fazenda;

V - expedir recomendagdes as unidades administrativas da SMF relacionadas ao
diagndstico de reclamagdes, sugestdes e elogios recebidos na ouvidoria setorial
fazendaria;

Paragrafo tnico. O Sistema Municipal de Ouvidoria, nos termos da Lei Complementar
n. 137 de 17 de janeiro de 2006 e suas disposi¢des regulamentares, tem por finalidade
promover o exercicio da cidadania, acolhendo, encaminhando e acompanhando
sugestoes, reclamagoes, denuncias, reivindicagdes e elogios relativos a prestagao

de servicos publicos, assim como representagdes contra o exercicio negligente

ou abusivo de cargos, empregos e fungdes no ambito da Secretaria Municipal de
Fazenda, sem prejuizo das competéncias especificas de outros érgdos e entidades
integrantes da Administragao Municipal.

SEGAO VI - DA ASSESSORIA DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL - ASRI

Art. 18. Compete a Assessoria de Relacionamento Institucional - ASRI, unidade
administrativa de Nivel de Assessoramento Superior diretamente subordinada ao
Secretario, e ao seu titular, o desenvolvimento de relacionamentos com institui¢cdes
e outros 6rgaos da administragdo publica para identificar oportunidades e articular
estratégias para estabelecer parcerias exitosas em programas, convénios, projetos e
cooperagdes técnicas para atender aos objetivos da SMF e consolidar sua imagem
perante a sociedade.

Paragrafo tnico. Cabe a ASRI a interlocugdo com 6érgédos de comunicagéo

ou imprensa e a andlise de qualquer material publicitario ou de imprensa que
seja produzido ou demandado das unidades administrativas da SMF, mediante
homologac&o do Secretério Municipal de Fazenda.

SEGAO VII - DA ASSESSORIA DE GABINETE DA CONTADORIA - ASGAC

Art. 19. Compete a Assessoria de Gabinete da Contadoria - ASGAC, unidade
administrativa de Nivel de Assessoramento Superior diretamente subordinada
ao Contador Geral, e ao seu titular, a gestdo do Gabinete da Contadoria Geral
do Municipio mediante a realizagéo das atividades previstas no art. 10 deste
Regulamento.

SEGAO VIII - DA ASSESSORIA ESPECIAL ADMINISTRATIVA - AESA
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Art. 20. Compete a Assessoria Especial Administrativa - AESA, unidade administrativa
de Nivel de Assessoramento Superior diretamente subordinada ao Secretério Adjunto
de Administragdo Fazendadria, e ao seu titular:

| - organizagao e suporte dos servicos administrativos da Secretaria;
I - elaboragédo de pedidos de materiais e servigos para a Secretaria;

Il - atender, no &mbito administrativo os processos e consultas que Ihe forem
submetidos pelo Secretdrio Municipal de Fazenda;

IV - prestar assisténcia ao Secretdrio na drea de administragéo, e promover a
organizagao, execugao, acompanhamento e controle das atividades-meio do 6rgéo;

V - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a gestéo
administrativa;

VI - zelar pela guarda de documentos, bens e materiais de sua competéncia; e

VIl - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia imediata.

SEGAO IX - DA ASSESSORIA ESPECIAL DE GESTAO FINANCEIRA - AGEFIN

Art. 21. Compete a Assessoria Especial de Gestéo Financeira - AGEFIN, unidade
administrativa de Nivel de Assessoramento Superior diretamente subordinada ao
Secretério Adjunto de Administracdo Fazendaria, e ao seu titular:

| - assessorar e acompanhar a elaboragéo de relatérios financeiros institucionais;

I - assessorar na realizagdo de célculos de natureza financeira (corregdo monetaria,
juros e multa moratdrios);

Il - assessorar a aplicagdo do planejamento estratégico institucional na SAAF,
acompanhando seu desenvolvimento e atualizagao;

IV - assessorar o Secretario Adjunto e o Secretario da pasta no exercicio das
atribuigdes que lhe sdo pertinentes;

V - compilar resultados institucionais através de relatérios técnicos, administrativos e
financeiros dos diversos setores;

VI - prestar assessoramento especializado nos assuntos que Ihe forem submetidos; e

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia imediata.

SEGAO X - DA ASSESSORIA EXECUTIVA DE COMPLIANCE E INDICADORES FISCAIS
- ASECIF

Art. 22. Compete a Assessoria Executiva de Compliance e Indicadores Fiscais,
unidade administrativa de Nivel de Assessoramento Superior, e ao seu titular, também
denominado compliance officer, diretamente subordinado ao Contador Geral do
Municipio, a promocéo da conformidade e da integridade fiscal da gestao fiscal, bem
como monitorar e analisar indicadores fiscais para assegurar a eficacia, eficiéncia e
efetividade das politicas fiscais e tributarias, exercendo as seguintes atribui¢des:

| - Implementag&o e Monitoramento do Compliance Fiscal:

a) desenvolver, implementar e monitorar politicas e procedimentos de compliance
fiscal que garantam a conformidade com as leis, regulamentos e normas fiscais,
contdbeis e tributarias aplicaveis;

b) promover a cultura de compliance dentro da Secretaria Municipal de Fazenda;

c) prestar apoio ao controle interno nas auditorias internas para identificar e corrigir
possiveis desvios e ndo conformidades fiscais;

d) analisar os sistemas fazendérios para fins de verificagédo da integridade dos dados
e da conformidade com a legislagdo e com as regras contratuais.

e) notificar, com homologacédo da Diregdo Superior, as chefias das unidades da SMF
com ndo conformidades identificadas e determinar a apresentagéo do plano de agdo
corretivo ou preventivo;

f) realizar inspegdo em sistemas e procedimentos para identificar riscos ou ndo
conformidades.

Il - Gestao de Riscos Fiscais:

a) identificar, avaliar e monitorar os riscos fiscais que possam impactar a gestdo e o
equilibrio fiscal;

b) desenvolver e implementar estratégias para mitigar os riscos identificados,
buscando assegurar a integridade e a eficiéncia das politicas fiscais e tributérias;

c) elaborar relatérios de riscos fiscais e apresentar recomendagdes a Diregdo Superior;

d) fazer gestdo junto as demais unidades para fins de implantagdo de mudangas na
legislagdo tributéria e fiscal.

e) elaborar recomendagdes com medidas corretivas e preventivas para mitigagédo
de riscos identificados ou potenciais com impacto, direto ou indireto, na gestao e
equilibrio fiscal

11l - Andlise e Gestao de Indicadores Fiscais:

a) coletar, analisar e interpretar dados fiscais para desenvolver ou acompanhar
indicadores que monitorem o desempenho das politicas fiscais;

b) elaborar relatérios periddicos sobre os indicadores fiscais, destacando os principais
resultados e tendéncias.

c) propor medidas corretivas e de aprimoramento com base na andlise dos
indicadores fiscais, visando a melhoria continua das operagdes e politicas fiscais.

IV - Transparéncia e Prestacao de Contas:

a) auxiliar na promog&o da transparéncia da gest&o fiscal e tributaria, divulgando
relatérios e informagdes relevantes para a sociedade e os érgaos de controle;
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b) coordenar a preparagéo e a submiss&o de relatérios de compliance e desempenho
fiscal para as autoridades competentes.

c) facilitar o acesso a informagéo fiscal, assegurando a clareza e a preciséo dos
dados divulgados.

V - Colaboragao e Integracao:

a) colaborar com outras areas da SMF e com 6rgéos externos para assegurar a
conformidade e a eficiéncia fiscal.

b) participar de comités e grupos de trabalho relacionados ao equilibrio fiscal (receitas
e despesas), promovendo a troca de informagdes e boas praticas.

c) apoiar a implementagéo de projetos e iniciativas que visem a modernizagéo e a
inovagao das praticas fiscais e de compliance.

d) participar e representar a Diregdo Superior em 6rgdos de representagéo externa ou
em eventos voltados a gestdo fiscal, mediante solicitagdo da chefia.

VI - Avaliacao e Melhoria Continua:

a) monitorar e avaliar continuamente as politicas e procedimentos de compliance
fiscal, propondo melhorias quando necessdrio;

b) realizar benchmarking com outras instituigdes e organizagées para identificar
melhores praticas em compliance e gest&o fiscal;

¢) manter-se atualizado sobre mudangas na legislagdo e nas normas fiscais e
tributérias, propondo ajustes nas politicas e procedimentos conforme necessério.

§1° Para fins de definigdo, compliance é o conjunto de disciplinas e praticas que
asseguram que a organizagéo esta em conformidade com leis, regulamentos, normas
e politicas internas, sendo seu objetivo principal prevenir, detectar e responder

a possiveis irregularidades e assegurar que todas as operagdes da organizagdo
estejam em conformidade com os requisitos éticos-legais €, no ambito da SMF, esta
especialmente relacionado a integridade fiscal e tributaria.

§2° N&o conformidade sdo todos os achados que envolvam agdes, atividades,
sistemas ou condutas que estdo ou aparentam estar em desacordo com normativas,
leis, boas praticas ou procedimentos internos.

§3° Relatdrios de Ndo Conformidade do Compliance Fiscal (RNCCF), homologados
pelo Contador Geral ou Secretdrio Municipal de Fazenda, poderao ser encaminhados
para apuragao da Controladoria Geral do Municipio ou Corregedoria Geral do
Municipio, a depender da matéria, para fins de aplicagdo das medidas cabiveis.

§4° Sempre que possivel, antes da emissdo de RNCCF, o compliance officer devera
encaminhar Relatério de Recomendag&o do Compliance Fiscal (RRCF) a autoridade
responsavel, sob a estrutura hierdrquica da SMF ou da COGEM, para fins de
adequagao e elaboragao de planos de agéo visando a implantagé@o de melhorias ou de
agodes corretivas.

CAPITULO V - DO NiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
SEGAO | - DAS DIRETORIAS DO NiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
SUBSEGAO I - DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - DAF

Art. 23. Compete a Diretoria Administrativa Financeira - DAF, unidade administrativa
de Nivel de Administragéo Sistémica diretamente subordinada & Secretaria Adjunta de
Administragdo Fazendaria - SAAF, e ao seu titular:

| = coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il - definir diretrizes e metas para a atuagéo das unidades que lhe sédo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que Ihe sdo
subordinadas;

IV- gerir as atividades de gestdo de pessoas da SMF, informando ao érgéo central
de recursos humanos as ocorréncias funcionais, para fins de elaboragdo da folha de
pagamento e atualizagdo da situagdo funcional do servidor;

V - manter controle da distribuigdo dos servidores lotados na Secretaria
(lotacionograma);

VI - coordenar a apuragéo da frequéncia de pessoal, para fins de elaboragéo de folha
de pagamento;

VIl - coordenar e controlar a requisigdo, o recebimento, o armazenamento, a
distribuigdo e o consumo de materiais e o registro dos bens patrimoniais, conforme as
normas e regulamentos do Orgado Central do Sistema de Administragdo de Material e
Patrimonio;

VIII - promover a execugdo dos procedimentos necessarios as aquisi¢des de bens e/
ou servigos da Secretaria, em conformidade com a legislagdo em vigor;

IX - manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados na Secretaria;

X - zelar pelo bom uso do mobiliario, acervo bibliogréfico, mdquinas e demais
equipamentos sob responsabilidade da Secretaria, promovendo a utilizagao racional
do material de expediente e de consumo;

XI - promover e supervisionar a execucdo das atividades de zeladoria, manutengao e
transporte no ambito da Secretaria;

XIl - acompanhar a execugéo das atividades de vigilancia das instalagdes,
equipamentos e do material permanente da Secretaria;

XIll - analisar e avaliar projetos, programas e termos de cooperagéo técnica nas areas
administrativa e financeira, com apoio da ATJ;

XIV - acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores da SMF,
ressalvadas as competéncias de outras unidades nos termos da legislagao vigente;
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XV - implantar e dirigir, com supervisdo do Secretario, a politica de capacitagéo e
treinamentos dos servidores da SMF, em conjunto com o 6rgéo central de recursos
humanos do municipio;

XVI - instruir com justificativas e despacho autorizativo do secretério, programa do
curso, investimento, curriculo dos docentes e demais atos pertinentes, os processos
de capacitagéo, inclusive aqueles com recursos do Fundo de Desenvolvimento do
Sistema de Pessoal do Municipio de Cuiab3;

XVII - operacionalizar os pagamento das capacitagdes autorizadas dos servidores
da SMF junto ao Fundo de Desenvolvimento do Sistema de Pessoal do Municipio de
Cuiaba e ao drgdo central de gestdo de pessoas;

XVIII - instruir e acompanhar processos de capacitacédo de servidores da Secretaria;

XIX - identificar os principais gargalos na competéncia técnica dos servidores e propor
ao Secretario cronograma anual de treinamentos e capacitagdes;

XX — acompanhar o Sistema de Formacéo Profissional da carreira de Auditor Fiscal
Tributario da Receita Municipal e Inspetor de Tributos, previstos na Lei Complementar
n. 139/2006 e fazer as devidas integragcdes com o 6rgdo central de recursos humanos;

XXI - coordenar ou acompanhar programa qualidade de vida no trabalho;

XXII - dirigir e acompanhar os processos licitatérios de iniciativa da Secretaria
Municipal de Fazenda, em consonancia com o 6rgdo central de licitagdes e contratos;

XXIIl - administrar e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira da SMF;

XXIV - coordenar o planejamento estratégico na Diretoria, de acordo com as diretrizes
da ASGOV;

XXV - observar e cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXVI - analisar os relatérios e recomendagdes de compliance e apresentar planos de
agdo para sanear os riscos ou ndo conformidades apontadas; e

XXVII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pelo Secretério Municipal de Fazenda.

SEGAO Il DAS COORDENADORIAS DO NiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
SUBSEGAO | - DA COORDENADORIA FINANCEIRA - COFIN

Art. 24. Compete a Coordenadoria Financeira - COFIN, unidade administrativa de
Nivel de Administragdo Sistémica diretamente subordinada a Diretoria Administrativa
Financeira - DAF, e ao seu titular:

| - coordenar, supervisionar as atividades desenvolvidas pela unidade;
Il = definir planos de agéo para cumprimento dos objetivos e metas da Secretaria;

Il - executar a programagao financeira e orcamentdria da SMF, com as respectivas
prestagdes de contas;

IV - controlar e acompanhar os pagamentos de fornecedores da SMF;

V - emitir notas de reserva e de empenho, além de notas de langamento de despesa
orgamentaria de acordo com as normas vigentes;

VI - organizar os processos de pagamento da despesa de acordo com as normas e
legislagdes pertinentes;

VII - recolher guias de retengdo de notas de empenho, quando necessdrio, e controlar
a regularidade das retengdes fiscais da SMF;

VIl - exercer controle das dotagdes de pessoal sob sua responsabilidade, solicitando
imediata suplementagdo quando observar insuficiéncia;

IX = conferir o resumo da execugdo orgamentaria comunicando imediatamente as
divergéncias verificadas;

X - elaborar as relagdes de restos a pagar processados e ndo processados em
conjunto com os setores administrativos do 6rgéo;

XI - acompanhar e supervisionar a execugdo financeira de convénios e contratos da
Secretaria;

XII - controlar e manter atualizados os documentos comprobatérios das operagdes
financeiras;

XIIl - acompanhar a elaboragéo da folha de pagamento dos servidores do Orgéo/
Entidade, efetuando a conferéncia, a anélise e a preparagéo dos processos e demais
expedientes relativos ao cumprimento de obrigagdes principais e acessérias junto
ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS), a Previdéncia Social dos Servidores
de Cuiaba/MT - CUIABA-PREV e ao Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), dentre
outros;

XIV - manter atualizado o arquivo de leis, normas e instru¢des que disciplinam a
aplicagdo de recursos financeiros e zelar pela observancia das normas e orientagdes
referente a execugéo financeira, orgamentaria e contabil;

XV - instruir e acompanhar os processos de prestagdo de contas referente a didrias,
frotas, adiantamentos, compra de passagens aéreas e outros ressarcimentos de
custos, em consonancia com as orientagdes e normativas do 6rgao de controle
interno;

XVI - agrupar e encaminhar as informagées solicitadas pelo Orgdo Central de
Planejamento e Orgamento quanto as leis orgamentarias;

XVII - acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servigos, encargos diversos,
instalagdes e equipamentos da SMF; e

XVIII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - CAF
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Art. 25. Compete a Coordenadoria Administrativa Financeira - CAF, unidade
administrativa de Nivel de Administragdo Sistémica diretamente subordinada a
Diretoria Administrativa Financeira, e ao seu titular:

| - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il - definir diretrizes e metas para a atuagéo das unidades que lhe sédo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

IV - coordenar as atividades de administragédo de pessoas, material, patrimonio e
servicos, no dmbito da Secretaria Municipal de Fazenda, em estreita articulagdo com
os demais 6rgdos municipais;

V - coordenar e controlar as requisicdes de materiais, no sentido de viabilizar o
processo licitatério ou as aquisi¢gdes que independam de licitagéo;

VI — acompanhar, controlar e avaliar o cumprimento das obrigagdes assumidas pelos
fornecedores;

VIl — manter controle estatistico de consumo de materiais e prestacéo de servigos;

VIII - gerir o estoque de materiais da secretaria e acionar a GELC para os
procedimentos necessdrios a aquisi¢oes;

IX - emitir relatérios gerenciais, inclusive segmentado por unidades administrativas,
sobre o gasto efetivo de materiais e prestagdes de servigos contratados pela
Secretaria Municipal de Fazenda;

X - promover o cadastro e o inventario do material em estoque e dos bens
permanentes, conforme normas e instrugdes emanadas do 6rgéo central do Sistema
de Administragdo de Materiais;

XI - receber, conferir e controlar o material de consumo e sua distribuicdo as unidades
requisitantes;

XIl - remover material inservivel ou em desuso existente na Secretaria;

XIIl - orientar a execugdo das atividades de vigilancia e limpeza dos prédios,
instalagdes e do material permanente em uso na Secretaria;

XIV- executar e controlar os servigos de copa;

XV - exercer o controle dos servigos de transporte, mantendo a programagao de uso
de veiculos pelas unidades da Secretaria;

XVI - solicitar a manutencéo das instalagdes elétricas hidraulicas, sanitérias, de

ar condicionado e de seguranga contra incéndios, bem como outros servigos de
manutengao, reparo e recuperagao dos bens permanentes e equipamentos alocados
a Secretaria;

XVII - examinar os pedidos de emiss&o de notas de empenho acompanhados dos
expedientes relativos a licitagdo ou da justificativa da sua dispensa;

XVIII - verificar a adequada autorizagdo das despesas da Secretaria;

XIX - verificar a existéncia da disponibilidade orgamentaria e a correta dedugdo da
despesa autorizada;

XX = acompanhar o cumprimento da programagao financeira por parte do érgao;

XXI — observar e fazer cumprir os limites estabelecidos nas normas de contengdo de
despesas e respectivas liberagdes;

XXII = coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores da Secretaria, na forma
da legislagéo vigente; e

XXIII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SEGAO IV - DAS GERENCIAS DO NiVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA
SUBSEGAO | - DA GERENCIA ADMINISTRATIVA - GEAD

Art. 26. Compete a Geréncia Administrativa - GEAD, unidade administrativa de Nivel de
Administragéo Sistémica, diretamente subordinada a Coordenadoria Administrativa
Financeira, e ao seu titular:

| — auxiliar o érgdo central de recursos humanos nas atividades de registro e arquivo
de controle da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria;

Il - manter controle de frequéncia, licengas, afastamentos e de escala de férias dos
servidores da Secretaria;

Il - manter cadastro de cessdo de servidores da SMF;

IV - acompanhar os estdgios probatérios dos servidores, com vistas a estabilidade
funcional e efetivagéo, prestando suporte aos 6rgdos e comissdes competentes;

V- acompanhar e controlar os contratos de estagios da SMF;

VI - acompanhar o Sistema de Formacéo Profissional da carreira de Auditor Fiscal
Tributario da Receita Municipal e Inspetor de Tributos, previstos na Lei Complementar
n. 139/2006 e em outras legislagdes pertinentes;

VII - prestar suporte e acompanhar programas de qualidade de vida no trabalho
vigentes na Secretaria;

VIII - divulgar e fomentar treinamentos e capacitagdes aos servidores lotados na SMF;

IX - emitir comunicados e orientagdes as unidades administrativas da SMF quanto as
normas relativas a recursos humanos;

X - auxiliar os servidores da SMF quanto a requerimentos e formalidades exigidos
em processos relativos a gestdo de pessoas (nomeagéo, exoneragéo, vacancia,
aposentadorias, férias, licengas, afastamentos, declaragdes, etc.);

XI - recepcionar, integrar e orientar os novos servidores;
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XII - gerenciar a contratacao, lotagao, frequéncia e atividades dos estagidrios;
XIII - elaborar e acompanhar o lotacionograma dos servidores da SMF; e

XIV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS - GELC

Art. 27. Compete a Geréncia de Licitagdes e Contratos - GELC, unidade administrativa
de Nivel de Administragao Sistémica diretamente subordinada a Coordenadoria
Administrativa Financeira, e ao seu titular:

| - operacionalizar a aquisi¢cdo de materiais e servigos da secretaria, nos termos da
legislagéo vigente;
Il - realizar a pesquisa de pregos de materiais de consumo e permanentes e de

servigos ou ratificar a pesquisa de pregos realizada por outras unidades, quando for o
caso;

Il = propor e revisar minutas de termo de referéncia, aditivo, contrato, apostilamento,
estudo preliminar, resciséo e quitagao relativos as contratagées da SMF;

IV - realizar a negociagao e renegociagdo de contratos da secretaria nos casos de
contratagdes, prorrogacgdes e aditamentos, sob homologag&do do Secretario;

V - analisar, propor e formalizar, com homologagao do Secretario, a adeséo as Atas
de Registro de Pregos;

VI - elaborar e gerir as Atas de Registro de Pregos da secretaria, ressalvadas as
competéncias do érgdo central de licitagdes e contratos;

VIl — acompanhar junto ao fiscal a execugdo contratual, bem como o saldo referente
ao contrato e ao empenho;

VIIl - acompanhar a vigéncia dos contratos, oficiando em tempo habil o fiscal para
que se manifeste acerca de uma possivel renovagao ou para abertura de novo
procedimento licitatério;

IX — protocolar e acompanhar os processos licitatérios, aditivos, apostilamento e
demais correlatos junto aos demais 6rgéos, até a sua finalizag&o;

X - solicitar emisséo de nota de reserva e de empenho;

XI - providenciar e controlar a publicagdo de portaria de nomeagéao de gestores e
fiscais de contratos;

XII - preparar e acompanhar, junto ao érgao responsével, os processos relativos

a aquisi¢do de material de consumo, de bens permanentes e de contratagdo de
servigos, no ambito da Secretaria;

XIII = manter controle atualizado de convénios e contratos da SMF;

XIV - manter alimentado, em sistema informatizado préprio para este fim, informagdes
e relatérios mensais sobre a execugao e fiscalizagcdo dos contratos e fazer os devidos
apontamentos, quando pertinente; e

XV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

CAPITULO VI - DO NIVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA
SEGAO I - DAS DIRETORIAS DO NiVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA

Art. 28. As Diretorias de nivel de execugdo programatica sdo unidades administrativas
responsaveis pelas atividades téticas, operacionais e finalisticas da Secretaria, nos
termos deste Regimento Interno e da legislagdo vigente.

SUBSEGAO I - DA DIRETORIA DE TESOURO MUNICIPAL - DITEM

Art. 29. Compete a Diretoria de Tesouro Municipal - DITEM, unidade administrativa de
Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada ao Secretario Municipal de
Fazenda, e ao seu titular:

| - coordenar e supervisionar as atividades da Diretoria e das unidades subordinadas;

Il - dirigir os procedimentos e rotinas de execugéo financeira, bancdria, orgamentéria
e de pagamentos do Municipio;

Il - supervisionar o recebimento e restituicdo de depositos, caugdes, fiangas,
operagdes de créditos e outros de interesse do Municipio;

IV - elaborar, juntamente com o Secretério, o cronograma de desembolso financeiro,
controlando a sua execugdo, em sintonia com a programagao anual da unidade central
do sistema orgamentario;

V - subsidiar o Secretario nas informagdes financeiras do Tesouro Municipal
necessarias a tomada de deciséo;

VI - garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos em lei para pagamentos de
obrigagdes da Administragdo Municipal, como folha de servidores, impostos e
contribuigdes sociais, dividas fundadas e outros;

VIl - executar o pagamento dos processos referentes ao peculio dos servidores
publicos do Municipio;

VIl - monitorar a execucéo do cronograma de desembolso financeiro, considerando a
arrecadagao e disponibilidade financeira projetada para o exercicio;

IX - supervisionar o repasse e aplicacdo de recursos destinados a saude e educagéao,
orientando o cumprimento dos limites constitucionais estabelecidos;

X - transferir os repasses destinados ao Poder Legislativo, referente ao duodécimo;

XI - auxiliar o Secretario na tomada de decisdes estratégicas visando ao equilibrio
financeiro do Governo Municipal;

XII - prestar apoio e assessoramento técnico as unidades orgamentarias dos 6rgaos
e entidades da Administragdo Municipal, quanto as normas e procedimentos para a
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consolidagdo da execucdo orgamentaria e financeira;

XIII - propor o bloqueio no sistema dos érgaos/entidades da Administragdo Publica
Municipal, sempre que necessdrio e devidamente justificado;

XIV - responder as solicitagdes de informagdes encaminhadas a Diretoria do Tesouro
nos prazos estabelecidos;

XV -informar a Contadoria Geral do Municipio qualquer situagédo adversa na execugéo
financeira dos 6rgdos/entidades da Administragdo Publica Municipal, para suas
adequagoes e demais providéncias;

XVI - disponibilizar, sempre que solicitado, relatérios demonstrativos da
disponibilidade financeira dos Orgéos/Entidades da Administragdo Municipal;

XVII - orientar os ordenadores de despesa em relagdo ao cumprimento das normas de
execugdo orcamentaria e financeira, mediante apoio técnico e informagdes gerenciais;

XVIII - promover o controle e gerenciamento dos pagamentos efetuados;
XIX - auxiliar a Contadoria Geral do Municipio quanto a conciliagdo bancéria;

XX - analisar, propor e avaliar as minutas e dispositivos legais, sob a ética financeira,
que tratem de financas publicas do Municipio;

XXI - coordenar a execugdo do planejamento financeiro e da programagao financeira
municipal;

XXII - elaborar boletim diario de disponibilidade dos recursos financeiros do
municipio;

XXIII - repassar saldos e recursos financeiros da conta Unica as unidades
orgamentarias;

XXIV - calcular e transferir, mediante autorizagdo do Secretario, os recursos
financeiros aos fundos municipais, em consonéncia com os percentuais legais
vigentes;

XXV — acompanhar o cumprimento de cldusulas contratuais pelas instituicdes
financeiras;

XXVI- acompanhar a formalizagdo e a execugdo de convénios de natureza financeira
e bancdria;

XXVII - cadastrar e controlar os funciondrios que assinam pela Prefeitura perante os
bancos;

XXVIII - realizar o registro dos mapas de arrecadagao da rede bancdria e conferir
com os registros do Sistema da Receita Municipal e da Execugédo Orgamentdria da
Despesa;

XXIX - propor normativas e diretrizes para a correta execugao da programagao
financeira e orgamentaria pelas demais unidades administrativas do Municipio;

XXX - pronunciar-se quanto a informagdes, recomendagdes, levantamento de créditos/
débitos e decisdes judiciais que envolvam o tesouro municipal;

XXXI - prestar informacgdes, dentro do prazo estabelecido, relativas as diligéncias do
Ministério Publico, Ouvidoria, Controladoria, Procuradoria, Corregedoria, Tribunal de
Contas e demais autoridades policiais e judiciais;

XXXII - analisar os relatérios e recomendacdes de compliance e apresentar planos de
agdo para sanear os riscos ou ndo conformidades apontadas; e

XXXIII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA DIRETORIA DE RECEITAS IMOBILIARIAS - DRI

Art. 30. Compete a Diretoria de Receitas Imobilidrias - DRI, unidade administrativa de
Nivel de Execugdo Programética diretamente subordinada ao Secretdrio Adjunto de
Receita, e ao seu titular:

| - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il — definir diretrizes e metas para a atuacgdo das unidades que lhe séo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

IV - promover e executar a politica e as diretrizes de arrecadagao e fiscalizagdo dos
tributos imobiliarios;

V - gerir e acompanhar o cadastro fiscal imobilidrio da Secretaria Municipal de
Fazenda;

VI - desenvolver estudos e, eventualmente, propor modificagdes nos métodos e
critérios de avaliagao imobilidria, nos procedimentos, nos sistemas informatizados e
na legislagao, relacionados as suas dreas de competéncia;

VIl - propor a criagdo de comissdes, comités ou grupos de trabalho, inclusive
intersetoriais, no tocante aos assuntos de competéncia da Diretoria;

VIII - promover campanhas de recadastramento imobilidrio, com homologag&o do
Secretario;

IX - propor convénios com instituigdes publicas e privadas com vistas a reduzir as
inconsisténcias cadastrais imobilidrias;

X - definir a politica e as diretrizes fiscais de Georreferenciamento, em conjunto com
a DITEC;

XI - estabelecer a politica de atualizagdo da base de dados do cadastro imobilidrio
georreferenciado;

XIl - supervisionar e avaliar as operagdes fiscais planejadas e executadas pelas
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unidades subordinadas;

Xl - disponibilizar dados relativos aos tributos e cadastro imobilidrios, quando
demandado por 6rgéos internos ou externos, levando em considerag&o o sigilo fiscal,
mediante homologag&o do Secretério Municipal de Fazenda;

XIV - supervisionar a manutengao e atualizagdo dos pardmetros dos dados e
informacdes cadastrais relacionados & Planta de Valores Genéricos;

XV - prestar informacdes e emitir relatérios relativos a sua area de atuagao;
XVI - expedir certiddes relativas ao cadastro imobilirio;

XVII — monitorar as alteragdes realizadas nos sistemas informatizados de gestao dos
tributos e cadastros imobilidrios, com vistas a coibir inclusdes e exclusdes indevidas;

XVIII - planejar e determinar a emisséo de ordens de servico/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais e Inspetores de Tributos sob sua superviséo;

XIX - avaliar a qualidade da execugédo das ordens de servigo/fiscalizagéo, conforme
instrumento de avaliagdo, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagdo de desempenho dos servidores imediatamente subordinados;

XX - assistir e orientar as unidades que lhes sdo subordinadas visando ao
cumprimento dos planos de agdo estratégicos e dos procedimentos operacionais
padronizados;

XXI - solicitar apoio técnico da ASGOV para agdes de mapeamento ou melhoria nos
fluxos de trabalho das unidades administrativas da Diretoria;

XXII - acatar os entendimentos juridicos-tributarios vinculantes dentro das suas
unidades administrativas, observadas as orientagdes do assessoramento e geréncia
superior;

XXIIl - supervisionar as atividades de fiscalizagédo dos Cartérios de Notas e Registros
de Iméveis em relagdo as obrigagdes dos notérios e oficiais de registros e seus
prepostos na lavratura, registro, inscrigdo, averbagao e demais atos relacionados a
transmissdo de imdveis ou de direitos a eles relativos;

XXIV - coordenar ou participar de comissdes relativas a Planta de Valores Genéricos
(PVG) ou de distor¢do de valores para fins de calculo dos tributos imobilidrios;

XXV — coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de tributagdo e
fiscalizagdo dos tributos imobilidrios

XXVI - homologar, supervisionar e avaliar as operagdes fiscais planejadas e
executadas pelas unidades subordinadas, em consonancia com as diretrizes do
Secretario Municipal de Fazenda;

XXVII - promover o encaminhamento da Representacgéo Fiscal para Fins Penais as
autoridades pertinentes, nos casos de indicios de crime contra a ordem tributdria
apos o transito em julgado, na esfera administrativa, sobre a exigibilidade do crédito
tributario, devidamente instruida e com a homologagao do Secretario Municipal de
Fazenda;

XXVIII - aprovar os critérios e pardmetros de selegdo de sujeitos passivos de tributos
imobilidrios a serem fiscalizados;

XXIX - aprovar e definir prioridades no desenvolvimento ou aperfeigoamento de
sistemas e declaragdes tributdrias relativas a tributos imobilidrios no ambito da
diretoria;

XXX - analisar e decidir sobre pedidos de informagdes, relativas a matéria tributéria
de sua competéncia, solicitadas pelo Poder Judicidrio ou outros 6rgédos publicos,
encaminhadas pelo Gabinete;

XXXI - propor, por intermédio de suas unidades subordinadas, a implantagdo e
melhorias de malhas de fiscalizagao;

XXXII - criar ou demandar a DITEC programas e projetos de automagao que visem a
simplificagdo e otimizagdo dos fluxos cadastrais imobiliarios, a melhoria na andlise
de processos administrativos tributarios e ao aumento da arrecadagéo de tributos
imobilidrios;

XXXIII - adequar as rotinas e processos da Diretoria para incorporacdo do Processo
Administrativo Eletronico em todas unidades administrativas subordinadas;

XXXIV - homologar e encaminhar a DITEM os pedidos de repetigdo de indébito quando
resultar em restituigdo, ap6s manifestagdo da chefia da drea competente;

XXXV - subscrever os expedientes administrativos (comunicagéo interna, memorando
e oficio), em conjunto com a chefia da unidade administrativa de origem, que tenham
como remetentes a Diretoria ou suas unidades subordinadas, observado o §3°, do art.
2° deste Regulamento;

XXXVI - propor ao Gabinete convénios com instituigdes publicas e privadas que visem
ao intercambio de informagdes de interesse do fisco municipal;

XXXVII - comunicar ao Secretdrio Municipal de Fazenda e ao Secretario Adjunto
de Receita sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais ou implementagdo de
novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas informatizados,
no atendimento ao publico, nos procedimentos fiscais e na anélise de processos
administrativos tributarios;

XXXVIII - analisar os relatérios e recomendagdes de compliance e apresentar planos
de acdo para sanear os riscos ou ndo conformidades apontadas;

XXXIX- exercer outras atribuigdes compativeis com sua érea de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IlI - DA DIRETORIA DE RECEITAS MOBILIARIAS - DIREM

Art. 31. Compete a Diretoria de Receita Mobiliaria - DIREM, unidade administrativa de
Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada ao Secretdrio Adjunto de
Receita, e ao seu titular:
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| - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il — definir diretrizes e metas para a atuagéo das unidades que lhe séo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

IV — promover e executar a politica e as diretrizes de arrecadagéo e fiscalizagdo dos
tributos mobilidrios;

V - gerir e acompanhar o cadastro fiscal mobiliario da Secretaria Municipal de
Fazenda;

VI - homologar, supervisionar e avaliar as operacdes fiscais planejadas e executadas
pelas unidades subordinadas, em consonancia com as diretrizes do Secretdrio
Municipal de Fazenda;

VIl — coordenar, supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades de
fiscalizag&do e langamento tributario, relativamente aos prestadores de servigos
enquadrados no Regime Especial Unificado de Arrecadagdo de Tributos e
Contribuigdes devidas pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples
Nacional;

VIII - propor ao Gabinete convénios com instituicdes publicas e privadas que visem ao
intercambio de informagdes de interesse do fisco municipal;

IX - propor a criagcdo de comissdes, comités ou grupos de trabalho, inclusive
intersetoriais, no tocante aos assuntos de competéncia da Diretoria;

X - promover o encaminhamento da Representagéo Fiscal para Fins Penais as
autoridades pertinentes, nos casos de indicios de crime contra a ordem tributaria
apds o transito em julgado, na esfera administrativa, sobre a exigibilidade do crédito
tributério, devidamente instruida e com a homologagéao do Secretario Municipal de
Fazenda;

XI - aprovar os critérios e parametros de selegéo de sujeitos passivos de tributos
mobilidrios a serem fiscalizados;

XIl — aprovar e definir prioridades no desenvolvimento ou aperfeicoamento de
sistemas relativas aos tributos mobilidrios;

XIIl - analisar e decidir sobre pedidos de informagdes, relativas a matéria tributaria
de sua competéncia, solicitadas pelo Poder Judiciério ou outros érgéos publicos,
encaminhadas pelo Gabinete;

XIV - propor, por intermédio de suas unidades subordinadas, a implantagdo e
melhorias de malhas de fiscalizagéo;

XV - contribuir, facilitar e fazer gestdes junto a Rede Nacional para a Simplificagao

do Registro e da Legalizagédo de Empresas e Negécios (REDESIM) para garantir a
linearidade, a simplificagéo e a unicidade do processo de registro de pessoas juridicas,
buscando a integracdo com todos os atores que dela participam;

XVI - planejar e determinar a emiss&o de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais e Inspetores de Tributos sob sua superviséo;

XVII - avaliar a qualidade da execugdo das ordens de servigo/fiscalizagdo, conforme
instrumento de avaliagdo, proprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagdo de desempenho dos servidores imediatamente subordinados;

XVIII - assistir e orientar as unidades que Ihes sdo subordinadas visando ao
cumprimento dos planos de agéo estratégicos e dos procedimentos operacionais
padronizados;

XIX - solicitar apoio técnico da ASGOV para agdes de mapeamento ou melhoria nos
fluxos de trabalho das unidades administrativas da Diretoria;

XX - acompanhar e diligenciar, junto a outras unidades competentes ou empresas
terceirizadas, as manutengdes corretivas e evolutivas dos sistemas informatizados
necessarias as operagdes de fiscalizacao, de arrecadagio e de cadastro fiscal;

XXI = monitorar as alteragdes realizadas nos sistemas informatizados de gestéo dos
tributos e cadastros imobiliarios, com vistas a coibir inclusdes e exclusdes indevidas;

XXII - acatar os entendimentos juridicos-tributérios vinculantes dentro das suas
unidades administrativas, observadas as orientagdes do assessoramento e geréncia
superior;

XXIII - criar ou demandar programas e projetos de automagao que visem a
simplificagéo e otimizagdo dos fluxos cadastrais mobiliarios, a melhoria na analise
de processos administrativos tributarios e ao aumento da arrecadagao de tributos
mobiliarios;

XXIV - adequar as rotinas e processos da Diretoria para incorporagdo do Processo
Administrativo Eletronico em todas suas unidades administrativas subordinadas;

XXV - homologar e encaminhar a DITEM os pedidos de repeti¢do de indébito quando
resultar em devolugéo, apés manifestagao da chefia da area competente;

XXVI - subscrever os expedientes administrativos (comunicagdo interna, memorando
e oficio), em conjunto com a chefia da unidade administrativa de origem, que tenham
como remetentes a Diretoria ou suas unidades subordinadas, observado o §3°, do art.
2° deste Regulamento;

XXVII - prestar informacgdes e emitir relatérios relativos a sua area de atuagao;

XXVIII - disponibilizar dados relativos aos tributos e cadastro mobilidrios, quando
demandado por 6rgdos internos ou externos, levando em consideracéo o sigilo fiscal,
mediante homologacéo do Secretério Municipal de Fazenda;

XXIX - comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda e ao Secretario Adjunto de
Receita sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais ou implementagdo de
novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas informatizados,
no atendimento ao publico, nos procedimentos fiscais e na analise de processos
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administrativos tributarios;

XXX - analisar os relatérios e recomendagdes de compliance e apresentar planos de
agdo para sanear os riscos ou ndo conformidades apontadas; e

XXXI - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IV - DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA E DADOS FAZENDARIOS - DITEC

Art. 32. Compete a Diretoria de Tecnologia e Dados Fazendarios - DITEC, unidade
administrativa de Nivel de Execu¢do Programatica diretamente subordinada ao
Secretério Municipal de Fazenda, e ao seu titular:

| - planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
relacionadas a identificagdo e tratamento das necessidades tecnoldgicas da SMF;

Il - propor e gerir politicas, procedimentos, processos, normas e padrdes relacionados
a tecnologia da informagéo e Comunicagao - TIC na SMF;

Il - pesquisar, avaliar e implantar tecnologias, métricas e metodologias de elaboracéo,
gestao e controle dos projetos e da prestagdo dos servigos de TIC na SMF;

IV - gerir o parque de informatica, a infraestrutura tecnolégica, datacenter e o portfélio
de sistemas informatizados sob gestdo da SMF;

V - gerir a seguranga da informagao no ambiente informatizado, propondo,
promovendo e gerenciando a aplicagdo de politicas e procedimentos;

VI - analisar a viabilidade de implantagdo de solugdes informatizadas, inclusive em
processos licitatérios de sistema de informag&o ou infraestrutura tecnolégica;

VIl - especificar e homologar os sistemas informatizados, de acordo com as
necessidades e parametros definidos pelas unidades;

VIIl - realizar a gestéo e fiscalizagao da atuacdo dos prestadores externos de servigos
de TIC no @mbito da SMF;

IX - coordenar o desenvolvimento e a implantagao do Plano Estratégico de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagéo;

X - coordenar, estimular e promover a realizagdo de estudos e pesquisas, visando o
desenvolvimento e implantagédo de novos conhecimentos, tecnologias e solugdes no
campo da TIC;

XI - viabilizar a integragdo e compatibilidade dos dados, visando a disponibilizar
informacdes com qualidade e subsidiar a tomada de decisées no ambito da
Secretaria;

XlI - elaborar normas e padrdes técnicos de privacidade e integridade na utilizagdo e
controle do ambiente de banco de dados da SMF;

XIll - assessorar as atividades de implantagao, customizagéo e manutengéo de
sistemas e aplicativos que suportam os processos administrativos da SMF;

XIV - elaborar e analisar projetos basicos, estudo técnico preliminar, especificagdes
técnicas e termos de referéncias visando a aquisi¢cdo de bens e servicos de software
na area de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao voltada para a SMF;

XV - fazer a guarda e a manutengdo dos codigos fontes dos sistemas fazendarios;

XVI - emitir parecer técnico ao gestor quanto a necessidade de implementagoes
de novas ferramentas no parque tecnolégico da Secretaria, inclusive quanto a
obsolescéncia, saturagao, restricdes, seguranca e capacidade de hardwares e
softwares que implicam potencial comprometimento a operagdo da administragdo
fazendaria;

XVII - elaborar e dirigir a politica de gestéo de projetos voltados a tecnologia da
informacgédo, baseada na orientagdo da ASGOV;

XVIII - monitorar e avaliar a qualidade dos servigos de tecnologia da informagao
contratados pela Secretaria, emitindo relatérios periédicos ao Secretario quanto a
conformidade e a qualidade dos sistemas;

XIX - realizar a gestao da documentacéo relativa aos sistemas fazendarios;

XX - proteger e gerir os dados digitais que envolvam sigilo fiscal, bem como observar
os ditames da Lei Geral de Protecg&o de Protegdo de Dados Pessoais - LGPD (Lei n.
13.709, de 14 de agosto de 2018), no que couber, no &mbito da SMF;

XXI - observar e cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s) estabelecidos
na Secretaria;

XXII - gerenciar sistemas e aplicagdes/infraestruturas tecnolégicas nos quais ha
informacdes relativas a administragéo tributaria, financeira e contabil do Municipio de
Cuiab3;

XXIII - viabilizar e fomentar tecnologias de andlise de dados, inteligéncia artificial

e business intelligence para o aperfeigoamento das atividades da administragao
fazendéria;

XXIV - analisar os relatérios e recomendagdes de compliance e apresentar planos de
agdo para sanear os riscos ou ndo conformidades apontadas; e

XXV - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pelo Secretério Municipal de Fazenda.

Paragrafo unico. Sem prejuizo das atribuigdes e competéncias do 6rgéo central
de tecnologia da informagédo do Poder Executivo Municipal, a DITEC atuara
exclusivamente na gestdo da tecnologia da informag&o que envolva dados e
funcionalidades relacionados a érea fazendéria.

SEGAO Il - DAS COORDENADORIAS TECNICAS DE NiVEL DE EXECUGAO
PROGRAMATICA

SUBSEGAO | - DA COORDENADORIA TECNICA DE IPTU- COTIP

Art. 33. Compete a Coordenadoria Técnica de IPTU - ATIP, unidade administrativa
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de Nivel de Execugao Programatica diretamente subordinada a Diretoria de Receitas
Imobilidrias, e ao seu titular:

| - lancar, arrecadar e fiscalizar o IPTU, nos termos do disposto no art. 142 do Cédigo
Tributério Nacional (Lei n. 5.172, de 25 de outubro de 1966);

Il - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

IIl = implementar as diretrizes, metas e ag0es para a atuagdo das unidades que Ihe
sdo subordinadas;

IV - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

V - instruir expedientes, apurar e constituir créditos tributarios decorrentes do
procedimento de fiscalizagao;

VI — executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizagdo ou
para atendimento de exigéncia de instrugédo processual;

VIl - retificar ou cancelar de oficio os langamentos tributérios de IPTU, quando
constatado erro em sua emisséo, enquanto ndo apresentada impugnacgéo e ndo
inscrito o crédito em divida ativa;

VIIl - apurar, instruir e encaminhar a Diretoria expedientes relativos a procedimento de
verificagdo de provas e indicios de crimes contra a ordem tributaria;

IX — acompanhar as alteragdes legislativas e jurisprudenciais que envolvam direta
ou indiretamente as atividades de tributagéo, fiscalizag&o e arrecadagéo de IPTU,
procurando assegurar a necessdria regulamentacdo, efetivagdo e publicidade desses
atos;

X - coordenar agdes fiscais, em conjunto com outras unidades administrativas, que
visem a redugdo das inconsisténcias cadastrais que comprometem o langamento e a
arrecadagao do IPTU;

XI - supervisionar, acompanhar e coordenar os procedimentos de concesséo de
isencgdes, remissdes e imunidades de IPTU, nos termos da legislacéo vigente;

XII - realizar operagdes fiscais e solicitar apoio de érgdos externos, quando necessério,
com homologacgéo da chefia superior;

XIll = formalizar, instruir, tramitar e distribuir os processos administrativos tributarios
de IPTU;

XIV - assistir e orientar as unidades que lhes sao subordinadas visando ao
cumprimento dos planos de agdo estratégicos, dos procedimentos operacionais
padronizados e da legislagao tributaria;

XV - coordenar, gerenciar e executar a lavratura de notificagdes, autos de infragdes e
intimagdes quanto ao IPTU;

XVI - solicitar apoio técnico do assessoramento e geréncia superior em matérias
juridicamente ou administrativamente controversas, com a homologagao da chefia
superior;

XVII - solicitar apoio técnico da ASGOV para ag¢des de melhoria nos fluxos de trabalho
do IPTU ou na elaboragéao de projetos estratégicos para o setor, em consonancia com
as diretrizes da DRI;

XVIII - prestar orientagdes técnicas ao setor de atendimento e plantéo fiscal do IPTU;
XIX - demandar otimizagdes nos sistemas ou fluxos informatizados de IPTU;

XX- propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da DRI, o
desenvolvimento e a implantagdo de programas e projetos de modernizacdo da
administragao tributdria, dentro de sua area de atuagdo, com apoio técnico e
metodolégico da ASGOV;

XXI - demandar a DITEC, com homologagdo da chefia imediata, a elaboragédo e
execugdo de projetos que exijam implementagdes ou melhorias tecnolégicas
nos sistemas de tributagédo, arrecadagao e fiscalizagdo que envolvam, direta ou
indiretamente, o IPTU;

XXII - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletrénico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XXIIl - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com homologagao da DRI;

XXIV - planejar e determinar a emisséo de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantéo fiscal, instrugdo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagao para reunides externas a unidade administrativa;

XXV - avaliar a qualidade da execug&o das ordens de servigo/fiscalizagéo, da
instrugdo processual, da execugéo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicacdo da legislagéo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicagédo das
stimulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliagdo, proprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagdo de desempenho dos servidores de carreira;

XXVI - sugerir a chefia superior a realizagdo de treinamentos, capacitagdes, programas
de especializagdo e visitas técnicas;

XXVII - propor mecanismos de inteligéncia e monitoramento fiscal para andlise critica
das malhas fiscais, elaboragao de operagoes fiscais e autuagdo contra a evaséo de
receitas, atuando de forma preventiva e corretiva;

XXVIII - integrar e capacitar os servidores ingressos na unidade administrativa;

XXIX - realizar estudos e propor a criagdo de grupos de trabalho especializados, a fim
de otimizar e especializar a auditoria fiscal;
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XXX - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padréo (POP's)
estabelecidos na Secretaria;

XXXI - elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento da receita do IPTU e emitir
alertas a chefia superior quando houver fatos internos ou externos que representam
ameagas ao cumprimento das metas de arrecadagéo do imposto;

XXXII - planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes inerentes aos processos de
langamento, fiscalizag&o e arrecadagdo do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
do Municipio de Cuiab3;

XXXIII - elaborar e propor a Diretoria o calendério fiscal de langamento de IPTU, em
consonancia com a legislagao vigente;

XXXIV - supervisionar a atualizagdo anual prevista para a Planta de Valores Genéricos,
conforme indice definido na legislag&o tributdria municipal;

XXXV - subsidiar a atuagdo do Cadastro Imobilidrio nas atividades de manutengao e
atualizagdo dos dados cadastrais que componham a base célculo do IPTU;

XXXVI - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais
ou implementagao de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas
informatizados, no atendimento ao publico, nos procedimentos fiscais e na analise de
processos administrativos tributdrios;

XXXVII - homologar e encaminhar a chefia imediata, os pedidos de restituigdo em
espécie, apds manifestagdo da autoridade fiscal;

XXXVIII - executar planos de agdo com vistas ao saneamento de riscos e ndo
conformidades apontadas pelo compliance; e

XXXIX - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuacdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA COORDENADORIA TECNICA DE ITBI- CITBI

Art. 34. Compete a Coordenadoria Técnica de ITBI - CITBI, unidade administrativa
de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Diretoria de Receitas
Imobilidrias, e ao seu titular:

| - langar, arrecadar e fiscalizar o ITBI, observado o disposto no art. 142 do Cédigo
Tributério Nacional;

Il - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas;

IIl - implementar as diretrizes, metas e agdes para a atuagdo das unidades que Ihe
sdo subordinadas;

IV - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

V —instruir expedientes, apurar e constituir créditos tributdrios decorrentes do
procedimento de fiscalizag&o;

VI - executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizagdo ou
para atendimento de exigéncia de instrugéo processual;

VII - retificar ou cancelar de oficio os langamentos tributérios de ITBI, quando
constatado erro em sua emisséo, enquanto ndo apresentada impugnagéao e ndo
inscrito o crédito em divida ativa;

VIl - apurar, instruir e encaminhar a Diretoria expedientes relativos a procedimento de
verificagdo de provas e indicios de crimes contra a ordem tributéria;

IX - coordenar agdes fiscais, em conjunto com outras unidades competentes, que
visem a redugdo das inconsisténcias cadastrais que comprometem o langamento e a
cobranga do ITBI;

X - supervisionar, acompanhar e coordenar os procedimentos de concessao de
isencdes, remissdes e imunidades de ITBI, nos termos da legislacdo vigente;

XI - realizar operagdes fiscais e solicitar apoio de érgdo externos, quando necessario,
com homologacgéo da chefia superior;

XIl = formalizar, instruir, tramitar e distribuir os processos administrativos tributarios
de ITBI;

Xl - assistir e orientar as unidades que lhes sao subordinadas visando ao
cumprimento dos planos de acdo estratégicos, dos procedimentos operacionais
padronizados e da legislagéo tributaria;

XIV - coordenar, gerenciar e executar a lavratura de notificagdes, autos de infragdes e
intimagdes quanto ao ITBI;

XV - solicitar apoio técnico do assessoramento e geréncia superior em matérias
juridicamente ou administrativamente controversas, com a homologagao da chefia
superior;

XVI - propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da DRI, o
desenvolvimento e a implantagao de programas e projetos de modernizagdo da
administragao tributaria, dentro de sua area de atuagéo, com apoio técnico e
metodoldégico da ASGOV;

XVII - prestar orientagdes técnicas ao setor de atendimento e plant&o fiscal do ITB;

XVIII - demandar otimizagdes nos sistemas ou fluxos informatizados que envolvam o
ITBI;

XX - demandar a DITEC a elaborag&o e execugao de projetos que exijam
implementagdes ou melhorias tecnolégicas nos sistemas de tributagéo, arrecadacéao,
cobranga e fiscalizagdo que envolvam, direta ou indiretamente, o ITBI;

XXI - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XXII - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
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unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com homologagéao da DRI;

XXIII - planejar e determinar a emisséo de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantéo fiscal, instrugdo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagdo para reunides externas a unidade administrativa;

XXIV - avaliar a qualidade da execugdo das ordens de servigo/fiscalizagéo, da
instrucdo processual, da execugéo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicacdo da legislagéo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicacédo das
sumulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliagdo, proprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliacdo de desempenho dos servidores de carreira;

XXV - sugerir a chefia superior a realizagdo de treinamentos, capacitagdes, programas
de especializagédo e visitas técnicas;

XXVI - instituir mecanismos de inteligéncia e monitoramento fiscal para andlise critica
das malhas fiscais, elaboragdo de operagdes fiscais e autuagdo contra a evasdo de
receitas, atuando de forma preventiva e corretiva;

XXVII - integrar e capacitar os servidores ingressos na unidade administrativa;

XXVIII - realizar estudos e propor a criagdo de grupos de trabalho especializados, a fim
de otimizar e especializar a auditoria fiscal;

XXIX - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXX - reavaliar e definir o real valor venal do imével caso se constate diferenca
substancial entre o valor venal presumido, constante no cadastro imobilidrio, e o valor
venal da operagao da transmiss&o ou da cess&o, nos termos dos artigos 226 e 226-A
da Lei Complementar n. 043/1997 e em outras normativas;

XXXI - propor o cadastramento e a atualizagdo de dados cadastrais em decorréncia
das operagdes fiscais e diligéncias realizadas;

XXXII - subsidiar a atuagdo do Cadastro Imobilidrio nas atividades de manutencéo e
atualizagdo dos dados cadastrais que componham a base célculo do ITBI;

XXXIII - elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento da receita do ITBI
e emitir alertas a chefia superior quando houver fatos internos ou externos que
representam ameagas ao cumprimento das metas de arrecadagéo do imposto;

XXXIV - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais
ou implementagado de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas
informatizados, no atendimento ao publico, nos procedimentos fiscais e na analise de
processos administrativos tributdrios;

XXXVI - acompanhar as alteragdes legislativas e jurisprudenciais que envolvam direta
ou indiretamente as atividades de tributagéo, fiscalizagdo e arrecadagao de ITBI,
procurando assegurar a necessaria regulamentacao, efetivagdo e publicidade desses
atos, em consonancia e com homologag&o do Secretdrio Municipal de Fazenda;

XXXVII - realizar operagdes fiscais em consonancia com o planejamento tético
estabelecido pela DRI e homologado pelo Secretario Municipal de Fazenda;

XXXVIII - planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes inerentes aos processos de
langamento, fiscalizagdo e arrecadagéo do ITBI do Municipio de Cuiab3;

XXXIX - homologar e encaminhar a chefia imediata, os pedidos de restituicdo em
espécie, ap6s manifestagao da autoridade fiscal;

XL - coordenar agdes fiscais, em conjunto com outras unidades competentes, que
visem a redugé@o das inconsisténcias cadastrais que comprometem o langamento e a
cobranga do ITBI;

XLI - planejar e realizar as atividades de fiscalizagdo dos Cartdrios de Notas e
Registros de Imdveis em relagdo as obrigagdes dos notdrios e oficiais de registros e
seus prepostos na lavratura, registro, inscri¢éo, averbagao e demais atos relacionados
a transmissdo de imdveis ou de direitos a eles relativos;

XLII - executar planos de agdo com vistas ao saneamento de riscos e ndo
conformidades apontadas pelo compliance;

XLII - acompanhar a operacionalidade de portal web a disposi¢cdo do contribuinte
para fins de declaragdo de transagdo imobilidria e emissdo das respectivas guias de
pagamentos ou cartas de isengdes/imunidades; e

XLIV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuacgdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO |1l - DA COORDENADORIA TECNICA DE ISSQN/IBS - COTIB

Art. 35. Compete a Coordenadoria Técnica de ISSQN/IBS - COTIB, unidade
administrativa de Nivel de Execugdo Programética diretamente subordinada a Diretoria
de Receitas Mobilidrias, e ao seu titular:

| - lancar, arrecadar e fiscalizar o ISSQN/IBS, observado o disposto no art. 142 do
Cédigo Tributério Nacional;

Il - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

IIl - implementar as diretrizes, metas e agdes para a atuagdo das unidades que lhe
sdo subordinadas;

IV - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que lhe sdo
subordinadas;

V - solicitar apoio técnico do assessoramento e geréncia superior em matérias
juridicamente ou administrativamente controversas, com a homologagéo da chefia
superior;
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VI - gerenciar a execugdo dos procedimentos de fiscalizagao de sujeitos passivos
relativamente aos ISSQN/IBS;

VII - instruir expedientes, apurar e constituir créditos tributarios decorrentes do
procedimento de fiscalizagdo, mediante auto de infragdo ou fiscalizagéo orientativa,
por meio do Termo de Fiscalizagao Orientativa - TFO;

VIII - executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizagao
ou para atendimento de exigéncia de instrugdo processual;

IX - retificar ou cancelar de oficio os langamentos tributarios de ISSQN/IBS, quando
constatado erro em sua emisséo, enquanto nao apresentada impugnagéao e ndo
inscrito o crédito em divida ativa;

X - apurar, instruir e encaminhar a Diretoria expedientes relativos a procedimento de
verificagéo de provas e indicios de crimes contra a ordem tributéria;

Xl - coordenar agdes fiscais, em conjunto com outras unidades competentes, que
visem a redugdo das inconsisténcias cadastrais que comprometem o langamento e a
cobranga do ISSQN/IBS;

XIl = supervisionar, acompanhar e coordenar os procedimentos de concessao de
isencdes, remissdes e imunidades de ISSQN/IBS, nos termos da legislagao vigente;

XIII = formalizar, instruir, tramitar e distribuir os processos administrativos tributérios
de ISSQN;

XIV - assistir e orientar as coordenadorias e geréncias que lhes sdo subordinadas
visando ao cumprimento dos planos de agao estratégicos, dos procedimentos
operacionais padronizados e da legislagao tributaria;

XV - coordenar, gerenciar e executar a lavratura de notificagdes, autos de infragdes e
intimagdes quanto ao ISSQN/IBS;

XVI - solicitar apoio técnico da ASGOV para agdes de melhoria nos fluxos de trabalho
do ISSQN/IBS ou na elaborag&o de projetos estratégicos para o setor;

XVII - prestar orientagdes técnicas ao setor de atendimento e plantéo fiscal do ISSQN/
IBS;

XVIII - demandar otimizagdes nos sistemas ou fluxos informatizados de ISSQN/IBS;

XIX- propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da DIREM, o
desenvolvimento e a implantagao de programas e projetos de modernizagdo da
administragao tributaria, dentro de sua area de atuagéo, com apoio técnico e
metodolégico da ASGOV;

XX - demandar a DITEC a elaborag&o e execugdo de projetos que exijam
implementagdes ou melhorias tecnolégicas nos sistemas de tributagéo, arrecadagao,
cobranga e fiscalizagdo que envolvam, direta ou indiretamente, o ISSQN/IBS;

XXI - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XXII - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com suporte da DIREM;

XXIII - planejar e determinar a emisséo de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantéo fiscal, instrugdo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagdo para reunides externas a unidade administrativa;

XXIV - avaliar a qualidade da execucdo das ordens de servigo/fiscalizagéao, da
instrucdo processual, da execugdo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicagdo da legislagéo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicacédo das
sumulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliagdo, proprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagcdo de desempenho dos servidores de carreira;

XXV - sugerir a chefia superior a realizagdo de treinamentos, capacitagdes, programas
de especializagdo e visitas técnicas;

XXVI - instituir mecanismos de inteligéncia e monitoramento fiscal para andlise critica
das malhas fiscais, elaboragéo de operagdes fiscais e autuagao contra a evasao de
receitas, atuando de forma preventiva e corretiva;

XXVII - integrar e capacitar os servidores ingressos na unidade administrativa;

XXVIII - realizar estudos e propor a criagdo de grupos de trabalho especializados, a fim
de otimizar e especializar a auditoria fiscal;

XXIX - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXX - elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento da receita do ISSQN/
IBS e emitir alertas a chefia superior quando houver fatos internos ou externos que
representam ameagas ao cumprimento das metas de arrecadagéo do imposto;

XXXI - lavrar Termo Aditivo quando constatadas omissdes ou incorregdes nos autos
de infragdo e notificagdes, quando determinado pelas instancias superiores do
contencioso fiscal ou para cumprir decisdo administrativa transitada em julgado;

XXXII - propor o cadastramento e a atualizagdo de dados cadastrais em decorréncia
das operagoes fiscais e diligéncias realizadas;

XXXIII - efetuar o cancelamento de autos de infragdo emitidos com erro, nos casos
em que o contribuinte ndo tenha sido intimado da sua lavratura;

XXXIV - planejar, coordenar e avaliar as agdes inerentes aos processos de langamento,
fiscalizag&do e arrecadagéo de ISSQN/IBS do Municipio de Cuiab3;

XXXV — executar os procedimentos de concessao de isengdes, remissdes e
imunidades de ISSQN/IBS,, nos termos da legislagcdo e procedimentos vigentes;
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XXXVI - declarar revel o sujeito passivo da obrigagdo tributaria;

XXXVII - gerenciar as declaragdes eletronicas e outras obrigagdes acessodrias no
ambito do ISSQN/IBS;

XXXVIII - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais
ou implementagao de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas
informatizados, ou no atendimento ao publico, ou nos procedimentos fiscais e ou na
analise de processos administrativos tributarios;

XXXIX- realizar operagdes fiscais em consonancia com o planejamento tatico
estabelecido pela DIREM e homologado pelo Secretario Municipal de Fazenda;

XL - executar planos de agdo com vistas ao saneamento de riscos e ndo
conformidades apontadas pelo compliance; e

XLI - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuacéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IV DA COORDENADORIA TECNICA DE CADASTRO MOBILIARIO E OUTRAS
RECEITAS - CTCMOR

Art. 36. Compete a Coordenadoria Técnica de Cadastro Mobilidrio e outras Receitas
- CTCMOR, unidade administrativa de Nivel de Execugdo Programatica diretamente
subordinada a Diretoria de Receitas Mobilidrias, e ao seu titular:

| - planejar, coordenar e avaliar as a¢des inerentes aos processos de langamento
e arrecadagédo das taxas e outras receitas tributdrias municipais (ndo incluidas
na competéncia de outras unidades), observado o disposto no art. 142 do Cédigo
Tributdrio Nacional - Lei n. 5.172, de 25 de outubro de 1966;

Il - planejar, coordenar e avaliar as agdes inerentes aos fluxos de cadastramento
mobiliario;

Il - coordenar, supervisionar e avocar as atividades desenvolvidas pelas unidades que
lhe sdo subordinadas;

IV — definir diretrizes e metas para atuagao das unidades que lhe séo subordinadas;

V - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre unidades que lhe sdo
subordinadas;

VI - solicitar apoio técnico do assessoramento e geréncia superior em matérias
juridicamente ou administrativamente controversas, com a homologagao da chefia
superior;

VIl — executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizagdo ou
para atendimento de exigéncia de instru¢édo processual;

VIII - retificar ou cancelar de oficio os langamentos dos tributos sob sua competéncia,
quando constatado erro em sua emiss&o, enquanto ndo apresentada impugnagao e
ndo inscrito o crédito em divida ativa;

IX — apurar, instruir e encaminhar a Diretoria expedientes relativos a procedimento de
verificagdo de provas e indicios de crimes contra a ordem tributaria;

X - acompanhar as alteracdes legislativas e jurisprudenciais que envolvam direta
ou indiretamente as atividades de cadastro mobiliario, procurando assegurar a
necessaria regulamentacéo, efetivagao e publicidade desses atos, em consonancia
com as instancias superiores;

XI — supervisionar, acompanhar e coordenar os procedimentos de concessdo de
isengdes das Taxas Municipais sob sua competéncia, nos termos da legislagéo
vigente;

XIl — assistir e orientar as coordenadorias e geréncias que lhes sdo subordinadas
visando ao cumprimento dos planos de agdo estratégicos, dos procedimentos
operacionais padronizados e da legislagéo tributaria;

XIIl - prestar orientagdes técnicas ao setor de atendimento pertinente ao Cadastro
Mobilidrio;

XIV- propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da DIREM, o
desenvolvimento e a implantagdo de programas e projetos de modernizagdo da
administragdo tributaria, dentro de sua area de atuagdo, com apoio técnico e
metodolégico da ASGOV;

XV - demandar a DITEC a elaboragao e execugéo de projetos que exijam
implementagdes ou melhorias tecnoldgicas nos sistemas de tributagéo, arrecadagéo,
cobranga e fiscalizagdo que envolvam, direta ou indiretamente, o Cadastro Mobilidrio
e as Taxas;

XVI - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XVII - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com suporte da DIREM;

XVIII - planejar e determinar a emissé&o de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributarios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantdo fiscal, instrugéo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagao para reunides externas a unidade administrativa;

XIX - avaliar a qualidade da execugdo das ordens de servigo/fiscalizagdo, da
instrugdo processual, da execugéo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicagdo da legislagdo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicagéo das
sumulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliagao, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagdo de desempenho dos servidores de carreira;

XX - sugerir a chefia superior a realizagdo de treinamentos, capacita¢des, programas
de especializagédo e visitas técnicas;
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XXI - instituir mecanismos de inteligéncia e monitoramento fiscal para anélise critica
das malhas fiscais, elaboragéo de operagdes fiscais e autuagao contra a evasao de
receitas, atuando de forma preventiva e corretiva;

XXII - integrar e capacitar os servidores ingressos na unidade administrativa;

XXIII - realizar estudos e propor a criagdo de grupos de trabalho especializados, a fim
de otimizar e especializar a auditoria fiscal,

XXIV - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXV - elaborar relatérios gerenciais sobre os procedimentos de formalizagéo de
pessoas juridicas e fisicas no cadastro mobiliario;

XXVI - coordenar, avaliar e propor melhorias nas agdes inerentes aos processos
de langamento e arrecadagao de Taxas, contribuigdes e demais receitas tributérias,
ressalvadas as competéncias de outros 6rgéos;

XXVII - gerir o Domicilio Eletronico Fiscal do Cidaddo Cuiabano (DEC) buscando a
maxima integragdo com os demais sistemas informatizados de gesté&o e fiscalizagao
de tributos administrados pela SMF;

XXVIII - subsidiar as unidades de fiscalizagdo quanto as informagdes cadastrais
mobilidrias;

XXIX — propor mecanismos tecnoldgicos para identificar aberturas, incorporagoes,
baixas e outras alteragdes societdrias de natureza fraudulenta, buscando o combate a
sonegagdo fiscal e inadimpléncia contumaz ou reiterada;

XXX - atuar em conjunto com outros 6érgdos/entidades integrantes da Rede Nacional
para a Simplificagdo do Registro e da Legalizagdo de Empresas e Negdcios (REDESIM)
buscando automatizagdo dos procedimentos de abertura, alteragdo e baixa no
cadastro mobiliario;

XXXI - providenciar a abertura de oficio de inscrigdes municipais quando
demandadas por unidades de fiscalizag&o tributdria da SMF, nos termos da legislagdo
tributdria vigente;

XXXII - recepcionar e analisar, quanto aos aspectos formais do processo
administrativo, os pleitos de outras secretarias ou unidades administrativas quanto ao
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), taxas de poder de policia ou de prestagdo
de servigo publico, prego publico, multas e contribui¢des patronais langadas e
gerenciadas por outros érgaos/entidades para fins de alteragéo da situagéo da divida
no sistema informatizado de gest&o tributéria;

XXXIII - notificar os fornecedores e prestadores de servigos da administragao publica
direta, autdrquica e fundacional quanto a irregularidades no IRRF pertencente ao
Municipio;

XXXIV - orientar e monitorar a retengdo do IRRF para o Municipio quanto a aliquota e
legislagédo aplicavel;

XXXV - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais
ou implementagao de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas
informatizados, ou no atendimento ao publico, ou nos procedimentos cadastrais ou na
analise de processos administrativos tributarios;

XXXVI - executar planos de agdo com vistas ao saneamento de riscos e ndo
conformidades apontadas pelo compliance; e

XXXVII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua érea de atuagdo e que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO V - DA COORDENADORIA TECNICA DE ATENDIMENTO, COBRANGA E
REPASSE CONSTITUCIONAL - COTACRE

Art. 37. Compete a Coordenadoria Técnica de Atendimento, Cobranga e Repasse
Constitucional - COTACRE, unidade administrativa de Nivel de Execugao Programatica
diretamente subordinada a Secretdria Adjunta de Receita, e ao seu titular:

| - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il - definir diretrizes e metas para a atuagéo das unidades que lhe sédo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre as unidades que Ihe sdo
subordinadas;

IV- cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas;

V - coordenar, supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades relacionadas
com cobranca administrativa, parcelamentos tributérios e néo tributérios, atendimento
ao contribuinte das unidades regionalizadas e transferéncias constitucionais da Unido
e do Estado aos cofres do Municipio;

VI - coordenar e planejar programas de cobrangas das receitas municipais em fase
administrativa;

VIl - coordenar e acompanhar o funcionamento das Lojas de Atendimento ao
Contribuinte (LAC) interagindo com outros setores, érgdos e Secretarias do Municipio;

VIl - examinar processos e documentos na area de sua especialidade, emitindo, se for
0 caso, pareceres técnicos e/ou outras manifesta¢des solicitadas pelo Secretario;

IX = coordenar a emissédo de notificagdes de cobranga de créditos tributarios ndo
inscritos em divida ativa, evitando a prescrigédo das respectivas dividas do Municipio;

X- manter atualizada a base dos devedores e inadimplentes de obrigagdes pecuniarias
vencidas e ndo pagas decorrentes dos tributos administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda, referentes a débitos ndo inscritos na divida ativa;

XI - encaminhar ou supervisionar o encaminhamento dos créditos tributarios e nao
tributarios para a inscrigdo em divida ativa do Municipio;
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XII - apresentar relatério estatistico mensal ao Secretério Adjunto de Receita sobre o
atendimento prestado ao publico pelas unidades de atendimento regionalizado;

XII - coordenar as atividades relacionadas com a cobranga das receitas tributarias;

XIV - acompanhar o parcelamento administrativo de débitos ndo inscritos em divida
ativa;

XV - acompanhar as transferéncias das parcelas das receitas tributarias da Unido e
do Estado pertencentes ao Municipio por reparti¢do constitucional (FPM, cota-parte
ICMS, IPVA, ITR, etc);

XVI - acompanhar os recursos e pedir revisdes aos 6rgdos competentes quanto a
possiveis erros de cdlculos ou de indices referentes a repasses constitucionais ao
Municipio de Cuiab3;

XVII - propor normativas legais ou procedimentais para melhoria continua dos
parcelamentos, cobranca e atendimento regionalizado, ressalvada as competéncias
das demais unidades administrativas;

XVIII - fazer visitas as unidades de atendimento regionalizado a fim de averiguar a
adequagdo da infraestrutura fisica, tecnoldgica e de pessoas, bem como da aderéncia
do atendimento as orientagdes, diretrizes e normativas da Secretaria Municipal de
Fazenda;

XIX - orientar as unidades administrativas quanto aos regramentos legais vigentes
e sua interpretacdo na aplicagdo das situagdes faticas de parcelamentos, com a
homologag&o do Secretario Municipal de Fazenda;

XX - assessorar a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) quanto a esclarecimentos e
davidas quanto aos créditos tributdrios encaminhados para inscrigdo em divida ativa;

XXI - assessorar a PGM nos aspectos procedimentais e de sistema de parcelamentos
de tributos administrados pela SMF, ndo inscritos em divida ativa, em razdo de mutirdo
fiscal ou agGes de renegociagdo de dividas, ressalvadas as competéncias de outras
unidades administrativas;

XXII - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXIII - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com suporte da SAR;

XXIV - planejar e determinar a emisséao de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributarios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos sob sua
supervisao;

XXV - avaliar a qualidade da execugao das ordens de servigo/fiscalizagdo com o
objetivo de informar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores de
carreira;

XXVI - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam implementagao
de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas informatizados,
ou no atendimento ao publico, ou nos procedimentos de cobranca ou na analise de
processos administrativos tributdrios;

XXVII - prestar atendimento humanizado, célere e eficiente, informando ao contribuinte
os canais mais adequados e &geis para resolucdo das demandas; e

XXVIII = exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagado e que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VI - DA COORDENADORIA TECNICA DE SUPORTE AS RECEITAS
IMOBILIARIAS - COTSIM

Art. 38. Compete a Coordenadoria Técnica de Suporte as Receitas Imobilidrias -
COTSIM, unidade de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a
Diretoria de Receitas Imobilidrias, e ao seu titular:

| - gerenciar, coordenar, avaliar, melhorar e executar os fluxos de trabalho
administrativo da Diretoria, buscando a padronizag&o e controle dos atos
administrativos;

Il - prestar suporte direto a chefia superior quanto a emissdes de ordens de servigo/
fiscalizagao;

11l - formalizar, receber, tramitar e arquivar os processos administrativos encaminhados
para Diretoria;

IV - assistir as demais unidades da Diretoria quanto aos procedimentos
administrativos do setor, determinando agées corretivas e preventivas no curso do
processo administrativo;

V - adequar os expedientes administrativos aos padrdes de layouts e de redacédo
oficial adotados pela secretaria e/ou prefeitura;

VI - coordenar as atividades dos servidores administrativos, inclusive assistentes,
estagiarios e colaboradores terceirizados lotados na Diretoria;

VIl - elaborar os expedientes administrativos demandados pela chefia superior, dentro
das boas praticas de redagao oficial;

VIII - prestar suporte administrativo aos servidores da Diretoria;

IX - adequar e exigir o cumprimento das regras formais do processo administrativo
municipal;

X - propor no ambito administrativo a criagdo de procedimentos operacionais
padronizados;

XI - mapear e diagramar os fluxos dos processos de negdcio, em consonancia com as
diretrizes da DRI e com suporte técnico da ASGOV;

XII - acompanhar o protocolo de processos administrativos no setor de atendimento,
no dmbito da DRI, e sugerir as adequagdes necessdrias para melhor satisfagéo

Gazeta Municipal de Cuiaba - Sexta-feira, 29 de Novembro de 2024 Pagina




§ GAZETA MUNICIPAL DE CUIABA

dos contribuintes, inclusive no tocante a seguranca juridica da formalizacéo dos
processos, a tramitagcdo a unidade pertinente ao assunto pleiteado nos autos e a
otimizagéo dos fluxos de trabalho;

XIII - gerenciar e propor atualizagdes no portfélio dos Procedimentos Operacionais
Padrao (POP's) da Diretoria, em consonancia com a metodologia e suporte da ASGOV;

XIV - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XV - gerenciar o encaminhamento de correspondéncias fiscais e expedientes
administrativos por via postal ou presencial, controlando as datas de envio,
recebimento/devolucéo e comunicando os resultados ao servidor remetente;

XVI - preencher em sistemas informatizados, quando disponivel, os campos
destinados a identificagéo da correspondéncia (AR) e as datas de envio e
recebimento/devolugéo;

XVII - promover e controlar o encaminhamento de Editais de Notificagdo de
contribuintes, fazendo as devidas anotagdes no processo administrativo pertinente;

XVIII - anexar nos processos administrativos todos os atos de homologacéo,
recebimento e tramitagdo dos autos;

XIX - promover estudos e gerar relatérios gerenciais sobre processos administrativos,
quanto a sua criticidade, quantidade, qualidade e distribuigdo na Diretoria;

XX - manter controle atualizado dos processos destinados e recebidos da primeira
e segunda instancia administrativa, observando os prazos processuais e legais
para transito em julgado administrativo ou diligéncias solicitadas pelas instancias
superiores;

XXI - monitorar as unidades administrativas quanto ao cumprimento dos prazos
processuais, principalmente aqueles provenientes de cumprimento de decisdes
judiciais/administrativas ou de autoridades policiais, de controle externo ou interno e
Ministério Publico;

XXII - controlar os prazos processuais dos processos sob responsabilidade do Diretor
(a) da DRI;

XXIII - encaminhar as contestagdes fiscais e diligéncias da auditoria para as instancias
superiores, de acordo com as normas do processo administrativo tributario em vigor
no Municipio;

XXIV - manter controles atualizados de Avisos de Recebimento (AR), Editais,
Notificagdes de Débitos, Intimacdes, Autos de Infragdo, expedientes administrativos,
livro protocolo e demais processos administrativos;

XXV - prestar apoio administrativo a Diretoria quanto a elaboragao do planejamento
estratégico e sua execugao;

XXVI - secretariar a chefia superior em reunides e recepgdes de novos servidores, bem
como em cerimonias, eventos e treinamentos demandados pela Diretoria;

XXVII - orientar o atendimento telefénico e remoto na Diretoria;

XXVIII - receber e dar os devidos encaminhamentos as denuncias da Ouvidoria em
relagdo a Diretoria e suas unidades administrativas;

XXIX - assistir a chefia superior quanto as informagdes funcionais dos servidores da
Diretoria e suas unidades, inclusive quanto a escala de férias, licengas, afastamentos
e auséncias;

XXX - coordenar e orientar o atendimento ao contribuinte dos tributos e cadastros
imobilidrios;

XXXI - acompanhar e gerenciar os tramites processuais do crédito tributario para a
cobranga administrativa e a respectiva inscrigdo em divida ativa; e

XXXII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VII - DA COORDENADORIA TECNICA DE SISTEMAS E INFORMAGAO
FISCAL - COTSIF

Art. 39. Compete a Coordenadoria Técnica de Sistemas e Informagé&o Fiscal - COTSIF,
unidade de Nivel de Execu¢do Programatica diretamente subordinada a Diretoria de
Tecnologia e Dados Fazenddrios, e ao seu titular:

| - manter e desenvolver o repositério de dados, a fim de promover e fortalecer a
capacidade analitica, a tomada de decisdes e o desenvolvimento de agdes e relatérios
voltados a inteligéncia fiscal ;

Il - coletar, organizar, analisar, disponibilizar e monitorar informagdes Uteis e integras
a SMF, buscando a integragao de diversas fontes de dados, internas e externas,
utilizando técnicas e ferramentas de inteligéncia de negécio;

Il - desenvolver e avaliar protocolos de intercambio de informagdes entre Secretaria
Municipal de Fazenda e terceiros;

IV - formular, orientar e especificar os requisitos e procedimentos de integracédo de
dados dos sistemas informatizados da Secretaria Municipal de Fazenda;

V - manter atualizado o inventario das bases de dados com a respectiva informagao
classificada conforme niveis de acesso;

VI - definir e controlar normas de acesso as bases de dados;

VIl - realizar e monitorar constantemente as extragdes, transformacgdes e cargas dos
dados para o repositério;

VIII - contatar suporte técnico e fabricante em caso de problemas com aplicagdes
tecnoldgicas e sistemas, visando a garantir sua disponibilizagéo;

IX - fiscalizar contratos de servigos relativos a sua area de competéncia;

X - disponibilizar painel de acompanhamento de projetos de solugdes tecnoldgicas
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aos diretamente envolvidos e ao assessoramento superior do Secretario;

XI - abrir e acompanhar chamados para solugdo de problemas e para elaboragéo de
relatérios, cobrando o cumprimento de prazos e qualidade na prestagdo de servigos
contratados, relacionados a sua area de atuag&o;

XII - sugerir a DITEC projetos para melhorias nos sistemas e nos fluxos a partir da
analise dos chamados abertos para solugao de problemas;

XIII - fazer intermediag@o com o érgédo central de tecnologia da informagéo e
comunicagéo do Municipio para fins de resolugéo de problemas e gargalos;

XIV - propor a criagdo de procedimentos operacionais padronizados quanto ao uso
dos sistemas e portais fazendarios;

XV - especificar e prototipar demandas relacionadas a inovagéo tecnolégica e de
melhorias nos sistemas fazendarios;

XVI - realizar e estabelecer os requisitos, cruzamento de dados, periodo e sujeitos
objetos da andlise de dados ou da criagédo de malhas fiscais;

XVII - planejar, coordenar e realizar andlise de pesquisa e investigagao fiscal por meio
de cruzamento de dados, para fins de elaboragdo de Relatério de Inteligéncia Fiscal
(RIF);

XVIII - manusear, produzir e proteger conhecimentos armazenados em quaisquer
meios resultantes de atividades de inteligéncia fiscal sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Fazenda no ambito do Municipio de Cuiabd ou fora deste;

XIX - colaborar na formulag&o de politicas e estratégias fiscais que visem aumentar
a eficiéncia na arrecadacéo e combater a evaséo fiscal no ambito da Secretaria
Municipal de Fazenda;

XX - assessorar as autoridades fazendarias nos respectivos niveis e dreas de atuagao,
no planejamento, na execugdo e no acompanhamento das agdes de fiscalizagéo,

bem como no aperfeigoamento da legislagao tributdria e das politicas internas de
seguranga;

XXI - assessorar o compliance na missdo de mitigagdo de riscos, melhorias de
procedimentos, e levantamento de ndo conformidades, inclusive em sistemas
fazendarios;

XXII - subsidiar, mediante apresentagdo de informagdes fiscais, as unidades
fazenddrias responsaveis pela fiscalizagdo e combate aos ilicitos tributérios;

XXIII - promover treinamentos e orientagdes aos servidores municipais sobre praticas
de inteligéncia fiscal e ferramentas de anélise de dados;

XXIV - implementar sistemas de monitoramento para garantir que os contribuintes
cumpram suas obrigacdes fiscais; e

XXV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

§1° O processo de transferéncia, extragao e processamento de dados tributarios deve
obedecer a legislagdo quanto ao sigilo fiscal e a prote¢do dos dados.

§2° A atividade disposta no paragrafo anterior devera ser, preferencialmente,
supervisionada por Auditor Fiscal Tributario da Receita Municipal.

§3° Para fins de recomendagéo as areas técnicas podera ser gerado Relatério de
Inteligéncia Fiscal (RIF), subscrito por autoridade tributéria, e sera destinado as
unidades da administragdo tributdria, a pedido ou de oficio, para fins de combate ao
ilicito fiscal ou para o aperfeicoamento das atividades de fiscalizag&o, arrecadagdo e
tributag&do ou corregdo de ndo conformidades.

§4° O RIF tem carater opinativo e ndo vincula a autoridade demandante ou
destinatéria.

§5° O Secretdrio Municipal de Fazenda, autoridade fazendaria méxima,
individualmente ou por meio das unidades de assessoramento superior, podera
demandar Relatério de Inteligéncia Fiscal para fins de planejamento, aperfeicoamento
e determinagado de a¢des de combate ao ilicito fiscal.

§6° Os pedidos e demandas do compliance officer devem ser atendidas em carater
prioritario e, sempre que possivel, devem subscrever os RIF’'s conjuntamente, quando

se tratar de ndo conformidade ou irregularidades identificadas que possam gerar risco
operacional, regulamentar, legal ou fiscal.

SUBSEGAO VIl - DA COORDENADORIA TECNICA DE INFRAESTRUTURA E
DATACENTER FAZENDARIO - CTIDATA

Art. 40. Compete a Coordenadoria Técnica de Infraestrutura e Datacenter - CTIDATA,
unidade de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Diretoria de
Tecnologia e Dados Fazenddrios, e ao seu titular:

| - gerenciar e acompanhar as atividades relacionadas a agdes e projetos de
infraestrutura de tecnologias da informacéo e comunicagao e de datacenter, em nivel
tético e operacional, no @mbito da SMF;

Il - contatar suporte técnico e fabricante em caso de problemas com datacenters e
suas aplicagdes, visando garantir sua disponibilizagéao;

11l - fiscalizar contratos de servigos relativos a sua drea de competéncia;
IV- elaborar estudo técnico preliminar e projetos basicos de sua area de competéncia;

V - gerenciar as atividades de administragao de servidores de aplicagéo, de operagdo
do datacenter e de monitoramento de ativos de Tl sob gestao da SMF;

VI - definir, manter e gerir a infraestrutura computacional sob gestdo da SMF;

VII - coordenar e supervisionar os processos de gestao e controle da infraestrutura
computacional sob gestdo da SMF;

VIII - configurar, hospedar, testar, controlar e manter a infraestrutura tecnoldgica e
operacional do datacenter;
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IX - gerenciar a seguranga fisica dos servidores e ativos de rede hospedados no
datacenter;

X - planejar, controlar e operar os servigos do datacenter;

Xl - gerenciar e administrar as areas de armazenamento, bibliotecas de aplicativos e
softwares bdésico e de apoio do datacenter;

XII - gerenciar o atendimento das demandas e as capacidades de armazenamento e
processamento;

XIII - monitorar e garantir o funcionamento ininterrupto dos servidores hospedados no
datacenter e sistemas de missé&o critica dando suporte de primeiro nivel em caso de
problemas;

XIV - realizar os backups dos dados dos servidores hospedados no data center;
XV - testar e hospedar novos servidores de acordo com as normas de seguranga;
XVI gerenciar o uso e armazenamento dos dados dos setores;

XVII - instalar, configurar e manter hardwares e softwares da infraestrutura
computacional sob gestdo da SMF;

XVIII - efetuar trocas de componentes, hardwares e ativos, quando necessério, no data
center;

XIX - monitorar, reportar e apresentar plano de agdo corretivo de possiveis falhas do
datacenter sob gestdo da SMF;

XX - planejar a arquitetura e conexao I6gica adotada entre os diversos sistemas
que compdem a operagdo do datacenter fazendario, visando configuragdo segura e
adequada as demandas das aplicagoes;

XXI - implantar e manter as ferramentas de gestéo de configuragéo e atualizagao de
software para os sistemas operacionais de servidor, primando pela padronizagao e
adogao das melhores préticas de seguranga;

XXII - definir e executar o processo do ciclo de atualizagéo de software dos
servidores, configurando-o e o mantendo consistente em todas ferramentas
envolvidas;

XXIIl - analisar relatérios de andlise de vulnerabilidade de seguranca e aplicar as
melhores praticas indicadas;

XXIV - disponibilizar infraestrutura centralizada de logs para todos os servicos de
infraestrutura através de protocolo padréo utilizados pelos diversos fabricantes de
hardware e software, disponibilizando visdo de correlagdo de eventos histéricos e em
tempo real;

XXV - disponibilizar ferramenta de versionamento de cédigo e integragdo continua;

XXVI - aplicar melhores praticas de configuracéo e seguranga, elaborar
documentagao e relatérios, monitorar ambiente em execugdo, automatizar
procedimentos e prospectar novas tecnologias;

XXVII - fiscalizar contratos diretamente relacionados e trabalhar na documentacéo de
contratagdo em conjunto com a DITEC;

XXVIII - gerenciar a disponibilidade e capacidade das infraestruturas e sistemas
computacionais que mantém, visando a continuidade e a operacéo das aplicagdes
com otimizagao dos recursos disponiveis;

XXIX - atuar junto as empresas contratadas para prestacédo de suporte técnico
especializado na andlise de incidentes e solugdes de problemas, bem como para o
desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua drea de atuagéo;

XXX - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informacgdes de natureza administrativa relativas a area de atuagao;

XXXI - manter a disponibilidade 24x7 dos sistemas elétricos, de climatizagéo e de
protegdo e combate a incéndio dos datacenters da SMF, reagindo ao monitoramento e
acionando o prestador de suporte;

XXXII - realizar testes semanais em toda infraestrutura de geradores visando
minimizar a possibilidade de falhas em caso de falha da concessiondria de energia
elétrica;

XXXIII - elaborar e manter atualizados a documentagdo e manuais dos sistemas;

XXXIV - estudar prospecgao tecnolégica para a utilizagdo de novas tecnologias no
desenvolvimento de projetos;

XXXV - executar o levantamento de dados e de informagdes referentes a manutengao
de sistemas e portais fazenddrios;

XXXVI - realizar manutengdes preventivas e corretivas nos sistemas em execugao,
procedendo os devidos ajustes, a atualizagao dos programas e da documentagéo, de
acordo com as normas e padroes;

XXXVII - estabelecer métricas de satisfagao do usuario interno e externo quanto aos
servigos oferecidos pelos portais e sistemas fazendarios;

XXXVIII - gerir as formalidades para acesso de usudrios aos sistemas fazendéarios
promovendo revisao peridédica do controle de acesso aos sistemas e portais da SMF;

XXXIX - promover treinamentos e elaborar manuais quanto ao uso das ferramentas
tecnoldgicas da SMF;

XL - responder, dentro do prazo estabelecido, reclamagdes quanto a falhas nos
sistemas e portais fazendarios;

XLI - implantar e administrar politicas de backup e restauragdo dos bancos de dados;

XLII - realizar levantamento de requisitos, prototipag&o, especificagdes de demandas
quanto aos sistemas fazendarios;

XLIII - realizar a gestao das prioridades e implementagdo de melhorias nos sistemas
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fazendadrios;

XLIV - abrir chamados e gerenciar prazos de cumprimento das demandas, seja de
implementagéo ou corregdo de erros;

XLV - gerenciar e acompanhar equipes terceirizadas para solugao e implementagdes
tecnoldgicas ou para fornecimento de licengas de software ou manutengéo de
sistemas proprios;

XLVI - acompanhar os contratos de solugdes tecnoldgicas sob gestdo da SMF e
exigir a entrega dos produtos contratados no tempo e nas condigdes que atendam a
administracéo fazendaria; e

XLVII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IX - DA COORDENADORIA TECNICA DE CONFORMIDADE DO ATIVO -
CTCA

Art. 41. Compete a Coordenadoria Técnica de Conformidade do Ativo, unidade de
Nivel de Execugdo Programaética diretamente subordinada ao Contador Geral do
Municipio, e ao seu titular, sem prejuizo de atribuigdes determinadas por leis e outros
regulamentos especificos:

| - coordenar as atividades de registros, conciliagdo e conformidade contabil, relativas
aos eventos e fatos contdbeis oriundos do ativo do Municipio, tais como, contas
bancdrias, disponibilidades, créditos a receber, divida ativa, investimento, imobilizado,
intangivel, estoques, entre outros ativos;

Il - prestar informagdes relativas ao ativo do municipio para 6rgdos internos e
externos, mediante homologacéo da chefia superior;

11l - subsidiar o assessoramento superior por meio de informagdes relativas a sua
competéncia para fins de aprimoramento da gest&o e indicadores fiscais e do
compliance;

IV - elaborar relatérios de acompanhamento de ativos municipais;

V - coordenar e distribuir as atividades do setor aos servidores lotados na unidade
administrativa;

VI - avaliar a aplicagdo de gestdo contdbil, financeira e orgamentaria e, com a anuéncia
do contador-geral, sugerir customizagdes e normatizagdes necessarias a observancia
das normas contébeis, ou que favoregam a melhoria da usabilidade para os usuarios;
e

VII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO X - DA COORDENADORIA TECNICA DE CONFORMIDADE DO PASSIVO -
CTCP

Art. 42. Compete a Coordenadoria Técnica de Conformidade do Passivo, unidade

de Nivel de Execucéo Programatica diretamente subordinada ao Contador Geral do
Municipio, e ao seu titular, sem prejuizo de atribuigdes determinadas por leis e outros
regulamentos especificos:

| - coordenar as atividades de registros, conciliagdo e conformidade contabil relativas
aos eventos e fatos contdbeis oriundos do passivo do Municipio, tais como, contas

a pagar, provisdes passivas, divida fundada, precatério, consignado, entre outros
passivos;

I - prestar informagdes relativas ao passivo do municipio para érgéos internos e
externos, mediante homologag&o da chefia superior;

11l - subsidiar o assessoramento superior por meio de informagdes relativas a sua
competéncia para fins de aprimoramento da gest&o e indicadores fiscais e do
compliance;

IV - promover o acompanhamento da divida publica;

V - prestar informagdes e elaborar relatérios contédbeis exigidos na contratagdo de
financiamentos e operagdes de créditos, interna ou externa;

VI - prestar apoio técnico, referente as informagdes de endividamento do Municipio,
em projetos de contratagdo de operagdes de crédito do Municipio;

VII - acompanhar e subsidiar projetos relacionados a captacéo de recursos de
institui¢gdes publicas ou privadas, internas ou externas;

VIII - elaborar relatérios mensais e estudos concernentes as dividas do Municipio;

IX - executar o gerenciamento contratual da divida publica, efetuando os respectivos
registros e controles pertinentes e relatérios contdbeis dos valores mensais de
ingressos das operagdes de crédito;

X - controlar as operagdes de crédito, internas e externas, avais e garantias;

Xl — gerenciar e acompanhar as atividades financeiras das operagdes de crédito, na
elaboragédo de rotinas junto ao 6rgéo financiador e elaborar prestagdes de contas de
operagdes de crédito;

XII - coordenar e distribuir as atividades do setor aos servidores lotados na unidade
administrativa;

XIll - gerenciar o encaminhamento da documentagao sobre a situagédo dos contratos
de operacdes de crédito necessdrios a analise de risco da Prefeitura junto as
instituicdes financeiras;

XIV — acompanhar junto aos agentes financeiros contratados, o andamento dos
financiamentos e orientar 6rgaos e outras pastas quanto ao procedimento para
contratagdo de financiamentos;

XV - efetuar estudos e emitir pareceres sobre as contratagdes de empréstimo e
respectivos planos de pagamento com relagdo aos limites de endividamento;

XVI - avaliar a aplicagdo de gestdo contabil, financeira e orgamentdria e, com a
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anuéncia do contador-geral, sugerir customizacdes e normatizagdes necessdrias a
observancia das normas contdbeis, ou que favoregam a melhoria da usabilidade para
0s usuarios; e

XVII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO XI - DA COORDENADORIA TECNICA DE DEMONSTRAGAO, INTEGRIDADE
E INFORMAGAO CONTARBEIS - CTDIC

Art. 43. Compete a Coordenadoria Técnica de Demonstragdo, Integridade e
Informacéo Contabeis, unidade de Nivel de Execucdo Programatica diretamente
subordinada ao Contador Geral do Municipio, e ao seu titular, sem prejuizo de
atribuicdes determinadas por leis e outros regulamentos especificos:

| - coordenar as atividades de consolidagdo das informagdes contabeis de todos os
6rgdos que compdem a administragao direta e indireta do Municipio;

I - elaborar e encaminhar balangos, balancetes, demonstragdes, relatérios e demais
documentos, exigidas pelos 6rgaos de controle;

Il - elaborar demonstrativos periédicos que promovam o acompanhamento pelos
gestores municipais dos limites constitucionais e legais;

IV - Coordenar as atividades de geragao, validacdo e transmisséo de dados de
natureza contébil exigidos pelos 6rgéos de controle externo (SICONFI-LRF, SICONFI-
MSC, SIOPS, SIOPE, SIAFIC, OUTROS);

V - prestar informagdes relativas a sua drea de atuagdo para 6rgdos internos e
externos, mediante homologagao da chefia superior;

VI - subsidiar o assessoramento superior por meio de informagdes relativas a sua
competéncia para fins de aprimoramento da gestéo e indicadores fiscais e do
compliance;

VIl - coordenar e distribuir as atividades do setor aos servidores lotados na unidade
administrativa;

VIII - avaliar a aplicagdo de gestdo contabil, financeira e orgamentdria e, com a
anuéncia do contador-geral, sugerir customizagdes e normatizagdes necessdrias a
observancia das normas contdbeis ou que favoregam a melhoria da usabilidade para
0S usuarios;

IX - gerenciar, parametrizar e manter a integridade dos dados e informagdes
relacionadas ao SIAFIC;

X - coordenar, capacitar e sugerir melhorias relacionadas ao SIAFIC;

XI - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO XII - DA COORDENADORIA TECNICA DE REGULARIDADE FISCAL - CTRF

Art. 44. Compete a Coordenadoria Técnica de Regularidade Fiscal, unidade de Nivel de
Execugdo Programética diretamente subordinada ao Contador Geral do Municipio, e
ao seu titular, sem prejuizo de atribuigdes determinadas por leis e outros regulamentos
especificos:

administrago direta e indireta do Municipio, para fins de cadastramentos,
certificagdes e alteragdes legais pertinentes exigidas pelos érgaos de fiscalizagéo e
controle;

Il - transmitir as declaragdes de natureza fiscal e tributdria de carater obrigatério ou
complementar exigidas pelos 6rgaos de fiscalizagao federal e estadual;

Il - manter atualizadas as certidées que comprovem a regularidade fiscal, contributiva,
tributéria e demais obrigagdes dos 6rgdos que compdem a administragdo direta e
indireta do Municipio;

IV - prestar informacdes relativas a sua area de atuagao para 6rgaos internos e
externos, mediante homologacéo da chefia superior;

V - subsidiar o assessoramento superior por meio de informagdes relativas a sua
competéncia para fins de aprimoramento da gest&o e indicadores fiscais e do
compliance;

VI - elaborar relatérios para fins de acompanhamento da regularidade fiscal e tributéria
dos érgdos da administragdo direta e indireta;

VIl - notificar, mediante homologagao da chefia superior, érgéos e entidades que estao
com irregularidades fiscais ou com na iminéncia de alguma irregularidade, atuando de
forma corretiva e preventiva;

VIII - encaminhar a Controladoria Geral do Municipio (CGM), mediante homologag&o
da chefia superior, Relatério de Ndo Conformidade Fiscal (RNCF) por parte de
autoridades ou unidades administrativas, apds Notificagdo de Ndo Conformidade
Fiscal (NNCF) frustrada por parte da Contadoria Geral;

IX - coordenar e distribuir as atividades do setor aos servidores lotados na unidade
administrativa;

X - analisar e direcionar as unidades competentes as recomendagdes de compliance e
riscos fiscais emanados da ASECIF, em matéria que envolva a contabilidade publica;

XI - avaliar a aplicagéo de gestéo contdbil, financeira e orgamentaria e, com a anuéncia
do contador-geral, sugerir customizagdes e normatizacdes necessarias a observancia
das normas contdbeis, ou que favoregam a melhoria da usabilidade para os usuérios;

XlI - apurar o valor mensal do PASEP incidentes sobre as receitas;

Xl - acompanhar a geragéo e o envio da Escrituragao Fiscal Digital de Retengdes e
Outras Informagdes Fiscais (EFD-Reinf) da Administragdo Direta a Receita Federal do
Brasil, bem como gerir o cumprimento das obrigagdes acessoérias do Municipio quanto
ao envio de informacdes tributarias relativas a DIRF, DCTF, outras;

XIV - elaborar o cadastro da divida publica do Municipio e encaminhar no Sistema
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de Andlise da Divida Publica, Operagdes de Crédito e Garantias da Unido, Estado e
Municipios — SADIPEM; e

XIV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

§1° Antes do encaminhamento de Notificagdo de Ndo Conformidade Fiscal (NNCF)
para 6rgdo ou entidade com irregularidade ou indicios de irregularidade, deve-se
primeiro verificar a necessidade de melhor instrugao ou orientagao técnica, seja pela
CTRF ou pelas demais Coordenadorias Técnicas.

§2° Caso ndo houver o atendimento da instrugao ou orientagdo técnica, cabe a esta
Coordenadoria Técnica, a emissdo de NNCF.

§3° 0 ndo atendimento de NNCF resultard em Relatério de Nao Conformidade Fiscal
(RNCF) a CGM para fins das providéncias de controle cabiveis.

SUBSEGAO XIII - DA COORDENADORIA TECNICA DE CALCULOS E CONSULTAS
CONTABEIS - CTCALC

Art. 45. Compete a Coordenadoria Técnica de Cdlculos e Consultas Contabeis,
unidade de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada ao Contador
Geral do Municipio, e ao seu titular, sem prejuizo de atribuicdes determinadas por leis
e outros regulamentos especificos:

| - realizar célculos judiciais e extrajudiciais de natureza contébil, na qualidade de
assistente técnico da Procuradoria Geral do Municipio;

Il - coordenar atividades de elaboragédo de pareceres e consultas técnicas em matéria
contabil demandados a Contadoria Geral do Municipio;

11l - realizar pericias contdbeis, mediante disponibilidade de profissionais qualificados,
para fins de promover a defesa dos interesses do Municipio;

IV - prestar informagdes relativas a sua area de atuagdo para 6rgaos internos e
externos, mediante homologagéo da chefia superior;

V - subsidiar o assessoramento superior por meio de informagdes relativas a sua
competéncia para fins de aprimoramento da gestéo e do compliance;

VI - coordenar e distribuir as atividades do setor aos servidores lotados na unidade
administrativa;

VIl - avaliar a aplicagdo de gestdo contabil, financeira e orgamentaria e, com a
anuéncia do contador-geral, sugerir customizagdes e normatizagdes necessdrias a
observancia das normas contdbeis, ou que favoregam a melhoria da usabilidade para
0S usuarios;

VIII - promover capacitacdes e orientacdes aos 6rgaos setoriais sobre dividas
relacionadas a sua area de atuagao; e

IX - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

§1° Para fins das competéncias desta Coordenadoria Técnica, entende-se por célculos
de natureza contdbeis aqueles que envolvam matéria contdbil, estejam circunscritos

a litigios judiciais ou extrajudiciais, que ndo se destinam a mera comprovagéo ou
validagdo de legalidade de atos realizados pelas unidades administrativas, uma vez
que o controle de legalidade é de competéncia do 6rgdo de controle interno.

§2° As consultas contébeis dirigidas a esta Coordenadoria Técnica deveréo ser
instruidas em processo administrativo com informagdes do caso concreto e quesitos
(perguntas objetivas) sobre a duvida ou esclarecimento que o consulente tem a
respeito, exclusivamente, de matéria contabil.

§3° As consultas contabeis devem envolver dividas ou esclarecimentos sobre
a aplicagdo de normas contdbeis nos casos concretos, sendo que a execugdo
operacional do célculo é de responsabilidade do consulente ou drea competente.

§4° Os calculos contabeis relacionados a processos extrajudiciais deverao ser
instruidos pela drea remetente da devida fundamentag&o legal dos valores requeridos.

SUBSEGAO XIV - DA COORDENADORIA TECNICA DE TESOURO - COTES

Art. 46. Compete a Coordenadoria Técnica de Tesouro, unidade administrativa de
Nivel de Execugdo Programética diretamente subordinada a Diretoria de Tesouro
Municipal, e ao seu titular:

| - supervisionar o recebimento e restituicdo de depositos, caugdes, fiangas, operagdes
de créditos e outros de interesse do Municipio;

I - elaborar, juntamente com a Diretoria de Tesouro Municipal, o cronograma de
desembolso financeiro, controlando a sua execugéo, em sintonia com a programagédo
anual da unidade central do Sistema Orgamentdrio;

Il - subsidiar o Secretario e o Diretor quanto as informagdes financeiras do Tesouro
Municipal necessérias a tomada de decisao;

IV - supervisionar e controlar a execugao financeira;

V - acompanhar e alertar sobre o cumprimento dos prazos estabelecidos em lei para
pagamentos de obrigagdes da Administragdo Municipal, como folha de servidores,
impostos e contribuigdes sociais;

VI - expedir guias de recolhimento dos depdsitos, caugdes, fiangas, e outros, efetuados
por terceiros a Municipalidade;

VIl - monitorar a execugdo do cronograma de desembolso financeiro, considerando a
arrecadagdo e disponibilidade financeira projetada para o exercicio;

VIII - auxiliar a Diretoria na tomada de decisdes estratégicas visando ao equilibrio
financeiro;

IX - realizar a gestdo do Sistema Orgamentario e Financeiro e do Sistema de Despesa
e Orgamento (cronograma de desembolso) em conjunto com a Contadoria Geral do
Municipio;
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X - prestar apoio e assessoramento técnico as unidades orgamentarias dos 6rgdos
e entidades da Administragdo Municipal, quanto as normas e procedimentos para a
consolidagdo da execugdo orgamentdria e financeira;

XI - propor o bloqueio no sistema dos érgdos/entidades da Administragéo Publica
Municipal, sempre que necessério e devidamente justificado;

Xll - responder as solicitagdes de informagdes encaminhadas a Coordenadoria de
Tesouro Municipal nos prazos estabelecidos;

Xl - informar a Diretoria de Contabilidade qualquer situacédo adversa na execugao
orcamentaria, financeira dos 6rgdos/entidades da Administragao Publica Municipal,
para suas adequacdes e demais providéncias;

XIV - disponibilizar, sempre que solicitado, relatérios demonstrativos da
disponibilidade financeira dos Orgdos/Entidades da Administracdo Municipal;

XV - orientar os ordenadores de despesa em relagdo ao cumprimento das normas de
execugdo orgamentéria e financeira, mediante apoio técnico e informagdes gerenciais;

XVI - analisar, propor e avaliar as minutas e dispositivos legais, sob a ética financeira,
que tratem de finangas publicas do Municipio; e

XVII - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SEGAO Il - DAS COORDENADORIAS DO NiVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA
SUBSEGAO | - DA COORDENADORIA DE FLUXO DE CAIXA - COFLUC

Art. 47. Compete a Coordenadoria de Fluxo de Caixa - COFLUC, unidade administrativa
de Nivel de Execugao Programatica diretamente subordinada a Diretoria de Tesouro
Municipal, e ao seu titular:

| - promover o controle e registro da arrecadagéo diaria, procedendo a conciliagdo das
contas de Arrecadagdo com as entradas na conta Unica do Tesouro Municipal;

I - elaborar Boletins de Movimentagao Diaria (BMD) das contas bancarias, de todos os
movimentos bancarios de receita, despesa e transferéncias;

IIl — acompanhar a movimentagao financeira proveniente das transferéncias
intergovernamentais no @mbito do municipio;

IV - fazer apuragédo diaria e mensal das receitas realizadas, frente as receitas
previstas;

V - apurar, diariamente, os recursos financeiros arrecadados que ingressam no
tesouro municipal e consolidar mensalmente os valores;

VI - elaborar o fluxo de caixa do municipio, controlando sua execugao;

VIl — executar diariamente o fluxo de caixa, registrando tempestivamente os ingressos
de recursos e os desembolsos da Administragdo Direta e Indireta;

VIII - registrar o ingresso de receitas diversas, depdsitos administrativos, inclusive
referentes ao encontro de contas;

IX - monitorar as receitas no &mbito do Sistema de Arrecadagdo de Receitas
Municipais mediante identificagdo dos ingressos nos bancos arrecadadores;

X - controlar e gerenciar os saldos bancarios;

XI - efetuar o fechamento de operagdes de cdmbio tanto para pagamento de
obriga¢des quanto para internalizagdo de recursos em moeda estrangeira;

XII - promover os encontros de contas (compensag&o) entre os débitos e os créditos e
encaminhar para Contadoria Geral do Municipio para os devidos registros contébeis;

Xl - imputar, nos sistemas pertinentes, as receitas de origens tributarias e nao
tributarias decorrentes de transferéncias, compensagdes (encontro de contas) e
depésitos bancarios;

XIV - analisar, controlar, movimentar e efetuar os registros nas contas correntes da
Prefeitura, diariamente;

XV - apresentar a previsdo do fluxo de caixa anual e mensal para chefia superior

XVI - apurar, diariamente, os recursos financeiros arrecadados que ingressam no
tesouro municipal e consolidar os valores; e

XVII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA COORDENADORIA DE PAGAMENTOS -COPAG

Art. 48. Compete a Coordenadoria de Pagamentos - COPAG, unidade administrativa
de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Diretoria de Tesouro
Municipal, e ao seu titular:

| — apurar, registrar e conciliar diariamente as contas a pagar;

Il = movimentar contas bancdrias da prefeitura municipal para os devidos
pagamentos;

Il - realizar os pagamentos dos compromissos da Administracdo Municipal,
autorizados pelo Secretério, juntamente com o Diretor do Tesouro Municipal;

IV - executar a liberagdo das cotas financeiras para as unidades gestoras municipais;
V- emitir relatérios sobre as despesas obrigatdrias de caréter continuado;

VI - acompanhar e avaliar a liquidagao da despesa, dentro do cronograma de
desembolso proposto;

VIl - manter arquivos de todos os documentos de pagamentos;
VIII - emitir relatdrios gerenciais sobre os pagamentos efetuados;

IX - seguir o cronograma mensal de desembolso financeiro;
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X - conferir e supervisionar a retencdo dos tributos federais, estaduais e municipais;

XI - realizar, em carater excepcional e mediante autorizagao expressa do Secretério,
emissédo de cheques, depositos bancérios, baixa de pagamentos e recebimento de
tributos e pregos publicos diretamente na conta unica;

XII - supervisionar, de acordo com a legislagdo, 0 pagamento dos encargos de
responsabilidade do Municipio (FGTS, INSS, IRRF, PASEP e outros);

XII - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente, o
Municipio;

XIV - emitir orientagdes técnicas as demais unidades do Municipio quanto a
programacéo e cronograma de pagamentos;

XV - realizar pagamentos, apés deferimento do pleito pela area técnica competente,
das restituigdes de tributos pagos indevidamente em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela DITEM em conjunto com o Secretario; e

XVI - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA COORDENADORIA DE GEORREFERENCIAMENTO - COGEO

Art. 49. Compete a Coordenadoria de Georreferenciamento - COGEO, unidade
administrativa de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Diretoria
de Receitas Imobilidrias , e ao seu titular:

| - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il — definir diretrizes e metas para atuagdo das unidades que |lhe sdo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre unidades que lhe sdo
subordinadas;

IV = acompanhar e garantir os trabalhos de reformulacéo da base geogréfica dos
cadastros municipais e sua utilizagdo como instrumento de informacéo e integragdo
intersetorial;

V - acompanhar o atendimento aos requerimentos dos 6rgédos de planejamento
urbano quanto ao remembramento, desdobramentos, aprovagéo de projetos de
loteamento, novas construgdes e habite-se;

VI - manter atualizada a base cartogréfica de referéncia;

VIl - determinar a realizagdo de diligéncias e visitas in loco, caso necessario, para fins
de saneamento de inconsisténcias cadastrais;

VIII - acompanhar as variagdes de metragem dos iméveis através de imagens de
satélites e fotos aéreas para atualizagao cadastral;

IX - acompanhar e atualizar o cadastro de logradouros na base cartografica cadastral,
com base nas informagdes fornecidas pela Camara Municipal e setor de estudos
técnicos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico
Sustentavel (SMADESS);

X - manter atualizadas as informagdes de servigos publicos e infraestrutura
existentes e disponiveis nos logradouros publicos, com base nas informagdes
fornecidas pelo setor de estudos técnicos da SMADESS;

XI — manter a estrutura de fluxo de dados que permita a atualizagdo do cadastro fiscal
e a estruturagdo do cadastro multifinalitario;

XIl = supervisionar o levantamento através de imagens de satélite, com montagem de
mosaico georreferenciado do perimetro urbano para atualizagdo da base cartografica;

XIIl - elaborar, quando solicitado, mapas, quadros e tabelas com informagdes da base
cartografica para apresentagdo a Comisséo de Distorgdo de Valor Venal;

XIV - supervisionar a obtengao, edigdo e manutengdo atualizadas das fotos de
fachadas dos iméveis cadastrados;

XV — promover a integragdo com 6rgaos publicos ou entidades privadas para a
manutengao e melhoria da base cartogréfica;

XVI - supervisionar o desenvolvimento de aplicativos e ferramentas no Sistema
de Informagdes Geograficas para gestdo e controle dos tributos imobiliarios,
com disponibilizagado dos dados atualizados através do SIG, sob orientagdo e
acompanhamento da DRI;

XVII - propor, implementar e fiscalizar a execugao da politica fiscal de
geoprocessamento, em consonancia com as diretrizes da DRI;

XVIII - expedir ordens de servigo/fiscalizagado para empresas terceirizadas ou
equipes préprias para levantamento de dados em campo, a fim de instruir processos
administrativos ou retificar cadastro imobiliario inconsistente;

XIX - planejar e determinar a emissédo de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantdo fiscal, instrugédo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagao para reunides externas a unidade administrativa;

XX - avaliar a qualidade da execucéo das ordens de servigo/fiscalizagdo, conforme
instrumento de avaliagdo, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagdo de desempenho dos servidores;

XXI - propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da DRI, o
desenvolvimento e a implantagdo de programas e projetos de modernizacédo da
administragao tributdria, dentro de sua drea de atuacéo, com apoio técnico e
metodolégico da ASGOV;

XXII - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com homologagéo da DRI; e
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XXIIl - exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IV - DA COORDENADORIA DE CADASTRO IMOBILIARIO - CCI

Art. 50. Compete a Coordenadoria de Cadastro Imobiliario - CCl, unidade
administrativa de Nivel de Execugdo Programética diretamente subordinada a Diretoria
de Receitas Imobilidrias, e ao seu titular:

| - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo
subordinadas;

Il — definir diretrizes e metas para atuagdo das unidades que lhe sdo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre unidades que lhe sdo
subordinadas;

IV — gerenciar e manter atualizado o cadastro imobilidrio;
V - promover o cadastramento de iméveis do Municipio;

VI — manter perfeito entrosamento com os demais setores, tendo em vista o
langamento e arrecadagao de tributos municipais;

VIl = promover, acompanhar e coordenar a sistematizacdo dos conceitos e
terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geragéo e utilizagao das
informacdes cadastrais imobiliarias;

VIII - manter atualizado os pardmetros de dados cadastrais relacionados a Planta de
Valores Genéricos;

IX - propor os valores unitarios de terreno a serem atribuidos para logradouros ou
trechos de logradouros que ndo constam da PVG, mediante processo administrativo,
cadastrando-os nos sistemas informatizados, nos termos da legislagéo vigente;

X - determinar a realizacéo de diligéncias e visitas in locu, caso necessario, a
empresas terceirizadas responsaveis e/ou equipe de servidores do setor com vistas a
eliminacdo de inconsisténcias cadastrais;

XI - expedir ordens de servigo/fiscalizagdo para empresas terceirizadas ou equipes
préprias para levantamento de dados em campo, a fim de instruir processos
administrativos ou retificar cadastro imobilidrio inconsistente;

XII - atuar em conjunto com 6rgdos de planejamento urbano, bem como com o setor
de andlise de processo de habite-se para as pertinentes inclusdes e atualizagdes no
cadastro imobilidrio;

Xl - compatibilizar as informagdes relativas a lotes e edificagdes nos sistemas
utilizados e sua manutengao integrada;

XIV = incluir, excluir, suspender e inativar as inscrigdes cadastrais no cadastro
imobilidrio do Municipio, de acordo com a legislagdo vigente;

XV - atender aos requerimentos direcionados ao cadastro imobiliario;

XVI - controlar a inscrigdo, manutengao, alteragao e atualizagdo do cadastro
imobiliario;

XVII - executar procedimentos relativos as revisdes concernentes a atualizagdo dos
dados cadastrais no sistema de processamento de dados;

XVIII - cadastrar os loteamentos, subdivisdes e unificagdes de iméveis, novas
edificagdes e condominios;

XIX — promover as alteragdes necessdrias a atualizagdo do cadastro imobiliario,
mediante o registro das transferéncias de propriedades de loteamentos e de reformas
de imoveis;

XX - prestar informagdes e emitir relatérios relativos a sua area de atuagéo;

XXI - expedir certiddes relativas ao cadastro imobilidrio;

XXII - auditar as alteragdes realizadas nos cadastros fiscais imobilidrios;

XXIII - planejar e determinar a emissao de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantéo fiscal, instrugdo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagdo para reunides externas a unidade administrativa;

XXIV - avaliar a qualidade da execugéo das ordens de servigo/fiscalizagao, conforme
instrumento de avaliag&o, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagcdo de desempenho dos servidores;

XXV - emitir pareceres técnicos quanto a informagdes cadastrais imobilidrias e
subsidiar as demais unidades de fiscalizagdo quanto aos dados imobiliarios;

XXVI - requisitar procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizagéo ou
para atendimento de exigéncia de instrugéo processual;

XXVII - elaborar relatérios gerenciais e estatisticos com base nos dados imobilidrios
dos sistemas informatizados e emitir alertas a chefia superior quando houver fatos
internos ou externos que representam potenciais ou efetivas ndo conformidades
procedimentais ou legais;

XXVIII - monitorar o protocolo de processos administrativos no setor de atendimento
e sugerir as adequagdes necessdrias para melhor satisfagédo dos contribuintes,
inclusive no tocante a seguranga juridica da formalizagdo dos processos, a tramitagdo
a unidade pertinente ao assunto pleiteado nos autos e a otimizagao dos fluxos de
trabalho;

XXIX - implementar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo
Eletronico (PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XXX - elaborar, quando solicitado, mapas, quadros e tabelas com informacgdes da base
cadastral para apresentagéo a Comissao de Distorgao de Valor Venal;

XXXI - monitorar os devidos encaminhamentos as denuncias da Ouvidoria em relagédo
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a Coordenadoria de Cadastro Imobiliario;

XXXII - propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da DRI, o
desenvolvimento e a implantagdo de programas e projetos de modernizagao da
administragdo tributdria, dentro de sua drea de atuagéo, com apoio técnico e
metodolégico da ASGOV;

XXXIII - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com homologagéo da DRI; e

XXXIV - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO V - DA COORDENADORIA DO SIMPLES NACIONAL - COSIN

Art. 51. Compete a Coordenadoria de Simples Nacional - COSIN, unidade
administrativa de Nivel de Execucdo Programatica diretamente subordinada a
Coordenadoria Técnica de ISSQN/IBS - COTIB, e ao seu titular:

| - executar e gerenciar as atividades de fiscalizagdo dos prestadores de servigos
enquadrados no Simples Nacional, com homologagao da chefia superior;

Il - executar e gerenciar as atividades de monitoramento dos contribuintes
enquadrados no Simples Nacional;

Il — emitir os termos de exclusdo do Simples Nacional;

IV — executar as atividades relacionadas a fiscalizagdo e ao langamento de diferengas
entre o declarado na PGDAS e a base de documento fiscal da SMF;

V - instruir expedientes, apurar e constituir créditos tributdrios decorrentes do
procedimento de fiscalizagao, mediante auto de infragéo;

VI - executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da fiscalizagao ou
para atendimento de exigéncia de instru¢édo processual;

VIl - retificar ou cancelar de oficio os langamentos tributarios que efetuar, quando
constatado erro em sua emissdo, enquanto ndo apresentada impugnagao e ndo
inscrito o crédito em divida ativa;

VIl - apurar, instruir e encaminhar a chefia superior expedientes relativos a
procedimento de verificagdo de provas e indicios de ilicitos contra a ordem tributaria;

IX — propor o cadastramento e a atualizagdo de dados cadastrais em decorréncia das
operagdes fiscais e diligéncias realizadas;

X — coordenar o fluxo de atualizagdes de pendéncias entre a secretaria e o portal do
Simples Nacional;

XI - acompanhar a atualizagdo do histérico cadastral quanto aos registros referentes
ao enquadramento e desenquadramento de contribuintes do Simples Nacional e do
MEL;

XIl — analisar, rever e decidir os pedidos que versem sobre inclus&o, exclusédo ou
manutengao de contribuintes no regime especial do Simples Nacional, respeitadas as
atribuigdes das demais unidades;

XIII - propor a chefia superior a criagdo de malhas fiscais para contribuintes do
Simples Nacional e a deflagragdo de operagdes fiscais;

XIV - propor a chefia superior melhorias tecnolégicas nos sistemas de informagao da
SMF;

XV — analisar e decidir sobre processos administrativos do Simples Nacional;
XVI - prestar assessoria as demais unidades quanto ao Simples Nacional;

XVII - acompanhar o procedimento de recepgdo dos débitos declarados e ndo pagos
no ambito do Simples Nacional para inscrigdo em divida ativa;

XVIII - manter os procedimentos do setor atualizados com o regramento legal
pertinente e propor alteragdes na legislagao tributaria municipal que melhor atenda ao
interesse publico;

XIX - acompanhar e subsidiar o contencioso administrativo e judicial envolvendo
Simples Nacional;

XX - acompanhar as transferéncias dos valores do ISS recolhidos por meio do
Regime Especial Unificado de Arrecadagéo de Tributos e Contribui¢cdes devidas pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples Nacional;

XXI - planejar e determinar a emissao de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, instrugdo processual, cumprimento
de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e convocagao para
reunides externas a unidade administrativa;

XXII - avaliar a qualidade da execugado das ordens de servico/fiscalizagdo, da
instrucdo processual, da execugdo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicacdo da legislagéo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicacédo das
sumulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliagdo, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagcdo de desempenho dos servidores de carreira, sob sua superviséo;

XXIII - solicitar apoio técnico da ASGOV para agdes de melhoria nos fluxos de trabalho,
com homologacéo da chefia imediata;

XXIV- propor e acompanhar, em consonancia com as diretrizes da chefia imediata,
o desenvolvimento e a implantagdo de programas e projetos de modernizagdo

da administragéo tributaria, dentro de sua drea de atuagdo, com apoio técnico e
metodolégico da ASGOV;

XXV - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletrénico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XXVI - elaborar, executar, monitorar, avaliar e corrigir o planejamento estratégico na
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unidade em consonéncia com os objetivos estratégicos da Secretaria, com apoio
técnico e metodolégico da ASGOV e com homologagéao da chefia imediata;

XXVII - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padréo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXVIII - elaborar relatérios gerenciais para acompanhamento da receita e emitir alertas
a chefia superior quando houver fatos internos ou externos que representam ameacgas
ao cumprimento da arrecadagdo do imposto;

XXIX - executar as agdes e diligéncias demandadas pela chefia quanto ao Simples
Nacional e acatar as orientagdes quanto a padronizagao de entendimentos e
procedimentos;

XXX - emitir relatérios gerenciais sobre o cumprimento dos planos de agéo, metas,
arrecadagao, inclusdo e exclusao de contribuintes optantes do Simples Nacional;

XXXI - encaminhar a chefia os processos administrativos que versam sobre recursos
ou reclamagao quanto as decisdes tomadas no &mbito da COSIN;

XXXII - subscrever, em conjunto com o auditor, os processos administrativos que
versem sobre deferimento de pedidos de restituicdo em espécie e encaminha-los para
homologacéo da chefia superior;

XXXIII - emitir parecer fiscal sobre concessdes ou retirada de beneficios fiscais
quando envolver contribuintes optantes do Simples Nacional e encaminhar para
homologagdo da chefia superior;

XXXIV - elaborar escala de plantdes fiscais, nos termos definidos pela chefia;

XXXV - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais
ou implementagao de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas
informatizados, ou no atendimento ao publico, ou nos procedimentos fiscais ou na
analise de processos administrativos tributarios; e

XXXVI — exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo e que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VI - DA COORDENADORIA DE CADASTRO MOBILIARIO - CCM

Art. 52. Compete a Coordenadoria de Cadastro Mobilidrio, unidade administrativa de
Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Coordenadoria Técnica de
Cadastro Mobiliario e Outras Receitas, e ao seu titular:

| — coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas;

Il - definir diretrizes e metas para atuacado das unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il - resolver conflitos ou lacunas de competéncia entre unidades que lhe sdo
subordinadas;

IV — promover a atualizagdo do cadastro fiscal mobilirio, inclusive o Domicilio
Eletrénico (DEC);

V - promover a operacionalizagdo da REDESIM nos atos pertinentes a SMF e atuar de
forma conjunta com demais 6rgdos/entidades, internos ou externos, para integragdo
dos fluxos de informagdes de formalizagdo e registro de empresas;

VI - disponibilizar os dados do cadastro mobilirio, levando em consideragéo o sigilo
fiscal;

VIl — manter atualizado os cédigos de atividades econémicas do cadastro mobilidrio;

VIIl - monitorar as inclusdes, baixas, suspensdes, alteragdes e exclusdes realizadas
no cadastro mobiliario;

IX = controlar e auditar o cadastro fiscal mobiliario;

X - gerenciar e controlar requerimentos relacionados as informagdes cadastrais
mobilidrias;
XI = promover, acompanhar e coordenar a sistematizagio dos conceitos e

terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geracdo e utilizagao das
informacgdes cadastrais;

Xl - subsidiar os setores de atendimento ao contribuinte quanto as informacgdes,
procedimentos e rotinas referentes ao cadastro de contribuintes em geral;

XlII - planejar e determinar a emissao de ordens de servigo/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, plantéo fiscal, instrugdo processual,
cumprimento de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e
convocagdo para reunides externas a unidade administrativa;

XIV - avaliar a qualidade da execucéo das ordens de servigo/fiscalizagao, da
instrucdo processual, da execugdo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicacgdo da legislagdo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicacédo das
sumulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliag&o, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagcdo de desempenho dos servidores de carreira; e

XV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo e que lhe forem
determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VII - DA COORDENADORIA DE AGOES DA LAC - CAL

Art. 53. Compete a Coordenadoria de A¢des da LAC - CAL, unidade administrativa de
Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Coordenadoria Técnica de
Atendimento, Cobranga e Repasse Constitucional, e ao seu titular:

| = coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas;

Il - coordenar o atendimento presencial e ndo presencial nas unidades regionalizadas

Ano IV | N° 1002 - Suplementar

de atendimento ao contribuinte, de acordo com os regulamentos e as normas e
instrucdes normativas emitidas pelo Secretério;

Il - cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em
matéria de sua competéncia ou em outras de interesse da Secretaria;

IV - sugerir e propor as alteragdes que visem a melhoria da legislagdo, das normas
complementares e procedimentos administrativos relacionados ao atendimento;

V - programar, organizar, distribuir, orientar, controlar e gerenciar as atividades voltadas
ao atendimento ao publico nas LAC’s e de acordo com os procedimento da Secretaria;

VI - manter o controle das informacgdes, formularios e dados necessarios ao
conhecimento do publico externo e interno em relagdo ao atendimento das LAC's;

VIl - emitir relatérios mensais e encaminhar a chefia superior em relagdo ao
atendimento regionalizado;

VIIl - operacionalizar, facilitar, avaliar e coordenar o protocolo de processos
administrativos das LAC's;

IX - promover atendimento humanizado, célere e eficiente, informando ao contribuinte
os canais mais adequados e 4geis para resolu¢cdo das demandas; e

X — exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VIl - DA COORDENADORIA DE ATENDIMENTO DO CIAC - COCIAC

Art. 54. Compete a Coordenadoria de Atendimento do CIAC - COCIAC, unidade
administrativa de Nivel de Execu¢do Programatica diretamente subordinada ao
Secretério Adjunto de Receita Municipal, e ao seu titular:

|- coordenar o atendimento ao contribuinte no CIAC;

Il - coordenar, supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades relacionadas
com o atendimento ao contribuinte nas modalidades presencial e a distancia;

11l - desenvolver programas para a melhoria continua do atendimento ao contribuinte;

IV - programar, executar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com outras unidades,
campanhas de assisténcia, orientagdo e educacéo fiscal e de integragéo fisco-
contribuinte;

V - acompanhar as alteragdes legislativas e eventos que possam interferir ou
influenciar nos procedimentos de atendimento ao cidadao;

VI - administrar, controlar e avaliar os servidores efetivos, estagiarios e terceirizados
que prestam atendimento ao contribuinte;

VII - manter controle, atualizagdo e disponibilidade das informagdes, legislagao,
formularios e dados relacionados ao atendimento;

VIII - subsidiar com dados e informagdes as demais unidades sobre demandas
apresentadas pelos contribuintes;

IX — demandar a infraestrutura necessadria para o atendimento ao cidadao;

X - emitir relatérios mensais de atendimentos e gerir as reclamacgdes formais e
informais quanto ao atendimento realizado no CIAC;

XI - operacionalizar, facilitar, avaliar e coordenar o protocolo de processos e senhas de
atendimento no CIAC;

XII - acatar as orientagdes técnicas das unidades administrativas quanto a prestagdo
de informagdes ao contribuinte;

Xl - promover atendimento humanizado, célere e eficiente, informando ao contribuinte
os canais mais adequados e &geis para resolucdo das demandas; e

XIV - exercer outras competéncias compativeis com sua area de atuagéo e/ou que lhe
forem cometidas pela chefia superior.

SEGAO IV - DAS GERENCIAS DO NiVEL DE EXECUGAO PROGRAMATICA
SUBSEGAO | - DA GERENCIA FINANCEIRA - GEFIN

Art. 55. Compete a Geréncia Financeira - GEFIN, unidade administrativa de Nivel
de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Coordenadoria do Tesouro
Municipal, e ao seu titular:

| - gerenciar a conta Unica do Tesouro Municipal;
I - registrar e controlar a arrecadagéo orgamentdria e extraorgcamentdria do Municipio;

Il - supervisionar os repasses referentes aos pagamentos de empréstimos e
financiamentos, descontados em consignagéo na Folha dos Servidores Municipais;

IV - prestar apoio e assessoramento técnico as unidades orgamentdrias da
Administragdo Publica Municipal, quanto as normas e procedimentos para a
consolidagdo da execugdo orgamentaria e financeira pelos mesmos;

V - propor o bloqueio dos 6rgdos/entidades da Administragao Publica Municipal,
sempre que necessdrio e devidamente justificado;

VI - informar a Contadoria Geral do Municipio qualquer situagdo adversa na execugao
orgamentdria e financeira dos 6rgdos/entidades da Administragdo Publica Municipal,
para suas adequacgdes e demais providéncias;

VIl - realizar estudos, acompanhar a legislagdo e normativos vigentes, apresentar
propostas de modificagdes e inovagdes nos processos e sistemas de execugdo
financeira;

VIII - criar e gerenciar sistema de tabelas alimentadoras no sistema da arrecadagao;

IX - efetuar o controle, execugdo e disponibilizagdo de demonstrativos, estatisticas e
relatérios didrios e mensais da arrecadagdo com sua devida contabilizagao;

X - responsabilizar-se pelo processamento e baixa dos tributos pagos no Sistema de
Controle de Arrecadagao, emitindo relatérios e demonstrativos das receitas recebidas;
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XI - proceder ao controle de todos os documentos de arrecadagao municipal;

XII - conferir os célculos e suas respectivas formulas quanto as penalidades
moratdrias, comunicando a autoridade competente, as incorregdes, que porventura,
venham a apresentar;

Xl - acompanhar a regularizagdo dos mandados judiciais e penhoras na conta Unica;
XIV - acompanhar a regularizagdo dos depésitos judiciais;

XV - acompanhar e dar os devidos encaminhamentos para a quitagdo da repeticdo do
indébito - restituigdo de pagamentos indevidos; e

XVI - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Il - DA GERENCIA DE APOIO AO IPTU - GAIP

Art. 56. Compete a Geréncia de Apoio ao IPTU - GAIP, unidade administrativa de Nivel
de Execugao Programatica diretamente subordinada a Coordenadoria Técnica de
IPTU, e ao seu titular:

| - gerenciar, coordenar, avaliar, melhorar e executar os fluxos de trabalho
administrativo da COTIP, buscando a padronizagao e controle dos atos administrativos
da coordenadoria técnica;

Il - prestar suporte direto a chefia superior quanto a emissdes de ordens de servigo/
fiscalizagao;

Il - formalizar, receber, tramitar, distribuir e arquivar os processos administrativos da
coordenadoria técnica, em consonancia com as ordens da chefia superior;

IV - assistir a chefia imediata quanto aos procedimentos administrativos do setor,
determinando agdes corretivas e preventivas no curso do processo administrativo;

V - adequar os expedientes administrativos aos padrdes de layouts e de redacédo
oficial adotados pela secretaria e/ou prefeitura;

VI - coordenar as atividades dos servidores administrativos, inclusive assistentes,
estagiarios e colaboradores terceirizados, dentro da coordenadoria técnica e suas
unidades subordinadas;

VIl - elaborar os expedientes administrativos demandados pela chefia superior, dentro
das boas praticas de redacgéo oficial;

VIII - prestar suporte administrativo aos servidores da COTIP;

IX - adequar e exigir o cumprimento das regras formais do processo administrativo
municipal;

X - propor a criagédo de procedimentos operacionais padronizados a coordenadoria
técnica, no ambito administrativo;

XI - mapear e diagramar os fluxos dos processos de negécio da coordenadoria
técnica, submetendo-os a homologacéo da chefia superior;

Xl - acompanhar o protocolo de processos administrativos no setor de atendimento

e sugerir as adequagdes necessdrias para melhor satisfagédo dos contribuintes,
inclusive no tocante a seguranga juridica da formalizagdo dos processos, a tramitagdo
a unidade pertinente ao assunto pleiteado nos autos e a otimizagao dos fluxos de
trabalho da coordenadoria técnica;

XIII - propor a chefia imediata atualizagdes no portfélio dos Procedimentos
Operacionais Padréo (POP’s), em consonancia com as diretrizes da ASGOV;

XIV - gerenciar o controle de versionamento e revisdes dos POP’s, sob supervisdo da
chefia imediata e em consonancia com as diretrizes da ASGOV;

XV - gerenciar os fluxos de processos administrativos eletronicos em sistemas
informatizados, buscando reduzir retrabalhos, redundéncias e ineficiéncias no curso
do processo administrativo;

XVI - adequar todos os processos administrativos para o formato eletrénico, buscando
a modernizagéo da gestdo, a seguranga juridica, a economicidade, a eficiéncia

e a preservagdo do meio ambiente, inclusive, dando a discricionariedade para o
contribuinte que assim desejar protocolar os seus requerimentos por via eletronica,
nos ditames da legislagdo sobre o Processo Administrativo Eletronico (PAE) vigente;

XVII - gerenciar o encaminhamento de correspondéncias fiscais e expedientes
administrativos por via postal, eletronica ou presencial, controlando as datas de envio,
recebimento/devolugédo e comunicando os resultados ao servidor remetente;

XVIII - preencher em sistemas informatizados, quando disponivel, os campos
destinados a identificagéo da correspondéncia (AR) e as datas de envio e
recebimento/devolugéo;

XIX - promover e controlar o encaminhamento de Editais de Notificagéo de
contribuintes, fazendo as devidas anotagdes no processo administrativo pertinente;

XX - anexar nos processos administrativos todos os atos administrativos de
homologacéo, recebimento e tramitagdo dos autos;

XXI - promover estudos e gerar relatérios gerenciais sobre processos administrativos,
quanto a sua criticidade, quantidade, qualidade e distribuigdo na COTIP;

XXII - sugerir a chefia superior as calibragdes que entender pertinente quanto ao
balanceamento de cargas de processos aos servidores;

XXIIl - manter controle atualizado dos processos destinados e recebidos da primeira
e segunda instancia administrativa, observando os prazos processuais e legais

para transito em julgado administrativo ou diligéncias solicitadas pelas instancias
superiores;

XXIV - monitorar as unidades administrativas quanto ao cumprimento dos prazos
processuais, principalmente aqueles provenientes de cumprimento de decisdes
judiciais/administrativas ou de autoridades policiais, ouvidoria, de controle externo ou
interno e Ministério Publico;
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XXV - controlar os prazos processuais dos processos de auto de infragdo
encaminhados ao sujeito passivo, emitindo o Termo de Revelia, quando nao houver
manifestagdo do contribuinte dentro do prazo legal, ou encaminhando a defesa do
contribuinte a autoridade tributaria competente, por meio de ordens de servigo/
fiscalizag&do subscritas pela chefia imediata;

XXVI - encaminhar as contestagdes fiscais e diligéncias da auditoria para as
instancias superiores, de acordo com as normas do processo administrativo tributdrio
em vigor no Municipio;

XXVII - gerenciar os despachos administrativos da chefia superior quanto aos
processos de reconsideragao e recursos as decisdes exaradas no ambito da
coordenadoria técnica, exceto os casos em que a legislagao tributdria ja previu
procedimento diverso;

XXVIII - receber e dar os devidos encaminhamentos as denuncias da Ouvidoria ou de
demais érgéos de controle em relagcdo a coordenadoria técnica e suas unidades;

XXIX - manter controles atualizados de Avisos de Recebimento (AR), Editais,
Notificagdes de Débitos, Intimagdes, Autos de Infragdo, expedientes administrativos,
livro protocolo, DEC e demais processos administrativos;

XXX - prestar apoio administrativo a coordenadoria técnica quanto a elaboragdo do
planejamento estratégico e sua execugéo;

XXXI - secretariar a chefia superior em reunies e recepgdes de novos servidores,
bem como em cerimdnias, eventos e treinamentos demandados pela coordenadoria
técnica;

XXXII - coordenar o atendimento telefénico na coordenadoria técnica e suas unidades
subordinadas;

XXXIII - assistir a chefia superior quanto as informagdes funcionais dos servidores da
coordenadoria técnica e suas unidades, inclusive quanto a escala de férias, licencas,
afastamentos, cedéncias e auséncias;

XXXIV - acompanhar os processos de parcelamentos e dar os devidos
encaminhamentos, nos termos da legislagdo vigente;

XXXV - acompanhar os tramites processuais do crédito tributario do IPTU para a
cobranga administrativa e a respectiva inscrigdo em divida ativa; e

XXXVI - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO Ill - DA GERENCIA DE APOIO AO ITBI - GAIT

Art. 57. Compete a Geréncia de Apoio ao ITBI - GAIT, unidade administrativa de Nivel
de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Coordenadoria Técnica de ITBI,
e ao seu titular:

| - gerenciar, coordenar, avaliar, melhorar e executar os fluxos de trabalho
administrativo da coordenadoria técnica, buscando a padronizacéo e controle dos
atos administrativos;

I - prestar suporte direto a chefia superior quanto a emissdes de ordens de servigo/
fiscalizagdo;

Il - formalizar, receber, tramitar, distribuir e arquivar os processos administrativos da
coordenadoria técnica, em consonancia com as ordens da chefia superior;

IV - assistir a Coordenadoria Técnica quanto aos procedimentos administrativos
do setor, promovendo agdes corretivas e preventivas no curso do processo
administrativo;

V - adequar os expedientes administrativos aos padrdes de layouts e de redagdo
oficial adotados pela secretaria e/ou prefeitura;

VI - coordenar as atividades dos servidores administrativos, inclusive assistentes,
estagidrios e colaboradores terceirizados, dentro da coordenadoria técnica e suas
unidades subordinadas;

VIl - elaborar os expedientes administrativos demandados pela chefia superior, dentro
das boas préticas de redagdo oficial;

VIII - prestar suporte administrativo aos servidores da coordenadoria técnica;

IX - adequar e exigir o cumprimento das regras formais do processo administrativo
municipal;

X - propor no @mbito administrativo a criagdo de procedimentos operacionais
padronizados;

XI - mapear e diagramar os fluxos dos processos de negdcio no &mbito administrativo
e submeter a chefia superior para encaminhamento a ASGOV;

XII - acompanhar o protocolo de processos administrativos no setor de atendimento

e sugerir as adequagdes necessdrias para melhor satisfagédo dos contribuintes,
inclusive no tocante a seguranga juridica da formalizagéo dos processos, a tramitagdo
a unidade pertinente ao assunto pleiteado nos autos e a otimizagao dos fluxos de
trabalho da coordenadoria técnica;

XIIl - propor atualizagdes no portfélio dos Procedimentos Operacionais Padréo (POP’s)
da coordenadoria técnica, de acordo com as diretrizes da ASGOV;

XIV - gerenciar o controle de versionamento e revisdes dos POP’s, em conjunto com a
ASGOV, ap6s homologacgéo da chefia superior;

XV - gerenciar os fluxos de processos administrativos eletronicos em sistemas
informatizados, buscando reduzir retrabalhos, redundancias e ineficiéncias no curso
do processo administrativo;

XVI - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XVII - gerenciar o encaminhamento de correspondéncias fiscais e expedientes
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administrativos por via postal, eletronica ou presencial, controlando as datas de envio,
recebimento/devolucéo e comunicando os resultados ao servidor remetente;

XVIII - preencher em sistemas informatizados, quando disponivel, os campos
destinados a identificagéo da correspondéncia (AR) e as datas de envio e
recebimento/devolugéo;

XIX - promover e controlar o encaminhamento de Editais de Notificagéo de
contribuintes, fazendo as devidas anotagdes no processo administrativo pertinente;

XX - anexar nos processos administrativos todos os atos administrativos de
homologacéo, recebimento e tramitagdo dos autos;

XXI - promover estudos e gerar relatérios gerenciais sobre processos administrativos,
quanto a sua criticidade, quantidade, qualidade e distribuigdo na coordenadoria
técnica;

XXII - sugerir a chefia superior as calibragdes que entender pertinentes quanto ao
balanceamento de cargas de processos aos servidores de carreira;

XXIIl - manter controle atualizado dos processos destinados e recebidos da primeira
e segunda instancia administrativa, observando os prazos processuais e legais

para transito em julgado administrativo ou diligéncias solicitadas pelas instancias
superiores;

XXIV - monitorar as unidades administrativas quanto ao cumprimento dos prazos
processuais, principalmente aqueles provenientes de cumprimento de decisdes
judiciais/administrativas ou de autoridades policiais, ouvidoria, de controle externo ou
interno e Ministério Publico;

XXV - controlar os prazos processuais dos processos de auto de infragdo
encaminhados ao sujeito passivo, emitindo o Termo de Revelia, quando ndo houver
manifestagdo do contribuinte dentro do prazo legal, ou encaminhando a defesa do
contribuinte a autoridade tributdria competente, por meio de ordens de servigo/
fiscalizagdo subscritas pela chefia imediata;

XXVI - encaminhar as contestagdes fiscais e diligéncias da auditoria para as
instancias superiores, de acordo com as normas do processo administrativo tributario
em vigor no Municipio;

XXVII - gerenciar os despachos administrativos da chefia superior quanto aos
processos de reconsideragao e recursos as decisdes exaradas no ambito da
coordenadoria técnica;

XXVIII - manter controles atualizados de Avisos de Recebimento (AR), Editais,
Notificagdes de Débitos, Intimagdes, Autos de Infragdo, expedientes administrativos,
livro protocolo e demais processos administrativos;

XXIX - prestar apoio administrativo a coordenadoria técnica quanto a elaboracéo do
planejamento estratégico e sua execugao;

XXX - secretariar a chefia superior em reunies e recepgdes de novos servidores,
bem como em cerimdnias, eventos e treinamentos demandados pela coordenadoria
técnica;

XXXI - receber e dar os devidos encaminhamentos as denuncias da Ouvidoria ou de
demais 6rgdos de controle;

XXXII - assistir a chefia superior quanto as informacgdes funcionais dos servidores da
coordenadoria técnica e suas unidades, inclusive quanto a escala de férias, licencas,
afastamentos, cedéncias e auséncias;

XXXIIl - acompanhar os processos de parcelamentos e dar os devidos
encaminhamentos, nos termos da legislag&o vigente;

XXXIV - acompanhar os tramites processuais do crédito tributario para a cobranga
administrativa e a respectiva inscricdo em divida ativa; e

XXXV - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IV - DA GERENCIA DE GEORREFERENCIAMENTO - GEGEO

Art. 58. Compete a Geréncia de Georreferenciamento - GEGEQ, unidade administrativa
de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a Coordenadoria de
Georreferenciamento, e ao seu titular:

| = incluir, excluir e suspender as inscri¢des imobilidrias, mediante regular processo
administrativo;

Il — analisar e informar os processos e requerimentos de 6rgdos de planejamento
urbano do municipio quanto ao remembramento, desdobramentos, aprovagao de
projetos de loteamento, novas construgdes e habite-se;

IIl — acompanhar a atualizagdo do cadastro de logradouros na base cartografica
cadastral;

IV - demandar a empresa terceirizada ou equipe a atualizag&o ou a retificagdo de
inconsisténcias cadastrais por meio de geoinformagao, inclusive com levantamento
em campo;

V - gerenciar as atividades dos servidores administrativos, estagidrios e colaboradores
terceirizados lotados na COGEO;

VI - prestar suporte as unidades administrativas da Prefeitura de Cuiaba quanto as
geoinformagdes;

VIl - buscar agilidade, celeridade e transparéncia no tramite de processo
administrativo, desde o protocolo até o seu arquivamento, priorizando a modalidade
eletronica do processo administrativo;

VIIl - receber e dar os devidos encaminhamentos as dentncias da Ouvidoria ou de
demais érgdos de controle; e

IX - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuacéo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.
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SUBSEGAO V - DA GERENCIA DE MANUTENGAO DE CADASTRO IMOBILIARIO - GMCI

Art. 59. Compete a Geréncia de Manutengdo de Cadastro Imobiliario - GMCI, unidade
administrativa de Nivel de Execugdo Programética diretamente subordinada ao
Coordenador de Cadastro Imobiliario, e ao seu titular:

| = distribuir os processos administrativos por meio de Ordens de Servigo/Fiscalizacdo
emitidas pela chefia imediata;

I - formalizar, receber, tramitar e arquivar os processos administrativos no dmbito da
CCl;

11l - assistir as unidades quanto aos procedimentos administrativos do setor,
promovendo agdes corretivas e preventivas no curso do processo administrativo;

IV - adequar os expedientes administrativos aos padrdes de layouts e de redacédo
oficial adotados pela secretaria e/ou prefeitura;

V - gerenciar as atividades dos servidores administrativos, estagiarios e colaboradores
terceirizados lotados na CCl;

VI - elaborar os expedientes administrativos demandados pela chefia superior,
observando as normas de redagéo oficial;

VII - prestar suporte administrativo aos servidores, estagidrios e colaboradores
terceirizados lotados na CCI;

VIII - acompanhar, coordenar e avaliar as atividades de empresas terceirizadas que
prestem servigos na coordenadoria quanto aos requisitos formais do processo
administrativo, informando as inconsisténcias e recomendagdes de melhoria a chefia
superior;

IX - sugerir as adequagdes necessdrias no protocolo de processos administrativos
para melhor satisfagdo dos contribuintes, inclusive no tocante a seguranga juridica da
formalizagdo dos processos, a tramitagdo a unidade pertinente ao assunto pleiteado
nos autos e a otimizagéo dos fluxos de trabalho da coordenadoria;

X - gerenciar o encaminhamento de correspondéncias fiscais e expedientes
administrativos por via postal, eletronica ou presencial, controlando as datas de envio,
recebimento/devolucédo e comunicando os resultados ao servidor remetente;

XI - monitorar as unidades administrativas quanto ao cumprimento dos prazos
processuais, principalmente aqueles provenientes de cumprimento de decisdes
judiciais/administrativas ou de autoridades policiais, ouvidoria, de controle externo ou
interno e Ministério Publico;

XII - receber e dar os devidos encaminhamentos as dentncias da Ouvidoria ou
reclamagdes em relagdo a Coordenadoria de Cadastro Imobiliario;

XIll - expedir certiddes relativas ao cadastro imobiliario;

XIV - assistir a chefia superior quanto as informagdes funcionais dos servidores da
coordenadoria, inclusive quanto a escala de férias, licengas, afastamentos, cedéncias
e auséncias; e

XV — exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuacéo e que lhe forem
determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VI - DA GERENCIA DE SUBSTITUIGAO TRIBUTARIA - GESUT

Art. 60. Compete a Geréncia de Substituigdo Tributdria - GESUT, unidade
administrativa de Nivel de Execugdo Programética diretamente subordinada a
Coordenadoria Técnica de ISSQN/IBS, e ao seu titular:

| = nomear e desnomear substitutos tributarios do ISSQN/IBS, apds estudos feitos e
homologacéo pela chefia superior;

Il — promover visitas técnicas aos grandes substitutos tributarios do ISSQN/IBS, a fim
de promover a educagao fiscal e redugédo de erros em declaragdes e em documentos
fiscais;

Il - executar e gerenciar as atividades de fiscalizagdo das pessoas juridicas, publica
ou privada, nomeadas substitutas tributérias, com homologagao da chefia superior;

IV — executar e gerenciar as atividades de monitoramento dos contribuintes
nomeados substitutos tributérios;

V - propor operagdes e agdes fiscais sobre contribuintes com indicios de sonegagdo
fiscal;

VI - comunicar a chefia superior quanto as agdes fiscais que evidenciarem crime
contra a ordem tributaria;

VIl - emitir parecer fiscal em assuntos relacionados a matéria de substitui¢do tributaria
e submeter a homologag&o da chefia superior;

VIII - prestar orientagdes aos demais érgaos, internos e externos, em matéria de
substituigdo tributdria;

IX - instruir os processos administrativos e suas respectivas diligéncias quanto a
substitui¢do tributaria;

X - prestar suporte administrativo aos servidores lotados nesta geréncia;

Xl - promover os controles formais necessarios para a formalizagdo do crédito

tributério, a fim de evitar a prescrigdo ou decadéncia do ISSQN/IBS sob regime de
substituigdo tributdria;

XII - propor operagdes fiscais com vistas ao combate a sonegacéo fiscal,
inadimpléncia reiterada e apropriagdo indébita em relagédo ao ISSQN/IBS retido;

XIIl - propor melhorias nas ferramentas tecnoldgicas para aperfeigoar o controle e a
fiscalizagdo dos contribuintes substitutos tributérios;

XIV - monitorar os maiores contribuintes substitutos, especificamente érgaos publicos,
nos niveis federal, estadual e municipal, bem como entidades privadas, inclusive
condominios edilicios;
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XV -realizar estudos e propor malhas fiscais para os substitutos tributérios;
XVI - participar de plantdes fiscais quando demandado pela chefia superior;
XVII - criar e/ou atualizar cartilha ou manual do contribuinte substituto tributario;

XVIII - integrar todos os fluxos ou processos em ferramentas eletronicas, que
permitam ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto, visando a humanizagdo
do atendimento, a redugéo de custos e a preservagdo do meio ambiente;

XIX - subscrever em conjunto com o auditor os processos administrativos que versem
sobre deferimento de pedidos de restituigdo em espécie e encaminhé-los para
homologagao da chefia superior;

XX - elaborar e acompanhar o planejamento estratégico operacional em consonancia
com a chefia superior;

XXI - engajar a equipe na construgdo da agenda estratégica da Secretaria Municipal de
Fazenda, com apoio da ASGOV;

XXII - planejar, executar, monitorar, avaliar e corrigir, quando necessério, os planos de
agOes da geréncia, com apoio técnico e metodoldgico da ASGOV;

XXIII - cumprir o cronograma para a elaboragéo do planejamento estratégico e exigir o
cumprimento dos prazos estabelecidos nos planos de agéo operacional da equipe;

XXIV - planejar e determinar a emisséo de ordens de servico/fiscalizagdo para
Auditores Fiscais Tributdrios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos, sob sua
supervisdo, para todos os procedimentos fiscais, instrugdo processual, cumprimento
de diligéncias, participagdo em treinamentos, visitas técnicas e convocagao para
reunides externas a unidade administrativa;

XXV - avaliar a qualidade da execugdo das ordens de servigo/fiscalizagéo, da
instrugdo processual, da execugdo de procedimentos operacionais padronizados, da
aplicacgdo da legislagéo e orientagdes técnicas nos casos concretos, da aplicagédo das
sumulas ou jurisprudéncia da primeira e segunda instancia administrativa, conforme
instrumento de avaliagdo, préprio para esse fim, com o objetivo de informar o
processo de avaliagdo de desempenho dos servidores de carreira, sob sua superviséo;

XXVI - executar as agdes e diligéncias demandadas pela chefia e acatar as
orientagdes quanto a padronizagdo de entendimentos e procedimentos;

XXVII - emitir relatérios gerenciais sobre o cumprimento dos planos de agdo, metas,
arrecadagao, nomeagao e desnomeacédo de substitutos tributarios e malhas fiscais;

XXVIII - providenciar o encaminhamento dos créditos tributarios a cobranca
administrativa, quando aptos a inscricdo em divida ativa;

XXIX - acompanhar e subsidiar o contencioso administrativo e judicial envolvendo
ISSQN/IBS retido;

XXX - comunicar a chefia imediata sobre assuntos que envolvam operagdes fiscais
ou implementagao de novos fluxos e rotinas de trabalho que impactam nos sistemas
informatizados, no atendimento ao publico, nos procedimentos fiscais ou na andlise
de processos administrativos tributarios; e

XXXI — exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagéo e que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VII - DA GERENCIA DE SUPORTE AS RECEITAS MOBILIARIAS - GSRM

Art. 61. Compete a Geréncia de Suporte as Receitas Mobilidrias, unidade
administrativa de Nivel de Execucdo Programatica diretamente subordinada a Diretoria
de Receitas Mobiliarias, e ao seu titular:

| - gerenciar, coordenar, avaliar, melhorar e executar os fluxos de trabalho
administrativo da Diretoria, buscando a padronizag&o e controle dos atos
administrativos da DIREM;

Il - prestar suporte direto a DITEM e suas unidades subordinadas quanto a emissdes
de ordens de servigo/fiscalizag&o;

Il - formalizar, receber, tramitar e arquivar os processos administrativos no ambito da
DITEM;

IV - assistir as demais unidades da Diretoria quanto aos procedimentos
administrativos do setor, determinando agdes corretivas e preventivas no curso do
processo administrativo;

V - adequar os expedientes administrativos aos padrdes de layouts e de redacédo
oficial adotados pela secretaria e/ou prefeitura;

VI - coordenar as atividades dos servidores administrativos, inclusive assistentes,
estagiarios e colaboradores terceirizados, lotados na Diretoria;

VIl - elaborar os expedientes administrativos demandados pela chefia superior, dentro
das boas praticas de redagao oficial;

VIII - prestar suporte administrativo aos servidores da Diretoria;

IX - adequar e exigir o cumprimento das regras formais do processo administrativo
municipal;

X - propor no @mbito administrativo a criagcdo de procedimentos operacionais
padronizados;

XI - mapear e diagramar os fluxos dos processos de negécio, submetendo-os a
homologacéo da chefia superior;

XIl - acompanhar o protocolo de processos administrativos no setor de atendimento

e sugerir as adequagdes necessdrias para melhor satisfagédo dos contribuintes,
inclusive no tocante a seguranga juridica da formalizagdo dos processos, a tramitagdo
a unidade pertinente ao assunto pleiteado nos autos e a otimizagao dos fluxos de
trabalho;

XIII - gerenciar e propor atualizagdes no portfélio dos Procedimentos Operacionais
Padréo (POP’s) da Diretoria, em consonancia com a metodologia e suporte da ASGOV;
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XIV - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE), a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XV - gerenciar o encaminhamento de correspondéncias fiscais e expedientes
administrativos por via postal, eletronica ou presencial, controlando as datas de envio,
recebimento/devolugédo e comunicando os resultados ao servidor remetente;

XVI - preencher em sistemas informatizados, quando disponivel, os campos
destinados a identificagdo da correspondéncia (AR) e as datas de envio e
recebimento/devolucéo;

XVII - promover e controlar o encaminhamento de Editais de Notificagdo de
contribuintes, fazendo as devidas anotagdes no processo administrativo pertinente;

XVIII - anexar nos processos administrativos todos os atos de homologacéo,
recebimento e tramitagdo dos autos;

XIX - promover estudos e gerar relatérios gerenciais sobre processos administrativos,
quanto a sua criticidade, quantidade, qualidade e distribuicdo na Diretoria;

XX - manter controle atualizado dos processos destinados e recebidos da primeira
e segunda instancia administrativa, observando os prazos processuais e legais
para transito em julgado administrativo ou diligéncias solicitadas pelas instancias
superiores;

XXI - monitorar as unidades administrativas quanto ao cumprimento dos prazos
processuais, principalmente aqueles provenientes de cumprimento de decisdes
judiciais/administrativas ou de autoridades policiais, ouvidoria, de controle externo ou
interno e Ministério Publico;

XXII - controlar os prazos processuais dos processos de auto de infragao
encaminhados ao sujeito passivo, emitindo o Termo de Revelia para subscri¢édo da
chefia competente, quando nédo houver manifestagdo do contribuinte dentro do prazo
legal, ou encaminhando a defesa do contribuinte a autoridade tributaria competente
por meio de ordens de servico subscritas pela chefia imediata;

XXIIl - encaminhar as contestagdes fiscais e diligéncias da auditoria para as instancias
superiores, de acordo com as normas do processo administrativo tributdrio em vigor
no Municipio;

XXIV - manter controles atualizados de Avisos de Recebimento (AR), Editais,
Notificagdes de Débitos, Intimagdes, Autos de Infragdo, expedientes administrativos,
livro protocolo, DEC e demais processos administrativos;

XXV - prestar apoio administrativo a Diretoria quanto a elaboragdo do planejamento
estratégico e sua execugao;

XXVI - secretariar a chefia superior em reunides e recepgdes de novos servidores,
bem como em ceriménias, eventos e treinamentos demandados pela coordenadoria
técnica;

XXVII - orientar o atendimento telefonico e remoto na Diretoria;

XXVIII - receber e dar os devidos encaminhamentos as dentncias da Ouvidoria em
relagdo a Diretoria e suas unidades administrativas;

XXIX - assistir a chefia superior quanto as informagdes funcionais dos servidores da
Diretoria e suas unidades, inclusive quanto a escala de férias, licengas, afastamentos,
cedéncias e auséncias;

XXX - acompanhar os processos de parcelamentos de ISSQN e dar os devidos
encaminhamentos, nos termos da legislagdo vigente;

XXXI - acompanhar e gerenciar os trdmites processuais do crédito tributdrio para a
cobranga administrativa e a respectiva inscrigdo em divida ativa; e

XXXII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO VIII - DA GERENCIA DE MANUTENGAO DO CADASTRO MOBILIARIO -
GMCM

Art. 62. Compete a Geréncia de Manutengdo do Cadastro Mobilidrio - GMCM, unidade
administrativa de Nivel de Execugdo Programatica diretamente subordinada a
Coordenadoria Técnica de Cadastro Mobilidrio e Outras Receitas, e ao seu titular:

|- prestar apoio a CCM quanto a atualizagao cadastral, Domicilio Eletronico Fiscal
do Cidad&o Cuiabano - DEC, REDESIM e emissdo de certiddes de natureza cadastral
mobilidria;

Il - prestar informacdes e emitir relatérios relativos ao cadastro mobilidrio e outras
receitas;

Il = gerenciar o atendimento ao contribuinte quanto ao cadastro mobiliario e
langamento de outras receitas;

IV — distribuir os processos administrativos, mediante subscrigao da chefia superior,
por meio de Ordens de Servigo/Fiscalizagao;

V - formalizar, receber, tramitar e arquivar os processos administrativos da
coordenadoria técnica e suas unidades subordinadas;

VI - assistir as demais unidades quanto aos procedimentos administrativos do setor,
determinando agdes corretivas e preventivas no curso do processo administrativo;

VII - adequar os expedientes administrativos aos padrdes de layouts e de redagao
oficial adotados pela secretaria e/ou prefeitura;

VIII - supervisionar as atividades dos servidores administrativos, inclusive assistentes,
estagiarios e colaboradores terceirizados, dentro da coordenadoria técnica e suas
unidades subordinadas;

IX - elaborar os expedientes administrativos demandados pela chefia superior, dentro
das boas praticas de redagao oficial;

X - prestar suporte administrativo aos servidores da coordenadoria técnica;
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XI - adequar e exigir o cumprimento das regras formais do processo administrativo
municipal;

XII - acompanhar o protocolo de processos administrativos no setor de atendimento

e sugerir as adequagdes necessdrias para melhor satisfagédo dos contribuintes,
inclusive no tocante a seguranga juridica da formalizagdo dos processos, a tramitagdo
a unidade pertinente ao assunto pleiteado nos autos e a otimizagao dos fluxos de
trabalho da coordenadoria técnica;

XIII - gerenciar e propor atualizagdes no portfélio dos Procedimentos Operacionais
Padréo (POP’s) da coordenadoria técnica, em conjunto com a ASGOV;

XIV - gerenciar os fluxos de processos administrativos eletronicos em sistemas
informatizados, buscando reduzir retrabalhos, redundancias e ineficiéncias no curso
do processo administrativo;

XV - integrar os fluxos ou processos do setor ao Processo Administrativo Eletronico
(PAE) a fim de permitir ao contribuinte realizar as rotinas de modo remoto;

XVI - gerenciar o encaminhamento de correspondéncias fiscais e expedientes
administrativos por via postal, eletronica ou presencial, controlando as datas de envio,
recebimento/devolugdo e comunicando os resultados ao servidor remetente;

XVII - assistir a chefia superior quanto as informacdes funcionais dos servidores da
coordenadoria técnica e suas unidades, inclusive quanto a escala de férias, licencas,
afastamentos, cedéncias e auséncias; e

XVIII - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO IX - DA GERENCIA DE ATENDIMENTO LAC SUL - LAC SUL

Art. 63. Compete a Geréncia de Atendimento LAC SUL - LAC SUL, unidade
administrativa de Nivel de Execucdo Programatica diretamente subordinada a
Coordenadoria de Ac¢des da LAC, e ao seu titular:

| — atender e orientar os contribuintes em suas solicitagdes;
Il - orientar e controlar o atendimento aos contribuintes presencial e remoto;

IIl — promover o cumprimento de procedimentos e a disseminac¢do de informagdes
visando a facilitagdo do cumprimento das obrigagdes tributérias;

IV — executar o servigo de Protocolo Setorial, promovendo a recepgao, registro,
tramitacéo, controle e informagéo sobre processos;

V - manter o controle das informacgdes, formuldrios e dados necessarios ao
conhecimento do publico externo e interno para a relagdo de atendimentos mantidos
pela Secretaria;

VI - divulgar cartilha de atendimento e modelos de requerimento;
VIl - produzir relatérios semanais e mensais dos atendimentos realizados pela LAC;

VIIl - promover atendimento humanizado, célere e eficiente, informando ao contribuinte
os canais mais adequados e ageis para resolucdo das demandas;

IX = exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO X - DA GERENCIA DE REPASSES CONSTITUCIONAIS - GRECONST

Art. 64. Compete a Geréncia de Repasses Constitucionais - GRECONST, unidade
administrativa de Nivel de Execucdo Programatica diretamente subordinada a
Coordenadoria Técnica de Atendimento, Cobranga e Repasses Constitucionais, e ao
seu titular:

I - cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierdrquicos, em
matéria de sua competéncia;

Il - acompanhar e avaliar, periodicamente, as transferéncias constitucionais recebidas
pelo Municipio;

1l - acompanhar e avaliar periodicamente a formagao do indice de Participagao dos
Municipios (IPM) na cota-parte do ICMS e os critérios adotados;

IV - analisar documentos fiscais pertinentes & apuragéo do indice do Valor
Adicionado(IVA) através da Escriturag&o Fiscal Digital - EFD;

V - acompanhar o processo de auditoria de todos os contribuintes com Valor
Agregado (VA) negativo;

VI - identificar os contribuintes que ndo constam no relatério da SEFAZ-MT e nao
foram utilizados no célculo do IPM;

VIl - propor alteragdes no sistema informatizado para apuragdo do Valor Adicionado

)

VIII - acompanhar a auditoria dos Cédigos de Operagdes Fiscais e os valores
declarados pelo contribuinte e avaliar a necessidade de orientagao através de
comunicagao e notificagéo presencial dos contribuintes com auditados;

IX - acompanhar e avaliar periodicamente a formagao do indice de Participagdo dos
Municipios no ICMS e seus critérios adotados;

X - acompanhar e orientar as areas envolvidas, direta ou indiretamente, quanto as
metas e implementagdes necessarias para incremento da cota-parte do ICMS;

XI - levantar e acompanhar, junto as Secretarias e demais 6rgaos estaduais
responsaveis pela apuragéo, os dados que resultardo na definigdo do indice de
participagdo do Municipio no produto da arrecadagao do ICMS;

XIl - acompanhar as alteragdes legislativas e eventos que possam interferir/influenciar
nos repasses constitucionais;

XIIl - acompanhar, avaliar, revisar e emitir relatérios referentes as cota-parte de ICMS/
IBS, FPM, IPVA, ITR, FEX e CIDE;
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XIV - monitorar os demais indices que compdem o IVA, comunicando as providéncias
a serem tomadas pelas demais Secretarias Municipais envolvidas nos respectivos
critérios previstos na legislagdo aplicavel, com homologac&o do Secretario;

XV - comparar os valores e indices apurados pela SEFAZ-MT e fazer protocolo de
recursos com os devidos questionamentos, com homologacéo do Secretério;

XVI - subsidiar unidades administrativas de fiscalizagéo de tributos municipais
com dados e informagdes da EFD e outras repassadas pela SEFAZ-MT para fins de
aperfeigoamento das malhas fiscais do fisco municipal;

XVII - fazer recurso administrativo para a SEFAZ-MT para impugnagao do indice
preliminar, com homologagéao do Secretario;

XVIII - identificar os contribuintes que ndo constam no relatério da SEFAZ-MT e nédo
foram utilizados no célculo do IPM;

XIX - planejar e determinar a emisséo de ordens de servico/fiscalizagdo para Auditores
Fiscais e Inspetores de Tributos sob sua superviséo;

XX - auditar a EFDs, fazendo cruzamento das informagdes de Cartdes de Débitos e
Créditos com as informagdes disponiveis nos sistemas informatizados;

XXI - acompanhar as receitas oriundas de transferéncias voluntérias de outros entes
ao Municipio e avaliar o seu impacto na receita municipal;

XXII - acompanhar, fiscalizar e apurar a cota-parte referente ao IBS; e

XXIIl - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

SUBSEGAO XI -DA GERENCIA DE COBRANGA ADMINISTRATIVA - GECOA

Art. 65. Compete a Geréncia de Cobranga Administrativa - GECOA, unidade
administrativa de Nivel de Execucdo Programatica diretamente subordinada a
Coordenadoria Técnica de Atendimento, Cobranga e Repasse Constitucional, e ao seu
titular:

| - promover a cobranga extrajudicial e amigavel das dividas ndo pagas e ndo inscritas
em divida ativa;

Il - encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio as dividas e acordos de
parcelamentos/reparcelamentos inadimplentes aptos a inscrigdo em Divida Ativa, nos
termos da legislagao vigente;

Il - cumprir com as normas e procedimentos do processo de cobranga administrativa
amigavel, com base na legislagdo municipal;

IV - promover os levantamentos e andlise, através de relatérios gerenciais do Sistema
de Controle da Arrecadacgéo, visando identificar e apurar diferengas de receitas entre
langamentos e recebimentos, emitindo notificagdes aos contribuintes ou devedores,
em conjunto com as unidades gestoras do tributo;

V - manter relatérios atualizados de débitos langados e ndo pagos, para controle e
emissdo de notificagdo e cobranca;

VI - gerenciar e acompanhar o fluxo de parcelamento e reparcelamento, em todas
suas modalidades em conjunto com as unidades administrativas gestoras do crédito
tributario;

VIl -subsidiar as unidades de atendimento ao contribuinte quanto as duvidas e
esclarecimentos para parcelamentos ou reparcelamentos de créditos ndo inscritos em
divida ativa;

VIl - promover o parcelamento ou reparcelamento de débitos néo inscritos em divida
ativa, nos termos da legislacéo vigente respeitando as competéncias das outras
unidades administrativas, buscando o trabalho de forma conjunta e integrada;

IX - subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagdes sobre processos
que versem sobre parcelamentos/reparcelamentos ou sobre dividas aptas para
inscrigdo em divida ativa;

X - elaborar relatério dos débitos recebidos, dos processos de cobranga administrativa
em andamento e do quantitativo encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para
inscricdo em divida ativa;

XI - acompanhar o estoque da divida dos tributos administrados pela SMF, emitindo
relatérios gerenciais segmentados por tributos e com andlises estatisticas de
inadimpléncia e composigao da divida tributaria municipal;

XII - criar painéis dos maiores devedores da SMF e realizar agdes para reducéo de
inadimpléncia;

XIll - criar instrumentos para identificar devedores contumazes e propor medidas para
coibir praticas e atos que lesem os cofres publicos;

XIV - desenvolver estudos relativos a cobrancga e ao combate a inadimpléncia; e

XV - exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

TITULO IV - DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO I - DOS OCUPANTES DOS CARGOS COMISSIONADOS DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 66. Sao atribuicdes comuns aos ocupantes de cargos comissionados de dire¢&o,
chefia e assessoramento:

| - zelar pela observancia das disposigdes legais e regimentais em vigor, cumprindo
e fazendo cumprir o disposto no presente Regimento Interno, na legislagao e demais
normas aplicéveis pertinentes a sua drea de competéncia;

I - participar das atividades da Secretaria, definindo juntamente com a chefia

imediata as prioridades técnicas dos trabalhos a serem desenvolvidos em sua area de
competéncia, com vistas a consecugdo das finalidades definidas neste Regimento e
em outros dispositivos legais e regulamentares pertinentes;
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Il - promover a articulagdo permanente das unidades sob sua diregdo com as demais
dreas da Secretaria, visando uma atuagédo harmoénica e integrada na consecucéo dos
objetivos da SMF;

IV - programar, dirigir e controlar os trabalhos da unidade administrativa sob sua
responsabilidade;

V - gerir e controlar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados
para a unidade sob sua supervisao;

VI - controlar a jornada de trabalho dos servidores, encaminhando a Diretoria
Administrativa Financeira os respectivos controles e outros documentos funcionais;

VII - supervisionar o trabalho dos servidores lotados na unidade e subunidades sob
sua supervisdo, observando os critérios definidos pelo Secretario, com vistas a aferir a
assiduidade, a pontualidade, a qualidade e a produtividade;

VIII - acompanhar a produtividade e o desempenho dos servidores subordinados;

IX - atender as requisi¢des e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e externo,
e outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a documentagao
pertinente a sua drea de competéncia para formalizagéo das respostas;

X - referendar pareceres técnicos emitidos pelas unidades que Ihe séo diretamente
subordinadas, nos termos da legislagao ou de procedimentos internos;

XI - aprovar a requisi¢cdo de material de consumo, conforme as normas e regulamentos
pertinentes, definindo as especificagdes técnicas do material e do equipamento
utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a correta aquisigao;

XII - estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade
sob sua chefia;

XIII - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para os servidores e unidades sob sua supervisao;

XIV - informar a chefia superior qualquer irregularidade no servigo, para fins de
apuragdo e/ou aplicagdo das sangdes previstas na legislagao;

XV - convocar e coordenar periodicamente reunides de trabalho;

XVI - assistir, quando necessario ou requisitado, ao Gabinete do Secretario no exame
prévio e na instrugdo dos processos;

XVII - propor minutas de leis, decretos e procedimentos relativos a drea de sua
competéncia;

XVIII - apresentar periodicamente relatério de atividades, nos termos determinados
pela chefia imediata;

XIX - zelar pelo bom uso do mobilidrio, acervo bibliografico, maquinas e demais
equipamentos sob sua responsabilidade, bem como pela economia e utilizagdo
racional do material de expediente e de consumo a disposig¢do da unidade;

XX - liderar o planejamento estratégico do setor e fazer cumprir os planos agdes da
equipe sob sua supervisao;

XXI - promover feedbacks quanto a qualidade do servigo executado pelos servidores
sob sua supervisao e sugerir melhorias na rotina quando necessario;

XXII - prestar apoio técnico e expedir orientagdes aos setores do atendimento
referente a sua drea de atuagao;

XXIIl - mapear e modelar os processos de negécios da unidade administrativa sob sua
chefia, mediante assessoria da ASGOV;

XXIV - observar e fazer cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POP’s)
estabelecidos na Secretaria;

XXV - acompanhar e alimentar sistema e/ou planilhas de gestdo de metas e agdes
atinentes a sua unidade, conforme orientagao e apoio da ASGOV;

XXVI - prestar informacgdes, dentro do prazo estabelecido, relativas as diligéncias do
Ministério Publico, Controladoria, Procuradoria, Corregedoria, Tribunal de Contas e
demais autoridades policiais e judiciais;

XXVII - prestar informagdes, dentro do prazo estabelecido, e priorizar as demandas de
Ouvidoria Setorial e Geral, bem como analisar as respectivas recomendagdes quanto a
melhoria no atendimento ao cidaddo e nos fluxos de processos internos;

XXVIII - analisar e tomar as medidas cabiveis quanto aos relatérios de recomendagdes
ou ndo conformidade emitidos pela ASECIF quanto ao compliance, na SMF e na
COGEM;

XXIX - apresentar planos de agéo ou propostas de solugdo quanto as recomendagdes
da ASECIF homologadas pela Diregéo Superior;

XXX - responder aos processos e informagoes demandados pela Ouvidoria Setorial e
Geral em no méaximo 10 (dez) dias; e

XXXI - exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

CAPITULO Il - DOS AUDITORES FISCAIS TRIBUTARIOS DA RECEITA MUNICIPAL E
INSPETORES DE TRIBUTOS | E Il (em extingdo)

Art. 67. Sdo de atribuigao dos servidores de carreira da categoria dos Auditores
Fiscais Tributarios da Receita Municipal e Inspetores de Tributos | e Il (em exting&o):
| - exercer as competéncias privativas estabelecidas na Lei Complementar n°® 139
de 28 de margo de 2006, bem como no Cdédigo Tributario Municipal e no Cédigo
Tributario Nacional;

Il - obedecer as disposigdes legais e regulamentares voltadas a carreira;

Il - participar de avaliagdes de desempenho para fins de célculo da produtividade e de
levantamento das necessidades de capacitagdes;
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IV - inscrever e participar de cursos, treinamentos e visitas técnicas voltados a
melhoria do desempenho da fiscalizagéo e da gestdo dos tributos e suas tecnologias;

V - cumprir, dentro dos exatos limites estabelecidos, as ordens de servigo/fiscalizagao
emitidas pelas chefias;

VI - participar do planejamento estratégico da sua unidade administrativa, inclusive
como responsavel por agdes dentro dos planos operacionais;

VII - obedecer a legislagdo, aos regulamentos, as diretrizes, as orientagdes técnicas e
aos procedimentos operacionais padrdo aplicados a unidade de lotagéo e a atividade
correspondente;

VIII - integrar, quando demandado, grupos de trabalho, comissdes, conselhos ou
comités com matérias e assuntos afins a administragéo tributaria;

IX - zelar pela assiduidade, qualidade e pontualidade no desempenho de suas
atribuigdes; e

X - exercer outras atribuigdes compativeis com sua &rea de atuagédo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo tinico. E mandatério a emissdo de Ordem de Servigo pelas chefias das
unidades da administragdo tributdria, sob a estrutura da Secretaria Adjunta da Receita,
para os servidores das carreiras estabelecidas na Lei Complementar n. 139, de 28 de
margo de 2006.

CAPITULO IIl - DOS CONTADORES PUBLICOS MUNICIPAIS E DO TECNICO EM
CONTABILIDADE (em exting&o)

Art. 68. Sdo de atribuigdo dos servidores da carreira de profissionais de contabilidade,
sem prejuizo de demais exigéncias legais e regulamentares:

| - exercer as competéncias, profissionais e técnicas, atribuidas pelas Normas
Brasileiras de Contabilidade — NBC, divulgadas pelo Conselho Federal de
Contabilidade — CFC;

II- Implementar as Instrugdes de Procedimentos Contabeis — IPC, divulgadas pela
Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

11l - executar os procedimentos estabelecidos no Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico — MCASP, no Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP
e Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico — DCASP, divulgados pela
Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

IV - executar os procedimentos estabelecidos no Manual de Demonstrativos Fiscais
— MDF, inclusive nos controles da Divida Consolidada, na Matriz de Saldo Contabil —
MSC e em Notas Técnicas SElI, divulgados pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

V - obedecer as resolugdes e demais instrumentos normativos e/ou acérdaos
proferidos pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU e Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT, pertinentes ao profissional da contabilidade ou técnica
contabil no &mbito do jurisdicionado municipal;

VI - coordenar, implantar e gerir o Sistema Unico e Integrado de Execugéo
Orgamentdria,

Administragéo Financeira e Controle - SIAFIC.

VIl - participar, se for o caso, de avaliagdes de desempenho e de levantamento das
necessidades de capacitagoes;

VIII - inscrever e participar de cursos, treinamentos e visitas técnicas voltados a
melhoria do desempenho da gestdo contabil municipal;

IX - cumprir, dentro dos exatos limites estabelecidos, as ordens e determinagdes
emitidas pelas chefias;

X - participar do planejamento estratégico da sua unidade administrativa, inclusive
como responsavel por agdes dentro dos planos operacionais;

Xl - obedecer a legislagao, aos regulamentos, as diretrizes, as orientagdes técnicas e
aos procedimentos operacionais padrdo aplicados a unidade de lotagao e a atividade
correspondente;

XIl - integrar, quando demandado, grupos de trabalho, comissoes, conselhos ou
comités com matérias e assuntos afins a administragéo tributaria;

XIII - participar da elaboragédo do orgamento, fornecendo os necessarios dados
contdbeis;

XIV - elaborar célculos e consultas de natureza contabil;
XV - atuar na elaboragdo de demonstragdes e informagdes contébeis;

XVI - executar as atividades relacionadas a regularidade fiscal dos 6rgéos e entidades
da administragao publica municipal;

XVII - auxiliar os 6rgaos de assessoramento superior da Secretaria Municipal de
Fazenda na busca do aprimoramento do compliance fiscal;

XVIII - imputar dados nos sistemas informatizados relacionados a gestéo fiscal;

XIX - elaborar roteiros, normas e manuais de instrugdes contabeis quando demandado
pela chefia superior;

XX - emitir relatérios, despacho, pareceres, nota técnica e informagdes sobre assuntos
que possuam relagao direta ou indireta com a contabilidade, a pedido da chefia
superior;

XXI - prestar assisténcia técnica aos usuarios, internos e externos, sobre assuntos
relacionados a contabilidade publica e seus procedimentos pertinentes;

XXII - zelar pela assiduidade, qualidade e pontualidade no desempenho de suas
atribuigdes; e

XXIIl - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuacdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia imediata.

Gazeta Municipal de Cuiaba - Sexta-feira, 29 de Novembro de 2024 Pagina




§ GAZETA MUNICIPAL DE CUIABA

CAPITULO IV - DOS ASSESSORES

Art. 69. Constituem atribui¢des basicas e ordindrias dos Assessores prestar
assessoria técnica, administrativa, gerencial, tributaria e de apoio juridico ao nivel de
Diregao Superior e as demais unidades administrativas, nos termos deste regulamento
e por determinagédo da chefia imediata.

CAPITULO V - DO OUVIDOR SETORIAL FAZENDARIO

Art. 70. Ao Ouvidor Setorial da Secretaria Municipal de Fazenda cabera:

| - receber, examinar, registrar e buscar solugdo para as sugestoes, reclamacgdes e
denuncias referentes aos procedimentos e agdes de agentes e setores do respectivo
Orgdo ou Entidade;

Il - fornecer respostas rapidas, com clareza e objetividade, as questdes apresentadas
pelos cidaddos;

Il - articular, sistematicamente, com a Ouvidoria Geral do Municipio de Cuiaba,
fornecendo respostas as questdes apresentadas;

IV - participar de reunides, congressos, encontros e atividades técnicas, sempre que
convocados pela Ouvidoria Geral do Municipio;

V - identificar oportunidades de melhorias na prestagao dos servicos publicos e propor
solucdes;

VI - atuar em conjunto com o compliance officer visando a mitigag&o de riscos e, por
meio de agdes corretivas e preventivas, reduzir as ndo conformidades; e

VIl - integrar grupos de trabalho para a realizagdo de projetos especiais vinculados ao
Sistema Municipal de Ouvidoria.

§1° O Ouvidor Setorial Fazendario exercera suas atribuicdes mediante ato de
designacgéo do Secretario Municipal de Fazenda.

§2° As atividades exercidas pelo Ouvidor Setorial sdo consideradas de relevante
interesse publico e devem ser desenvolvidas em carater de prioridade, nos termos do
art. 18 da Lei Complementar n. 137, de 17 de janeiro de 2006.

CAPITULO VI - DOS ASSISTENTES

Art. 71. Constituem atribuicdes bdsicas dos assistentes o apoio relativo ao
atendimento ao publico, elaboragdo de documentos, tratamento de correspondéncias,
transporte, execugao e auxilio nos trabalhos administrativos e financeiros, além de
outros assuntos de suporte a unidade de sua lotagéo.

Paragrafo unico. Os assistentes serdo lotados e distribuidos nas unidades
administrativas da Secretaria, conforme necessidade e ato do Secretério.

CAPITULO VII - DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS SERVIDORES

Art. 72. As atribuigdes comuns aos servidores lotados na Secretaria Municipal de
Fazenda sdo aquelas constantes no Estatuto do Servidor Publico Municipal, Lei
Complementar n° 93, de 23 de junho de 2003, assim como aquelas dispostas em
legislagdes, regulamentos e procedimentos aplicados a sua érea de lotacéo e ainda:

| - obedecer a ordens, diretrizes e orientacdes emanadas da chefia superior;

Il - participar do planejamento estratégico e dos planos de agéao, inclusive como
responsavel por atividade ou agéo indicada pelo gestor ou responséavel pelo
planejamento;

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

IV -promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficécia e efetividade
nos servigos prestados pela SMF;

V - zelar pela manutengao, uso e guarda do material de expediente e dos bens
patrimoniais, eliminando os desperdicios;

VI - manter conduta alinhada ao Cédigo de Etica dos Agentes Publicos do Municipio
de Cuiab3;

VIl - atender os prazos regulamentares com eficiéncia e celeridade quanto a anélise ou
tramitagdo/distribuicdo de processos sob sua responsabilidade;

VIII - responder os processos ou expedientes/e-mails sob sua responsabilidade
aplicando os principios da legalidade, transparéncia, finalidade, motivacéao,
razoabilidade, proporcionalidade, simplicidade, urbanidade, moralidade, ampla defesa
e contraditério, seguranga juridica, instrumentalidade das formas, interesse publico e
eficiéncia;

IX - zelar pela assiduidade, qualidade e pontualidade no desempenho de suas
atribuigdes; e

X - exercer outras atribuigdes compativeis com sua drea de atuagdo e/ou que lhe
forem determinadas pela chefia superior.

TITULO V - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 73. O descumprimento das disposigdes legais ou regulamentares e das

ordens exaradas pelas respectivas chefias configura infragdo ao dever funcional

e insubordinagéo, ficando o agente publico sujeito a aplicagdo das penalidades
previstas na Lei Complementar n. 093, de 23 de junho de 2003 ou em outras normas
especificas de cada carreira.

Art. 74. O Secretario poderd constituir comissdes ou grupos de trabalhos para avaliar,
executar e propor melhorias em trabalhos afetos a Secretaria Municipal de Fazenda,
sem remuneragdo especifica para desempenho das atividades.

Art. 75. Ressalvadas as competéncias do Contador Geral do Municipio, os servidores
da SMF seréo lotados por ato do Secretério Municipal de Fazenda.

§1° A remogao, a pedido do servidor, para outra unidade da SMF, sera realizada nos
termos do caput deste artigo e a critério da administragao.
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§2° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, o pedido devera ser justificado pelo
requerente e homologado pela chefia do érgao de origem e pela chefia do 6rgédo de
destino e, s6 entdo, o requerimento serd apreciado pelo Secretario.

§3° No interesse da administragdo, de oficio, o servidor podera ser removido para
outra unidade por conveniéncia e oportunidade.

Art. 76. As unidades da Secretaria Municipal de Fazenda funcionardo perfeitamente
articuladas entre si, em regime de colaboragdo mutua.

Art. 77. As relagdes hierarquicas definem-se na posi¢cdo em que ocupam no Anexo
do Decreto n.10.466, de 20 de setembro de 2024 e suas unidades administrativas se
estruturam na forma estabelecida nos anexos deste Decreto.

Art. 78. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo sanados pelo Secretério
Municipal de Fazenda, a quem compete decidir quanto as modificagdes julgadas
necessarias.

Art. 79. A aplicacdo deste Regimento néo afasta a incidéncia de outras disposi¢cdes
regulamentares da SMF.

Art. 80. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando
revogadas as disposi¢des contrérias.

Republica-se por erro material
DECRETO N° 10.673 DE 26 DE NOVEMBRO DE 2024
ALTERA O DECRETO N° 7.954 DE 09 DE JUNHO DE 2020, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE CUIABA-MT, no uso de suas atribuigdes que lhe séo
conferidas pelos incisos VI, XXII e XXXV, alinea “a” do artigo 41 da Lei Organica do
Municipio,

CONSIDERANDO o disposto do Art. 57 e 59 da Lei Complementar nil 476, de 30 de
dezembro de 2019; e SIGED N° 47.418/2024;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.718 de 26 de outubro de 2021;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.769 de 09 de novembro de 2021;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.926 de 04 de janeiro de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.956 de 07 de fevereiro de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.972 de 16 de fevereiro de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 9.118 de 30 de maio de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 9.146 de 30 de junho de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 9.158 de 01 de julho de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no decreto n°® 9.166 de 08 de julho de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 9.408 de 18 de novembro de 2022;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 9.556 de 31 de janeiro de 2023;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 9.580 de 13 de margo de 2023;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 9.624 de 03 de maio de 2023;
CONSIIDERANDO o disposto no |Decreto n° 9.628 de 08 de maio de 2023;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 9.643 de 11 de maio de 2023;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 9.841 de 11 de outubro de 2023;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.027 de 02 de janeiro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.095 de 18 de margo de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 10.121 DE 05 de Abril de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.212 de 10 de junho de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.274 de 05 de julho de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 10.285 de 08 de julho de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.291 de 11 de julho de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.353 de 06 de agosto de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.372 de 19 de agosto de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.442 de 19 de setembro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 10.445 de 20 de setembro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.494 de 07 de outubro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.503 de 10 de outubro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 10.570 de 29 de outubro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.571 de 31 de outubro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.588 de 04 de novembro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 10.590 de 05 de novembro de 2024;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 10.637 de 13 de novembro de 2024;
DECRETA:

Art. 1° Fica alterado o Decreto n°® 7.954 de 09 de junho de 2020, passando a estrutura
organizacional e os niveis hierarquicos, organicos e funcionais da Secretaria Municipal
de Governo, passa a vigorar com a seguinte redagéo:
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ANEXO |
ANEXO0 UNICO pr—
. ANEXO | ADICIONAL | DOTAGAO A SUPLEMENTAR
NIVEL HIERARQUICO SIMBOLOGIA QUANTIDADE - -
- UNIDADE ORGAMENTARIA:26101 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
- DIREQAO SUPERIOR PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES
1. Secretario Municipal de Governo CGDA1 1 FU | SUB | PRO | PAOE | ESPECIFICAGAO | E | NATUREZA FTE VALOR
Il - GERENCIA SUPERIOR OBRAS E SERVIGOS
DE MELHORIA
1.1 Secretario Adjunto Especial de Assuntos CGDA 2 1 15 | 451 | 0025 | 1019 | DAQUALIDADE F | 449030 015000000000 350.000,00
Estratégicos URBANA E
RURAL
éggssirtea’t:;f Adjunto Especial de Relagdes CGDA 2 1 P ———
DE MELHORIA
Il - ASSESSORAMENTO SUPERIOR 15 | 451 | 0025 | 1019 | DAGUALIDADE F | 449051 015000000000 183.422,73
1.1 Chefe de Gabinete do Prefeito CGDA 2 1 RURAL
; MINHA RUA
1.2 Assessor Executivo CGDA 5 4 ASFALTADA - _
; PAVIMENTAGAO
1.3 Assessor Especial CGDA 6 15 | 451 | 0025 1000 | g DRENAGE& EM F | 449051 015000000000 636.951,31
VIAS
1.4 Assessor Técnico CGDA7 12 .
PUBLICAS
1.5 Assessor CGDA 8 8 MANUTENGAQ
1.6 Assistente | CGDA 9 1 15 | 122 0014 2003 ?\Eﬁfﬁ?g%fmos F | 339037 015000000000 440.000,00
GERAIS
1.7 Assistente Il CGDA 10 1
— - MANUTENGAO
IV = EXECUGAO PROGRAMATICA DE VEICULOS,
- — —— - 15 | 451 | 0025 | 2156 | MAQUINASE F | 339030 015000000000 929.872,92
1.0 Diretor Administrativo Financeiro CGDA 6 1 EQUIPAMENTOS
OPERACIONAIS
1.1 Coordenador Técnico Administrativo CGDA 7 1
Financeiro TOTAL 2.540.246,96
2.0 Diretor de Cerimonial CGDA 6 1 ANEXO Il
3.0 Coordenador Técnico de Cerimonial CGDA 7 1 ANEXO Il DOTAGAO A ANULAR
4.0 Coordenador de Ntcleo do Prefeito CGDA 5 3 UNIDADE ORGAMENTARIA:09601 - FUNDO UNICO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
5.0 Coordenador de Ntcleo Institucional CGDA5 PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES
FU | suB | PRO | PAOE ESPECIFICAGAO E | NATUREZA FTE VALOR
6.0 Coordenador de Nucleo da 12 Dama CGDA 5 REMUNERAGAO E
ENCARGOS SOCIAIS
7.0 Gerente Especial Assuntos Comunitarios CGDA7 1 12| 861 ] 0003 | 2083 | pogproFissionals | T | 319118 | 015001001000 2:540.246,96
DO
8.0 Coordenador Técnico de Atos CGDA 7 1
ENSINO
9.0 Diretor de Atos e Decretos CGDA 6 1 FUNDAMENTAL
9.1 Coordenador Técnico de Controle CGDA 7 1 TOTAL 2540.24696
9.2 Coordenador de Controle CGDA 8 1
TOTAL DE CARGOS 44 DECRETO N° 10.680 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024

Art. 2° Fica autorizada a reedigdo do Decreto n° 7.954 de 09 de junho de 2020 de acordo
com as alteragdes realizadas pelo presente decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a
partir de 25 de novembro de 2024.

Palacio Alencastro, Cuiaba-MT,26 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

DECRETO N° 10.681 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024

ABRE CREDITO SUPLEMENTAR POR TRANSPOSICAO AOS ORGAOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CUIABA.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE CUIABA-MT, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS.
DECRETA:

Art. 1° Em conformidade com o, da LEI N° 7055 de 7 de Fevereiro de 2024, ficam
abertos em favor do(s) Org&o(s) abaixo relacionados, da Prefeitura Municipal de Cuiaba
crédito suplementar até o valor de R$ 2.540.246,96 ( Dois Milhdes e Quinhentos e
Quarenta Mil e Duzentos e Quarenta e Seis Reais e Noventa e Seis Centavos), conforme
programa de trabalho constante do anexo I.

i VALOR
COD. UNIDADE ORGAMENTARIA SUPLEMENTADO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
428 | 26101 PUBLICAS 2.540.246,96
Total 2.540.246,96

Art. 2° Os recursos necessarios a execugao do disposto no art.1° decorrerdo por
transposigdo, conforme indicado no(s) Anexo(s) Il.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgéo.
PALACIO ALENCASTRO, EM CUIABA, 29 DE NOVEMBRO DE 2024

EMANUEL PINHEIRO
PREFEITO MUNICIPAL

ABRE CREDITO SUPLEMENTAR POR TRANSPOSICAO AOS ORGAOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CUIABA.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE CUIABA-MT, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS.
DECRETA:

Art. 1° Em conformidade com o, Art. 6°, da LEI N° 7055 de 7 de Fevereiro de 2024, ficam
abertos em favor do(s) Orgao(s) abaixo relacionados, da Prefeitura Municipal de Cuiaba
crédito suplementar até o valor de R$ 700.000,00 ( Setecentos Mil Reais), conforme
programa de trabalho constante do anexo I.

. VALOR
COD. | UNIDADE ORGAMENTARIA
SUPLEMENTADO
SECRETARIA MUNICIPAL DE
427 17101 COMUNICAGAOQ 700.000,00
Total 700.000,00

Art. 2° Os recursos necessarios a execugdo do disposto no art.1° decorrerdo por
transposi¢do, conforme indicado no(s) Anexo(s) Il.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
PALACIO ALENCASTRO, EM CUIABA, 29 DE NOVEMBRO DE 2024

EMANUEL PINHEIRO
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |

ANEXO | CREDITO ADICIONAL DOTAGAO A SUPLEMENTAR

UNIDADE ORGAMENTARIA:17101 - SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES

FU | suB | PRO PAOE ESPECIFICAGAO E | NATUREZA FTE VALOR
DIVULGAGAO

04 | 131 | 0020 | 2009 | \errieioNal F | 339039 015000000000 | 700.000,00

TOTAL 700.000,00

ANEXO I
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ANEXO Il | DOTAGAO A ANULAR

UNIDADE ORGAMENTARIA:09601 - FUNDO UNICO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

PALACIO ALENCASTRO, EM CUIABA, 29 DE NOVEMBRO DE 2024

EMANUEL PINHEIRO
PREFEITO MUNICIPAL

PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES
- ANEXO |
FU [ suB | PRO | PACE ESPECIFICAGAO E | NATUREZA FTE VALOR
REMUNERAGAO E CREDITO -
12 | 361 | 0003 | 2053 | ENCARGOSSOCIAISDOS | F | 319113 015001001000 | 700.000,00 ANEXOI ADICIONAL | DOTAGAO A SUPLEMENTAR
PROFISSIONAIS DO
UNIDADE ORGAMENTARIA:15601 - FUNDO MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTES
ENSINO FUNDAMENTAL URBANOS
TOTAL 700.000,00 PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES
FU | SUB | PRO | PAOE | ESPECIFICAGAO | E | NATUREZA FTE VALOR
IMPLANTAGAO
DECRETO N° 10.679 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024 26 | 453 | 0029 | 2031 | EREFORMADE | F | 449051 018990000000 1.000.000,00
ABRE CREDITO SUPLEMENTAR POR ANULACAO AOS ORGAOS DA PREFEITURA TERMINAIS
MUNICIPAL DE CUIABA. TOTAL 1.000.000,00
0 PREFEITO MUNICIPAL DE CUIABA-MT, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS. ANEXO Il
DECRETA: -
ANEXO Il DOTAGAO A ANULAR

Art. 1° Em conformidade com a LEI N° 7.055 de 7 de Fevereiro de 2024, ficam abertos
em favor do(s) Orgdo(s) abaixo relacionados, da Prefeitura Municipal de Cuiabé crédito
suplementar até o valor de RS 125.366,00 ( Cento e Vinte e Cinco Mil e Trezentos e
Sessenta e Seis Reais), conforme programa de trabalho constante do anexo I.

CoD. UNIDADE ORGAMENTARIA VALOR SUPLEMENTADO
426 32101 gIE\?IEETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E DEFESA 125.366,00
Total 125.366,00

Art. 2° Os recursos necessarios a execugdo do disposto no art.1° decorrerdo por
anulagéo, conforme indicado no(s) Anexo(s) Il.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
PALACIO ALENCASTRO, EM CUIABA, 29 DE NOVEMBRO DE 2024

EMANUEL PINHEIRO
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |

UNIDADE ORGAMENTARIA:15601 - FUNDO MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTES

URBANOS
PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES
FU | SUB | PRO | PAOE | ESPECIFICAGAO | E | NATUREZA FTE VALOR
AGOES E
26 | 453 | 0029 | 2425 | PROGRAMASDE | F 449051 018990000000 1.000.000,00
TRANSPORTE
TOTAL 1.000.000,00

CREDITO M
ANEXO | ADICIONAL DOTAGAO A SUPLEMENTAR

UNIDADE ORGAMENTARIA:32101 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E

DEFESA CIVIL
PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES
FU | suB PRO | PACE ESPECIFICAGAO E | NATUREZA FTE VALOR
MANUTENGAO
04 | 122 | 0074 | 2003 | DESERVIGOS F | 339037 015000000000 65.366,00
ADMINISTRATIVOS GERAIS
MANUTENGAO
04 | 122 | 0014 | 2002 | DESERVIGOS DE F | 339039 015000000000 60.000,00
TRANSPORTE
TOTAL 125.366,00
ANEXO Il
ANEXO Il DOTAGAO A ANULAR

UNIDADE ORGAMENTARIA:32101 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E
DEFESA CIVIL

PROGRAMA DE TRABALHO RECURSO DE TODAS AS FONTES

FU | suB PRO PAOE ESPECIFICAGAO E NATUREZA FTE VALOR

MANUTENGAO E
04 | 122 | 0014 [ 2001 | CONSERVAGAO DE F 339039
BENS IMOVEIS

015000000000 125.366,00

TOTAL 125.366,00

DECRETO N° 10.678 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2024

ABRE CREDITO SUPLEMENTAR POR ANULAGAO AOS ORGAOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CUIABA.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE CUIABA-MT, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS.
DECRETA:

Art. 1° Em conformidade com a LEI N° 7.055 de 7 de Fevereiro de 2024, ficam abertos
em favor do(s) Org&o(s) abaixo relacionados, da Prefeitura Municipal de Cuiab4 crédito
suplementar até o valor de R$ 1.000.000,00 ( Hum Milhdo Reais), conforme programa
de trabalho constante do anexo I.

COoD. UNIDADE ORGAMENTARIA VALOR SUPLEMENTADO
FUNDO MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTES
425 15601 URBANOS 1.000.000,00
Total 1.000.000,00

Art. 2° Os recursos necessarios a execugao do disposto no art.1° decorrerdo por
anulagéo, conforme indicado no(s) Anexo(s) Il.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.
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ATO GP N° 1811/2024

0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais, tendo em vista
o processo n° 105612/2024;

RESOLVE:

Exonerar a pedido a(o) servidor(a) LAURA SOFIA NASCIMENTO DE BARROS, ocupante
do cargo de PROFISSIONAL DE NIiVEL MEDIO, matricula 4900065, lotado(a) na
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS E DA
PESSOA COM DEFICIENCIA, a partir de 27/11/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, Sexta-feira, 29 de Novembro de 2024

Emanuel Pinheiro
Prefeito Municipal

ATO GP N° 1808/2024

0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

EXONERAR, ANDERSON ANTONIO DE CAMPOS, do cargo de Gestdo, Diregédo e
Assessoramento de Assessor Técnico, Simbologia CGDA 7, na Procuradoria Geral do
Municipio, a partir de 02/12/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 29 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

ATO GP N° 1806/2024

0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

EXONERAR, JENIFFER RIBEIRO, do cargo de Gestdo Diregdo e Assessoramento,
Assessor Técnico, Simbolo CGDA 7, na Secretaria Municipal de Governo, a partir de
02/12/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 28 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal
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ATO GP N° 1805/2024
0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

DESIGNAR, GLAUCIA BISPO CAMARA, para responder pelo Cargo de Gestdo,
Diregdo e Assessoramento de Coordenador de Gestdo de Pessoas, Simbolo CGDA
8, na Secretaria Municipal de Educacéo, durante o impedimento da titular, CAROLINE
FERREIRA DE AMORIM, no periodo de 18/11/2024 a 16/05/2025, durante o periodo de
Licenga Maternidade.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 28 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

ATO GP N° 1802/2024
0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

DESIGNAR, RAYANNE CRISTINA DO ESPIRITO SANTO, para responder pelo Cargo
de Gestdo, Direcdo e Assessoramento de Coordenador Técnico de Demonstragédo
Integridade e Informagdo Contdbil, Simbolo CGDA 7, na Secretaria Municipal de
Fazenda, durante o impedimento do titular, DOUGLIAN NEVES DA SILVA, no periodo de
29/11/2024 a 13/12/2024, durante o gozo de férias regulamentares.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 25 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

ATO GP N° 1790/2024
0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

NOMEAR, MANOELLY LIMA DE CAMPOS, para exercer o cargo de Gestdo Diregdo e
Assessoramento, Assessor, Simbolo CGDA 8, na Secretaria Municipal de Governo, a
partir de 25/12/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 26 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

ATO GP N° 1789/2024
0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

NOMEAR, JUAREZ FRANGA VENTURA DA ROCHA, para exercer o cargo de Gestdo
Diregdo e Assessoramento, Secretdrio Adjunto Especial Relagdes Comunitdria, Simbolo
CGDA 2, na Secretaria Municipal de Governo, a partir de 25/11/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 26 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

ATO GP N° 1788/2024

0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

EXONERAR, JUAREZ FRANGA VENTURA DA ROCHA, do cargo de Gestdo, Diregéo e
Assessoramento de Assessor, Simbolo CGDA 8 na Secretaria Municipal de Governo, a
partir de 25/11/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 26 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

Ano IV | N° 1002 - Suplementar

Republica-se por erro material
ATO GP N° 1746/2024

0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

NOMEAR, REINALDO REIS REGIS, para exercer do cargo de Gestdo, Direcdo e
Assessoramento de Coordenador de Pagamentos, Simbolo CGDA 8, na Secretaria
Municipal de Fazenda, a partir de 21/11/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 13 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

Republica-se por erro material
ATO GP N° 1743/2024

0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

EXONERAR, DEUSIELLE S ALVES, do cargo de Gestéo, Diregdo e Assessoramento de
Coordenador de Pagamentos, Simbolo CGDA 8, na Secretaria Municipal de Fazenda, a
partir de 21/11/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 13 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

Republica-se por erro material
ATO GP N° 1682/2024
0 Prefeito Municipal de Cuiaba-(MT), no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

NOMEAR, RODRIGO NASCIMENTO DOS SANTOS, para exercer o cargo de Gestdo,
Direcdo e Assessoramento de Gerente de Apoio ao ITBI, Simbolo CGDA 9, na Secretaria
Municipal de Fazenda, a partir de 01/11/2024.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Palacio Alencastro, em Cuiaba-MT, 30 de outubro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

REPUBLICA-SE POR ERRO MATERIAL
ATO GP N° 1795/2024

EMANUEL PINHEIRO, Prefeito Municipal de Cuiabd, no uso de suas atribuigdes legais,
especialmente aquelas definidas nos incisos VI, IX e XlIl do art. 41 da Lei Organica do
Municipio;

Considerando o Edital Concurso Publico N° 001/2019/SMASDH publicizado no Diério
Oficial de Contas n° 1670, ano 8, do Tribunal de Contas de Mato Grosso em 12 de julho
de 2019 e suas retificagdes sendo a primeira publicada no Didrio Oficial de Contas n°
1673, ano 8, do Tribunal de Contas de Mato Grosso em 16 de julho de 2019 e a segundo
publicada no Diério Oficial de Contas n° 1688, ano 8, do Tribunal de Contas de Mato
Grosso em 02 de agosto de 2019;

Considerando o Resultado final do Concurso Publico N° 001/2019/SMASDH
homologado por meio do Edital de Homologagao - publicizado no Diario Oficial de
Contas n° 1782, ano 8, do Tribunal de Contas de Mato Grosso em 25 de novembro de
2019. Retificado pelo Edital retificador — publicizado Diario Oficial de Contas n° 2212,
ano 10, do Tribunal de Contas de Mato Grosso em 14 de junho de 2021.

Considerando o ATO GP n° 1794/2024 de 27 de novembro de 2024, que trata da
nomeacao de candidatos para os cargos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Direitos Humanos e Pessoa com Deficiéncia.

RESOLVE:

Art. 1° Convocar para tomar posse no cargo publico da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social Direitos Humanos e Pessoa com Deficiéncia na forma deste ATO,
os candidatos abaixo relacionados:

CARGO: Profissional de Nivel Médio - Perfil: Oficial Administrativo

| CLASSIFICAGAO NOME | LISTA |

| 139 | JOAO VITOR GUIMARAES DIAS DUARTE | AC |
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CARGO: Técnico em Desenvolvimento Social - Perfil: Cuidador Social (nova
nomenclatura do cargo dada pela Lei Complementar n° 541/2024: Cuidador Social da
Assisténcia Social)

CLASSIFICACAO NOME LISTA
76 ENEIDA MORAES DA SILVA AC
77 JUNILSON PINTO DA SILVA AC
78 FERNANDO SOARES CARDOSO AC
79 VINICIUS DE SOUZA AC

CARGO: Técnico em Desenvolvimento Social - Perfil: Orientador Social

CLASSIFICAGAO NOME LISTA
132 | CLEIDIANE MONIQUE BUENO DA COSTA AC
133 | SAMIRA CAROLINA DA SILVA AC
134 | ALINE CAMILA BOSSA AC
135 | QUEZIA DA SILVA PEREIRA AC
136 | AILA PEREIRA DA SILVA AC
137 | LUCIENE RIBEIRO DA SILVA AC
138 | ALINE SILVA SANTIAGO DE VASCONCELOS AC
23 | BEATRIZ CAROLINA MENDES DE OLIVEIRA BARBOZA NGI
24 | NUBIA AUXILIADORA RODRIGUES ALMEIDA NGI

CARGO: Especialista em Desenvolvimento Social - Perfil: Assistente Social (nova
nomenclatura do cargo dada pela Lei Complementar n° 541/2024: Assistente Social)

CLASSIFICACAO NOME LISTA

51 EII;/ISTJI\éUELLY REGINA DIAS AC
52 PERLA JEANE BARBOSA AC
53 NADJA GLORIA BRITO DA PAIXAO AC
54 THIAGO OLIVEIRA RODRIGUES AC
13 JULLY TAINAH ARAUJO RODRIGUES SILVA NGI
14 ROSANGELA JESUS DA SILVA DIAS DE MOURA NGI

CARGO: Especialista em Desenvolvimento Social - Perfil: Educador Fisico

CLASSIFICACAO NOME LISTA

18 KAMILA ALVES LOPES AC

CARGO: Especialista em Desenvolvimento Social - Perfil: Pedagogo

CLASSIFICACAO | NOME LISTA

37 | HELIENE FRANCISCA MENDES AC

CARGO: Especialista em Desenvolvimento Social - Perfil: Psicélogo

. LISTA
CLASSIFICAGAO NOME

32 GISELE PIMENTEL MACHADO AC

140 | JULIANA RESENDE MARTINS DA SILVA AC | 33 | KELLY CRISTINA INHOATO | AC |
141 | GREGORI EDISOM BRIGHENTI DE SOUZA AC § 1° A posse efetivar-se-4, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data da
publicagdo do ato de nomeagao, na sede da Prefeitura Municipal de Cuiaba — Secretaria
142 | JADSON JOSE DA SILVA MACIEL AC Municipal de Gestao, Palacio Alencastro, n° 158, bairro Centro, CEP n° 78.005-580, na
27 AMANDA DE OLIVEIRA AQUINO NGI cidade de Cuiaba-MT, local em que o nomeado assinara o seu Termo de Posse, momento
a partir do qual estara habilitado a entrar em exercicio no cargo no prazo legal.
28 MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA CASTILHO NGlI
§ 2° Para ter direito a posse, o candidato nomeado devera comprovar, sem prejuizo dos
20 | MILITINA ATANASIA DE FRANCA PCD demais exigidos por lei, 0s seguintes requisitos:

ter sido classificado no Concurso Publico na forma estabelecida no Edital n® 001/2019
SMASDH, seus anexos e eventuais retificagdes;

ter idade minima de 18 (dezoito) anos até a data de nomeagao;

c) ser brasileiro ou, em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto
de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos
politicos;

d) apresentar Cédula de Identidade (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

e) estar quite com as obrigagdes eleitorais;

f) estar quite com as obrigagdes militares, para os candidatos do sexo masculino;
g) encontrar-se em pleno gozo de seus direitos politicos e civis;

h) ndo estar incompatibilizado para a investidura em cargo publico;

i) ndo ocupar ou receber proventos de aposentadoria de cargo, emprego ou fungéo
publica que caracterizem acumulagéo ilicita, na forma do artigo 37, inciso XVI, da
Constituicdo Federal;

j) apresentar declaragdo de ndo exercer qualquer atividade publica ou privada
incompativel com o exercicio de sua funcéo;

k) ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidade incompativel com nova
investidura em cargo publico, comprovado através de certiddo emitida pelo Governo do
Estado e Prefeitura Municipal de Cuiaba/MT;

1) comprovar a escolaridade exigida para o exercicio do cargo, atendendo aos requisitos
constantes no Item 2 do Edital de abertura, apresentando diploma ou certificado de
conclusdo, acompanhado de histérico escolar, devidamente regularizados com base na
legislagao vigente, no ato da convocagéo;

m) ser considerado apto fisica e mentalmente no Exame Admissional, fato apurado pela
Pericia Médica Oficial, a ser designado, para o exercicio do cargo, ndo sendo, inclusive,
pessoa com deficiéncia incompativel com as atribuigdes do cargo. Caso o candidato
seja considerado INAPTO para as atividades relacionadas ao cargo, por ocasido dos
exames médicos pré-admissionais, este sera ELIMINADO.

n) apresentar certiddo negativa civil e criminal da justica estadual e federal, de 12 e 22
instancias, dos lugares onde tenha residido nos ultimos 5 (cinco) anos;

o) apresentar certiddo de ndo actimulo de cargos, empregos ou fungdes publicas, salvo
nos casos constitucionalmente admitidos;

p) apresentar declaragdo de bens e valores que integram seu patriménio €;
q) apresentar outros documentos que a legislagéo vier a exigir;

r) registro profissional expedido por érgdo competente quando assim exigido para o
exercicio da profissdo.

Art. 2° Para fins de comprovagéo dos requisitos de que tratam os incisos do § 2° do
art. 1°, o candidato nomeado devera protocolar os documentos via sistema Portal
de Servigos do Cidadao, através do Link: cidadao.cuiaba.mt.gov.br. Os candidatos
poderdo solicitar suporte para protocolar os documentos através do Whatsapp (65)
99232-4379 e telefone 3645-6145.

| — Mediante digitalizagao dos originais
Comprovante de inscrigdo no PIS/PASEP, ou declaragdo de ndo possuir inscrigdo;

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF com documento de consulta cadastral do site da
Receita Federal;

Cédula de Identidade;

Certiddo de Nascimento (se solteiro), Certiddo de Casamento. Se vilvo, apresentar a
Certidao de Obito e se divorciado, apresentar a Averbagao ou Escritura Publica de Unido
Estavel;

Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18 anos;
Caderneta de Vacinagao dos filhos com até 10 (dez) anos de idade;
Comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou gés) atualizado;

Titulo de Eleitor, Certiddo de Quitagéo Eleitoral e de Crimes Eleitorais emitida pelo Orgédo
competente;

Numero da Conta e Agéncia do Banco do Brasil S/A ou declaragao de ndo possuir;
Certificado de Reservista para candidatos com idade até 45 anos; e
01 foto 3X4 atual e colorida;

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel exigido para o
cargo, fornecido por instituigdo reconhecida pelo Ministério de Educagdo, comprovado
por meio de apresentagdo de original e cépia do respectivo documento.

Cépia da Declaragdo de Bens encaminhada a Receita Federal, relativa ao ultimo
exercicio fiscal ou Declaragao de bens e valores que constituem seu patriménio e dos
dependentes;

Atestado de sanidade fisica e mental para o exercicio do cargo, expedido/homologado
por Junta Médica Oficial do Municipio de Cuiabg, observando-se o disposto no § 2°
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deste artigo;

Certiddo Negativa de Distribuigdo (12 e 22 Instancias) de Agbes Civeis e Criminais
expedida pela Justiga Federal dos lugares onde tenha residido nos ultimos 05 (cinco)
anos;

Certiddo Negativa de Distribuigdo (1° e 2° Grau) de Agdes Civeis e Criminais expedida
pela Justica Estadual dos lugares onde tenha residido nos ultimos 05 (cinco) anos;

Certidao de quitagdo das obrigacdes junto a Justica Eleitoral, para fins de comprovagao
do gozo dos direitos politicos;

Declaragéo de ndo actimulo de cargos (ou vinculo), empregos ou fungdes publicas fora
dos casos expressamente admitidos pela Constituigdo Federal;

Declaragd@o de ndo percepgdo de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40
ou dos arts. 42 e 142 da Constituicdo Federal, ressalvados os cargos acumuldveis na
forma desta Constituigao;

Certiddes do Estado de Mato Grosso, do Municipio de Varzea Grande-MT e do Municipio
de Cuiaba (fornecidas pelas respectivas Secretarias de Administragdo ou Orgdo de
Gestdo de Pessoal) que comprove o ndo exercicio de cargos ou empregos publicos
nesses entes federados, ou, caso exerga, que especifique, no minimo, o nome do cargo
ou emprego publico, a respectiva carga hordria e o nimero da lei que o criou, para fins
de verificagdo de possibilidade de acumulagdo de cargos na forma da Constituicdo
Federal;

Declaragéo de que ndo sofreu, no exercicio de fungédo publica, penalidade incompativel
com nova investidura em cargo publico;

Certidao emitida pelo Estado de Mato Grosso e pelo Municipio de Cuiaba de que néo
sofreu, no exercicio de fungdo publica, penalidade incompativel com nova investidura
em cargo publico;

Requisitos basicos exigidos para o cargo/area, conforme abaixo especificado:
Item 2.1 do Edital.

CARGO | REQUISITOS

Diploma de Curso de Nivel Médio reconhecido
Perfil Profissional Nivel Médio - pelo MEC fornecido por instituicdo
Perfil Oficial Administrativo reconhecido pelo Ministério da Educagédo e
curso basico de informética

Diploma de Curso de Nivel Médio reconhecido
pelo MEC fornecido por instituicdo
reconhecido pelo Ministério da Educagdo

Técnico em Desenvolvimento Social
- Perfil Cuidador Social

Diploma de Curso de Nivel Médio reconhecido
pelo MEC fornecido por instituicédo
reconhecido pelo Ministério da Educagdo

Técnico em Desenvolvimento Social
- Perfil Orientador Social

Diploma, devidamente registrado, de curso de
graduagdo em Servigo Social, fornecido por
instituicdo de ensino superior, reconhecido
pelo Ministério da Educagdo; e registro
profissional no Conselho Regional de Servigo
Social.

Especialista em Desenvolvimento
Social - Perfil Assistente Social

Diploma, devidamente registrado, de curso
de graduagdo em Pedagogia, fornecido por
instituicdo de ensino superior, reconhecido
pelo Ministério da Educagao.

Especialista em Desenvolvimento
Social - Perfil Pedagogo

Diploma, devidamente registrado, de curso de
graduagdo em Educagao Fisica, bacharelado
ou Licenciatura, com &rea de atuagao Plena,
fornecido por instituicdo de ensino superior,
reconhecido pelo Ministério da Educacgéo; e
registro profissional no Conselho Regional de
Educacéo Fisica

Especialista em Desenvolvimento
Social: Perfil Educador Fisico

Diploma, devidamente registrado, de curso
de graduagdo em Psicologia, fornecido por
instituigdo de ensino superior, reconhecido
pelo Ministério da Educagdo; e registro
profissional no Conselho Regional de
Psicologia.

Especialista em Desenvolvimento
Social - Perfil Psicélogo

§ 1° Néo serdo aceitos, no ato da convocagdo para nomeagao, digitalizagao de cépias
de documentos. A critério da administragdo, afins de comprovagao de originalidade os
documentos originais poderdo serem solicitados.

§ 2° Para expedicdo ou homologagdo do atestado de sanidade fisica e mental,
mencionado na alinea ‘n’ do inciso | deste artigo, pela Junta Médica Oficial deste
municipio, deverdo ser apresentados os seguintes exames:

a) Hemograma completo em jejum
b) Glicemia em jejum
c) Reagédo soroldgica para Lues (V.D.R.L)

d) Atestado de saide mental emitido por médico psiquiatra com indicag&o no
Conselho Federal de Medicina

e) Exame de urina tipo | (E.A.S)
f) Eletroencefalograma (E.E.G)

Ano IV | N° 1002 - Suplementar

g) Eletrocardiograma (E.C.G)
h) Teste palogréfico (Avaliagdo Psicoldgica)

§ 3° O candidato que Tomar Posse deverd se apresentar na sede da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e da Pessoa com Deficiéncia para
entrar exercicio no cargo no prazo méaximo de 05 (cinco) dias, sob pena de exonerag&o.

§ 4° O candidato convocado para nomeagdo que ndo se apresentar no local e nos
prazos estabelecidos sera considerado desistente, implicando sua eliminagao definitiva
e convocagado do candidato subsequente, imediatamente classificado.

§ 5°. Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer no prazo
previsto no § 1° do art. 1°.

§ 6° Da mesma forma, serd considerado desistente o candidato que, no ato da posse,
recusar a vaga que lhe for disponibilizada para assungéo do cargo.

§ 7° A posse do candidato nomeado ndo afasta a prerrogativa da Administragdo
Publica Municipal de retomar o exame dos documentos apresentados pelo empossado,
com vistas a verificagdo de sua idoneidade e compatibilidade legal.

§ 8° Se apdés o chamamento do candidato empossado for constatada a nédo
substituigdo do documento ou a sua complementagdo, bem como se a substituigdo ou
a complementagdo ndo surtirem o efeito legal exigido, serdo tornado sem efeito os atos
de posse e de nomeacgédo do candidato, se este ainda ndo tiver entrado em exercicio, ou
serd o servidor exonerado se ja estiver no exercicio do cargo, respeitado, neste ultimo
caso, o contraditério e a ampla defesa, nos autos do processo administrativo especifico.

§ 9° A lotagdo do servidor dentro da estrutura administrativa deste ente federado fica
a critério da Administragcdo Municipal, respeitados os mandamentos legais de regéncia
da carreira.

§ 10° O servidor empossado, mediante Concurso Publico, fard jus aos beneficios
estabelecidos na legislagao vigente.

§ 11° O candidato aprovado, ao ser empossado, ficara sujeito ao Regime Estatutério,
conforme o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Cuiab3, e as normas
internas da Prefeitura do Municipio de Cuiaba.

§ 12° O candidato empossado, ao entrar em exercicio, ficarad sujeito ao Estdgio
Probatdrio pelo periodo de 3 (trés) anos, observada a legislagdo vigente.

§ 13° 0 candidato empossado poderd executar outras tarefas inerentes ao contetido
ocupacional do cargo ou relativas a formagao/experiéncia especifica, conforme
normativos internos.

§ 14° N&o serd nomeado o candidato habilitado que fizer, em qualquer documento,
declaragdo falsa, inexata para fins de posse e ndo possuir, na data da posse, os
requisitos minimos exigidos neste Edital.

§ 15° Os candidatos classificados serdo convocados para nomeagao por meio de Ato
Convocatorio publicado na Gazeta Municipal de Cuiaba (http://gazetamunicipal.cuiaba.
mt.gov.br)e no site http://www.cuiaba.mt.gov.br/.

§ 16° E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os atos convocatérios
publicados apés a homologagédo do Concurso Publico.

§ 17° Caso haja necessidade, a Prefeitura do Municipio de Cuiaba poderd solicitar
outros documentos complementares.

Art. 3° Este ATO entra em vigor na data de sua publicagao.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.
PALACIO ALENCASTRO, em Cuiaba-MT, 27 de novembro de 2024.

EMANUEL PINHEIRO
Prefeito Municipal

Informagoes Adicionais:

Atestado de Sanidade Fisica e Mental, expedido/homologado pela Junta Médica
Municipal (art. 2°, I, n): o interessado solicita 0 agendamento para a pericia médica
através do telefone 3645-6818 e 3645-6819. Ressalta-se que somente serao agendados
para a pericia médica os candidatos que ja estiverem de posse dos exames constante
no § 2° do art. 2° deste Ato.
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HINO NACIONAL

Letra de Joaquim Osério Duque Estrada e musica de Francisco Manoel da Silva

Ouviram do Ipiranga as margens placidas
De um povo herdico o brado retumbante,
E o sol da Liberdade, em raios fulgidos,
Brilhou no céu da Patria nesse instante.

Se o penhor dessa igualdade
Conseguimos conquistar com brago forte,
Em teu seio, 6 Liberdade,
Desafia o nosso peito a prépria morte!

O Patria amada, Idolatrada, Salve! Salve!

Brasil, um sonho intenso, um raio vivido
De amor e de esperanga a terra desce,
Se em teu formoso céu, risonho e limpido,
Aimagem do Cruzeiro resplandece.

. Gigante pela propria natureza,
Es belo, és forte, impavido colosso,
E o teu futuro espelha essa grandeza

Terra adorada, Entre outras mil,
Es tu, Brasil, O Patria amada!
Dos filhos deste solo és méae gentil,
Patria amada, Brasil!

Deitado eternamente em bergo espléndido,
Ao som do mar e a luz do céu profundo,
Fulguras, 6 Brasil, flordo da América,
lluminado ao sol do Novo Mundo!

Do que a terra mais garrida
Teus risonhos, lindos campos tém mais flores;
“Nossos bosques tém mais vida”,
“Nossa vida” no teu seio “mais amores”.

O Patria amada, Idolatrada, Salve! Salve!

Brasil, de amor eterno seja simbolo
O labaro que ostentas estrelado,
E diga o verde-louro desta flamula
Paz no futuro e gléria no passado.

Mas, se ergues da justica a clava forte,
Veras que um filho teu ndo foge a luta,
Nem teme, quem te adora, a prépria morte!

Tgrra adorada !Entre outras mil,
Es tu, Brasil, O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada,
Brasil!

HINO DE MATO GROSSO

Decreto N° 208 de 05 de setembro de 1983

Letra de Dom Francisco de Aquino Corréa e musica do maestro Emilio Heine

Limitando, qual novo colosso,
O ocidente do imenso Brasil,
Eis aqui, sempre em flor,
Mato Grosso,Nosso bergo glorioso e gentil!

Eis a terra das minas faiscantes,
Eldorado como outros nédo ha
Que o valor de imortais
bandeirantes
Conquistou ao feroz Paiaguas!

Salve, terra de amor, terra do ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o

tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

Terra noiva do Sol! Linda terra!
A quem I3, do teu céu todo azul,
Beija, ardente, o astro louro, na serra
E abencgoa o Cruzeiro do Sul!

No teu verde planalto escampado,
E nos teus pantanais como o mar,
Vive solto aos milhdes, o teu gado,
Em mimosas pastagens sem par!

Salve, terra de amor, terra do ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

Hévea fina, erva-mate preciosa,
Palmas mil, sdo teus ricos florbes;
E da fauna e da flora o indio goza,

A opuléncia em teus virgens sertdes.

O diamante sorri nas grupiaras
Dos teus rios que jorram, a flux.

A hulha branca das aguas tao claras,
Em cascatas de forga e de luz!

Salve, terra de amor, terra do ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

Dos teus bravos a gléria se expande
De Dourados até Corumba,
O ouro deu-te renome téo grande,
Porém mais nosso amor te dara!

Ouve, pois, nossas juras solenes
De fazermos em paz e uniao,
Teu progresso imortal como a fénix
Que ainda timbra o teu nobre brasao!

Salve, terra de amor, terra de ouro,
Que sonhara Moreira Cabral!
Chova o céu dos seus dons o tesouro
Sobre ti, bela terra natal!

HINO DE CUIABA

O Hino foi oficializado pela Lei N.° 633, de 10 de Abril de 1962.
Letra de Prof Ezequieal P. R. Siqueira e musica de Luiz Candido da Silva

Cuiab3, és nosso encanto
Teu céu da fé tem a cor
Da aurora o lindo rubor;

Tens estelifero manto.

Cuiab3, és rica de ouro;
Es do Senhor Bom Jesus;
Do Estado, a Cidade-luz;
Es, enfim, nosso tesouro.

Gazeta Municipal de Cuiaba - Sexta-feira, 29 de Novembro de 2024

Recendes qual um rosal,
Enterneces coracdes,
Ergues a Deus oracdes,
Para venceres o mal.

Cuiabd, és rica de ouro;
Es do Senhor Bom Jesus;
Do Estado, a Cidade-luz;
Es, enfim, nosso tesouro.

Tens beleza sem rival
Cultuas sempre o valor
Do bravo descobridor
Pascoal Moreira Cabral.

Cuiabd, és rica de ouro;
Es do Senhor Bom Jesus;
Do Estado, a Cidade-luz;
Es, enfim, nosso tesouro.
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