DECRETO N° 1.796, DE 01 DE MARCO DE 2024.

Homologa o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Gestéo
Fazendaria - SEGEF.

O Prefeito Municipal de Ananindeua, no uso das suas atribuicbes
constitucionais e legais, e as que lhe séo conferidas pelo art. 70, inciso VIl e X, da Lei
n® 0942, de 04 de abril de 1990, Lei Organica do Municipio de Ananindeua, e tendo em
vista o disposto na Lei Complementar Municipal n° 2.799, de 22 de setembro de 2016.

DECRETA:

Art. 1° Fica homologado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Gestao
Fazendaria - SEGEF, na forma do Anexo Unico deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ANANINDEUA, 01 DE MARCO DE 2024.

DANIEL BARBOSA SANTOS
Prefeito Municipal de Ananindeua



ANEXO UNICO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
FAZENDARIA

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria — SEGEF, constituida pela Lei n°
2.231, de 24 de julho de 2006 e estruturada por meio da Lei Complementar n°® 3.314, de
19 de abril de 2023, como 6rgao da Administracéo Direta do Poder Executivo Municipal,
subordinada diretamente ao Prefeito do Municipio, tem como finalidade institucional o
planejamento, a coordenacéo, a fiscalizacdo, o controle, a execucdo e a orientacéo
normativa do sistema tributario municipal.

CAPITULO I
DAS FUNGOES BASICAS

Art. 2° A Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria tem as seguintes fungdes:

| - subsidiar a formulacdo das politicas tributaria e fiscal do Municipio e a promoc¢éao de
sua execucao, controle, acompanhamento e avaliacéo;

Il - gerenciar o sistema tributario municipal para garantir a efetivacdo do potencial
contributivo da economia e assegurar o controle da arrecadacéo tributaria;

lll - acompanhar a elaboracdo e execucdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do
Orcamento Fiscal, em consonancia com o Plano Plurianual;

IV - adotar as medidas tributarias necessarias a protecao da economia do Municipio;

V - propor anteprojetos de lei tributaria municipal, garantir a correta interpretacao e
aplicacao da legislacgéo tributaria e promover a conscientizacéo do significado social do
tributo;

VI - gerenciar o processo de arrecadacdo dos tributos municipais por meio do
acompanhamento, da apuracdo, da andlise e do controle da integralidade de seus
produtos;

VII - promover o registro e o controle administrativo das atividades econdmicas sujeitas
a tributacéo;

VIII - controlar as atividades econdmicas, na forma da legislacéo tributaria e fiscal, para
assegurar a compatibilidade entre a real capacidade contributiva da economia e a
receita efetiva;

IX - formalizar e controlar o crédito tributario e os procedimentos relacionados a sua
liquidacéo;

X - revisar, em instancia administrativa, o crédito tributario constituido e questionado
pelo contribuinte;

XI - aplicar medidas administrativas e penalidades pecuniarias, inclusive representar no
procedimento criminal cabivel dos delitos contra a ordem tributaria;



XII - orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades da administracdo financeira do
Municipio;

XIII - manter programas, projetos e atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento
permanente do pessoal fazendario, indispensaveis ao cumprimento de seus objetivos;

XIV - orientar, apurar e proceder a correi¢céo disciplinar de seus servidores, mediante a
promocao regular de acdes preventivas e a instauracdo de sindicancias e processos
administrativos disciplinares, bem como zelar por suas unidades administrativas e pelo
patrimbnio, observadas as diretrizes estabelecidas pela Controladoria Geral do
Municipio;

XV - exercer o poder de policia no &mbito de sua competéncia.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Para desempenhar sua missao institucional, a Secretaria Municipal de Gestao
Fazendaria tem a seguinte composicao:

| - Secretario Municipal de Gestao Fazendaria:

a) Gabinete;

b) Assessoria de Comunicacéo;

c¢) Nucleo Juridico;

Il — Secretario Adjunto de Administracao Tributaria:

a) Coordenacao de Arrecadacéo Tributaria;

b) Coordenacéo de Pesquisa e Analise de Informacfes Econbmico-Fiscais;
¢) Coordenacao de Imposto Predial e Territorial Urbano;

d) Coordenacao de Imposto sobre Transmissao de Bens Imoveis;
e) Coordenacao de Cadastro Mobiliario;

f) Coordenacéo de Monitoramento e Fiscalizacéo;

g) Coordenacao de Divida Ativa;

[l — Secretario Adjunto de Gestdo Administrativa:

a) Coordenacao de Administracéo e Patriménio;

b) Coordenacéo de Atendimento ao Publico;

c) Geréncia de Tecnologia da Informacéo;

d) Ouvidoria.

IV — Orgéos Integrantes da Administracdo Fazendaria:

a) Corregedoria Fazendaria;

b) Conselho Superior da Administragcdo Tributaria — CONSAM,;
c¢) Julgadoria Fiscal de Primeira Instancia;

d) Tribunal Administrativo de Recursos Fazendarios.



CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Secéo |
Do Gabinete

Art. 4° Ao Gabinete, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Gestédo
Fazendaria, compete:

| - supervisionar e executar as atividades administrativas e de apoio direto e imediato ao
Secretario Municipal de Gestédo Fazendaria, bem como dos Secretarios Adjuntos;

Il - prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Gestdo Fazendaria e Secretarios
Adjuntos em suas atribui¢cdes funcionais e representacdes sociais;

[l - organizar, executar e controlar as atividades de apoio administrativo do Gabinete;

IV - organizar, preparar e despachar expedientes, processos e demais documentos aos
orgéaos e entidades da Administracéo Publica;

V - gerenciar processos recebidos no Gabinete do Secretario Municipal de Gestao
Fazendaria;

VI - elaborar e controlar a agenda de reunides, bem como coordenar o atendimento
publico do Gabinete do Secretario Municipal de Gestdo Fazendaria;

VII - acompanhar e controlar as acées e eventos no ambito interno da Secretaria.

Secéo Il
Da Assessoria de Comunicacédo

Art. 5° A Assessoria de Comunicacao, subordinada diretamente ao Secretério Municipal
de Gestao Fazendaria, compete:

| - executar as atividades relacionadas de comunicagdo social, compreendendo a
imprensa, publicidade, propaganda, visando a divulgacdo dos atos de interesse da
Secretaria Municipal de Gestéo Fazendaria, observando-se as diretrizes emanadas pela
Coordenadoria de Comunicacao Integrada — COMUS ou outra que venha a substitui-la;

Il - prestar assisténcia ao Secretario em suas atribuicdes funcionais e representacdes
sociais;

lll - planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a
comunicacdo interna e externa das acbes da Secretaria, com a colaboracdo da
Coordenadoria de Comunicagéo Integrada — COMUS;

IV - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse da Secretaria, publicados
em jornais e revistas, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de comunicagéo
social;

V - acompanhar e analisar o noticiario da imprensa, atuando de maneira profilatica, para
corrigir eventuais distor¢des divulgadas;

VI - editar publicacdes de natureza jornalistica de interesse da Secretaria.

Secéo lll
Do Nucleo Juridico

Art. 6° Ao Nucleo Juridico, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Gestao
Fazendaria, compete:



| - prestar assessoria juridica, analisar e emitir parecer sobre os aspectos formais e
legais, elaborar e analisar minutas de projetos de lei e atos normativos de interesse da
Secretaria;

Il - analisar e emitir parecer sobre os aspectos formais e legais referentes as minutas de
contratos e outros instrumentos juridicos congéneres de interesse da Secretaria;

lll - examinar e emitir parecer juridico nos assuntos e processos relacionados as
licitagBes, contratos e instrumentos congéneres.

IV - estabelecer, previamente, modelos e minutas padronizadas de contratos e atos
administrativos, que deverdo ser utilizados pela Secretaria Municipal de Gestédo
Fazendaria;

V - normas e procedimentos sobre assuntos juridicos no ambito da Secretaria Municipal
de Gestdo Fazendaria;

VI - assessorar o Secretario Municipal e os Secretarios Adjuntos em assuntos de
natureza juridica, com vistas a tomada de deciséo;

VII - assessorar o Secretario na elaboragdo e encaminhamento de informacdes a
Procuradoria Geral do Municipio, com vistas a manifestacdo do Municipio nas acdes
judiciais;

VIII - assessorar o0 Secretario na elaboracdo e encaminhamento de resposta as
requisicdes e diligéncias solicitadas pelos 6rgdos de controle interno e externo,
Ministério Publico e outros, dentro dos prazos fixados, com a colaboracdo da
Procuradoria Geral do Municipio;

IX - manifestar-se sobre a interpretacdo de leis e outros instrumentos normativos,
observando-se as diretrizes emanadas pela Procuradoria Geral do Municipio, quando
for o caso;

X - sugerir a adoc¢éo de medidas de natureza juridica em decorréncia de fatos relevantes
no ambito da Administracdo Publica e sobre a reformulacao da legislacao vigente ou do
surgimento de jurisprudéncia.

XI - promover outros atos inerentes as suas competéncias.
Secédo IV
Da Coordenacao de Arrecadacéo Tributaria

Art. 7° A Coordenacdo de Arrecadacdo Tributaria, subordinada diretamente ao
Secretéario Adjunto de Administracéo Tributaria, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e executar as medidas de arrecadacao
estabelecidas, visando o incremento da receita municipal;

Il -acompanhar, analisar e elaborar relatérios de desempenho da arrecada¢ao municipal
mensalmente;

Il - acompanhar o cumprimento das obrigacbes tributarias, relativos a area de
arrecadacao e as informacdes econdmico-fiscais;

IV - elaborar programas de racionalizacdo de procedimentos e normas de servico,
visando o incremento da arrecadacao;

V - homologar modelos de documentos fiscais avulsos e de arrecadacao;

VI - emitir manifestacao técnica em caso de demandas relativas a restituicao de tributos
e compensacao;



VIl - expedir declaracdo de inidoneidade de documentos do fisco municipal e de
arrecadacéo;

VIl - acompanhar, diariamente, os tributos e outras receitas municipais recolhidos e a
respectiva transferéncia a Conta Unica do Municipio;

IX - proceder a conciliagdo da prestacdo de contas dos documentos arrecadados e
respectivos repasses financeiros;

X - proceder ao recebimento, processamento e controle dos documentos de
arrecadacéo e do repasse financeiro;

XI - verificar, junto aos agentes arrecadadores, a autenticidade dos documentos de
arrecadacéo;

XII - proceder ao registro da receita orcamentaria por cddigo de receita;

XII - promover a alteracdo, inclusdo, retificacdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos, mediante justificativa formal exarada em processo
administrativo proprio;

XIV - elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios e nao tributarios,
para acompanhamento da receita;

XV - fazer o cruzamento dos valores langcados ou declarados nas declaracdes de
informac6es com os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢ées;

XVI - controlar, acompanhar e avaliar, mensalmente, o recolhimento da Contribuicdo de
lluminacao Publica— COSIP a conta do Tesouro Municipal pela empresa concessionaria
de servico publico de distribuicdo de energia elétrica;

XVII - levantar e acompanhar, junto as Secretarias, COIMP e demais 6rgaos estaduais
responsaveis pela apuracdo, os dados que resultardo na definicdo do indice de
participacdo do municipio no produto de arrecadacdo do ICMS (COTA-PARTE),
inclusive solicitando diligéncias fiscais de retificacdo, quando da apuracdo do valor
adicionado;

XVIII - monitorar os demais indices que comp8em o valor adicionado consolidado,
comunicando as providéncias a serem tomadas pelos demais 6rgdos municipais
envolvidos;

XIX - acompanhar o produto da arrecadacdo do imposto da Unido sobre produtos
industrializados, de renda e proventos de qualquer natureza, incidente na fonte, sobre
rendimentos pagos, a qualquer titulo, por eles, suas autarquias e pelas fundacdes que
instituirem e mantiverem;

XX - acompanhar o produto da arrecadacdo do imposto da Unido incidente na
propriedade territorial rural - ITR, relativamente aos iméveis fiscalizados e cobrados pelo
municipio nos termos do art. 153, § 4°, Ill, quando for o caso;

XXI - acompanhar o produto da arrecadacdo do imposto do Estado sobre a propriedade
de veiculos automotores — IPVA — licenciados em seu municipio;

XXII - acompanhar a distribuicdo do percentual que cabe ao municipio relativamente ao
Ouro, quanto definido em lei como ativo financeiro ou instrumento cambial;

XXIII - produzir analises sobre as variagdes negativas mais relevantes que resultem, ou
possam resultar, em queda da arrecadacédo efetiva ou potencial;

XXIV - promover outros atos inerentes as suas competéncias.



Secéo V
Da Coordenacao de Pesquisa e Analise de Informagcdes Econdmico-Fiscais

Art. 8° A Coordenacdo de Pesquisa e Andlise de Informacdes Econdémico-Fiscais,
subordinada diretamente ao Secretario Adjunto de Administracao Tributaria, compete:

| - promover estudos tributarios, financeiros e econémicos, no contexto dos dados e
conjuntura do Municipio de Ananindeua, visando a adocao de praticas para aperfeicoar
a politica fazendaria municipal;

Il - recomendar a criagdo de politicas fiscais, a partir de estudos técnicos que
demonstrem as medidas como potencialmente eficientes;

Il - planejar as etapas da criacdo de politicas fiscais eficientes, com a colaboracéo das
Unidades Administrativas integrantes da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria e
demais 6rgédos e entidades da Administracéo Publica municipal;

IV - recomendar a formalizacdo de contratos, convénios e instrumentos congéneres
necessarios ao desenvolvimento e implantagéo de politicas fiscais;

V - recomendar a criacdo e alteracdo da legislacdo tributaria municipal, quando
necessario ao desenvolvimento de novas praticas tributarias;

VI - assessorar o Secretario a partir de estudos e indicadores que subsidiem a tomada
de decisbes relacionadas as politicas de desenvolvimento da politica fazendaria
municipal;

VIl - examinar e emitir parecer técnico nos assuntos e processos que lhe forem
encaminhados pelo Secretario;

VIII - acompanhar o comportamento econdmico-tributario dos maiores contribuintes do
Municipio;
IX - elaborar relatério acerca do comportamento econémico-tributario dos contribuintes

sujeitos a acao fiscal e de monitoramento, submetendo-os a apreciacao superior para
emissdo das ordens de servico e de monitoramento fiscal;

X - promover a inclusdo e exclusao de contribuintes como Substitutos Tributarios, de
acordo com a legislacéo;

XI - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

Secéo VI
Da Coordenacéo de Imposto Predial e Territorial Urbano

Art. 9° A Coordenacéo de Imposto Predial e Territorial Urbano, subordinada diretamente
ao Secretario Adjunto de Administracdo Tributaria, compete:

| - planejar, controlar e executar as acdes envolvendo o langamento e controle do
Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU, apresentando propostas para a melhoria
dos procedimentos inerentes a gestdo do tributo pela Secretaria;

Il - proceder ao cadastro e a alteracdo de endereco no cadastro imobiliario para fins de
correspondéncia;

lll - efetuar a criacdo e atualizacdo dos logradouros publicos constantes da base de
dados do IPTU, nos termos da lei em vigor;

IV - efetuar o desmembramento do imével para implantagdo dos novos cadastros
imobiliarios, bem como a unificacdo dos cadastros imobiliarios em um Unico cadastro,
seguida da inativacéo dos demais envolvidos;



V - efetuar levantamento de débito a pedido do usuario ou a pedido das demais
Unidades Administrativas da Secretaria;

VI - emitir certid6es e declara¢des ao usuario acerca do tributo de sua competéncia, nos
termos da lei em vigor;

VIl - efetuar a criagéo no cadastro do IPTU para as unidades condominiais, verticais ou
horizontais, oriundas do desmembramento da inscri¢cdo principal, bem como unidades
oriundas de loteamento;

VIII - efetuar o cancelamento e inativacdo dos cadastros gerados em duplicidade, bem
como os que deram origem as unidades de condominios ou de loteamento;

IX - proceder a revisédo do valor venal, da area do terreno, edificacao, e qualquer outro
dado cadastral que repercuta no calculo do IPTU e, quando necessario, retificar o
lancamento, nos termos da lei;

X - efetuar o langamento da contribuicdo de melhoria, quando prevista em lei;

XI - proceder a revisdo da Taxa de Manejo de Residuos Sélidos, e quando necessario
retificar o lancamento;

XIlI - analisar e emitir parecer técnico sobre processos de revisdo e de outros que
demandem fiscalizag&o in loco, sobre tributos imobiliarios;

XIII - promover a manutencao e atualizacédo do cadastro imobiliario;

XIV - proceder a avaliacdes de imdveis para fins de recolhimento de ITBI, quando
solicitado pela Coordenacéo de Imposto de Transmisséao de Bens Iméveis — ITBI;

XV - proceder ao lancamento de oficio do Imposto Sobre a Propriedade Rural — ITR,
nos termos de convénio ou instrumento congénere, caso firmado com a Receita Federal;

XVI - lancar, anualmente, o Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) com a
supervisédo da equipe de Tecnologia da Informacdo da Secretaria;

XVII - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

Secédo VIl
Da Coordenacao de Imposto sobre Transmissao de Bens Iméveis

Art. 10. A Coordenacéo de Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis, subordinada
diretamente ao Secretario Adjunto de Administracéo Tributaria, compete:

| - planejar, controlar e executar as acdes envolvendo o langamento e controle do
Imposto de Transmissdo de Bens Imdéveis — ITBI, apresentando propostas para a
melhoria dos procedimentos inerentes a gestao do tributo pela Secretaria;

Il - efetuar a transferéncia de propriedade nos sistemas e dados quando presentes os
requisitos para este feito;

Il - apurar e efetuar o langamento do ITBI;

IV - emitir certid6es e declara¢des ao usuario acerca do tributo de sua competéncia, nos
termos da lei em vigor;

V - proceder a revisdo do ITBI, e quando necessario retificar o langamento;

VI - efetuar o cancelamento do ITBI, quando langado indevidamente;



VII - solicitar a Coordenacdo de Imposto Predial e Territorial Urbano que proceda a
revisao do valor venal do imével para fins de apuracéo do ITBI, quando for o caso;

VIII - recepcionar as declaracdes enviadas pelos Cartérios de Registro de Iméveis e
instaurar a acao fiscal no caso de descumprimento da obrigacdo acessdria, nos termos
da legislacéo e vigor;

IX - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

Secéo VI
Coordenacao de Cadastro Mobiliario

Art. 11. A Coordenacéao de Cadastro Mobiliario, subordinada diretamente ao Secretario
Adjunto de Administracao Tributaria, compete:

| - planejar, controlar e executar as a¢des que visem ao aumento e a manutencao da
base cadastral das empresas estabelecidas no municipio, apresentando propostas para
a melhoria dos procedimentos que envolvam as referidas atividades;

Il - proceder a implantagdo da inscricdo municipal, quando se tratar de empresa em
inicio de atividade ou, sendo estabelecida no municipio, quando ndo a possuir por falta
de solicitagdo tempestiva;

lll - lancar a Taxa de Licenca de Localizacdo e Funcionamento — TLLF, anualmente e
sempre que ocorrerem as mudancas descritas na legislac&o vigente, que configurem o
seu fato gerador, inclusive quando ocorra mudanca de regime tributario e extincao de
beneficio fiscal;

IV - providenciar as alterag6es no cadastro mobiliario, sempre que ocorrerem mudancas
no Sistema de Registro Integrado — REGIN, ou outro que venha a substitui-lo;

V - expedir o Alvara de funcionamento das pessoas fisicas e juridicas;

VI - acompanhar as aberturas do MEI — Micro Empreendedor Individual no Portal da
Receita Federal e notificar os que nado solicitaram Alvara de Licenca;

VII - proceder ao langcamento do ISS Fixo e demais taxas decorrentes do exercicio de
atividade permitida aos profissionais autbnomos;

VIl - lancar as taxas de inscricbes municipais quando da implantagdo do cadastro
mobiliario no sistema da Secretaria;

IX - decidir os requerimentos de expedicao de Alvara, no que lhe competir, requerendo,
antes disso, o licenciamento valido emitido pelos demais 6rgdos envolvidos na
aprovagéao, conforme legislacdo vigente, bem como decidir sobre cassacdo, quando for
0 caso;

X - monitorar e proceder as a¢ces que promovam a atualizacdo e manutencdo dos
dados cadastrais, sempre que julgar necessario;

XI - proceder ao registro da paralisacéo das atividades da pessoa juridica no cadastro
mobiliario, quando for o caso;

X1l - manter atualizados os valores de base de célculo dos tributos mobiliarios, dentro
da metodologia estabelecida na legislacdo em vigor;

XIIl - proceder a reativacao de oficio do cadastro baixado, langando os tributos devidos,
guando necessario;

XIV - atualizar a listagem das atividades econdmicas (CNAE) no Sistema da Secretaria
de acordo com as leis vigentes;



XV - notificar os contribuintes para regularizacdo do Alvarg;

XVI - proceder a baixa da Inscricdo Municipal, quando constatado encerramento de
atividades ou mudancga de endereco, com a respectiva emissdo da Certiddo de Baixa
Cadastral;

XVII - analisar diariamente os pedidos de viabilidade no Sistema de Registro Integrado
— REGIN, ou outro que venha a substitui-lo;

XVIII - abrir processo para vistoria de estabelecimento, implantacdo e baixa de inscri¢cdo
municipal e emissao do Alvara, sempre que julgar necessario;

XIX - providenciar a emissdo e o envio das taxas devidas ao requerente, quando nédo
for possivel obté-las pelo portal eletrénico da Secretaria;

XX - emitir parecer nos processos em que se deram os recolhimentos ou ndo das taxas
devidas, bem como nos casos em que o valor da TLLF tenha sido calculado com base
em dados desatualizados ou incorretos;

XX - proceder ao calculo de langcamento complementar para 0s processos em que se
verifigue que a base de calculo da TLLF tenha sido obtida com base em dados
desatualizados ou incorretos;

XXI - fiscalizar, através de verificagdo in loco, as condi¢cbes de funcionamento e a
localizacdo da empresa;

XXII - notificar o contribuinte a proceder a autorregularizacdo das possiveis infracdes
cometidas dentro de um prazo estabelecido;

XXIII - promover outros atos inerentes as suas competéncias.
Secédo IX
Da Coordenacéo de Monitoramento e Fiscalizac&o

Art. 12. A Coordenac&o de Monitoramento e Fiscalizag&o, subordinada diretamente ao
Secretéario Adjunto de Administracéo Tributaria, compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de auditoria fiscal,

Il - selecionar, mediante relatérios os contribuintes sujeitos a acdo fiscal e de
monitoramento, submetendo-os a apreciacao superior para competente emisséo das
ordens de servico e monitoramento fiscal;

Il - analisar e determinar operacgdes fiscais decorrentes de denlncias e proposicdes de
outras unidades administrativas;

IV - promover a lavratura de notificacdes, de autos de infracdo e termos de apreenséo,
dentro de sua area de competéncia, instruindo o processo administrativo respectivo;

V - executar os procedimentos de diligéncia e de pericia no interesse da fiscalizacao ou
para atendimento de exigéncia de instrucéo processual;

VI - proceder ao langamento de oficio do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza
—ISS, imposicao de multas e outras penas aplicaveis as infracdes a legislagéao tributaria,
e as correspondentes representacdes fiscais, quando for o caso;

VII - estabelecer critérios determinantes que facilitem a classificacdo dos tipos de
auditoria em baixa, média e alta complexidade;

VIl - solicitar ao setor competente a retificacdo ou cancelamento dos langamentos, em
funcéo de decisdo administrativa ou judicial;



IX - definir critérios, parametros e valores para enquadramento, revisdo, suspensao ou
permanéncia de contribuintes em regimes especiais de recolhimento de tributos;

X - analisar, rever e decidir os expedientes que versem sobre regimes especiais de
recolhimento de tributos;

XI - encaminhar as Unidades Administrativas competentes solicitacdo de providéncias
para o cadastramento e a atualizacdo de dados cadastrais em decorréncia das
operacdes de auditoria fiscal;

XII - prestar a outras esferas de governo, mutuamente, assisténcia para a fiscalizacédo
dos tributos respectivos e permuta de informacgfes, na forma estabelecida, em carater
geral ou especifico, por lei, acordo ou convénio;

Y

Xl - solicitar informacfes de movimentacdo financeira referente & acdo fiscal
regularmente expedida, mediante justificativas fundamentadas;

XIV - comunicar a autoridade superior a constatagéo de crimes contra a ordem tributaria;

XV - manter atualizadas as informacdes referentes aos contribuintes optantes do
Simples Nacional e aos Empreendedores Individuais tanto no portal da Receita Federal
como no cadastro mobiliario do Municipio;

XVI - supervisionar os procedimentos de emissédo de Nota Fiscal Avulsa;
XVII - analisar e deliberar sobre pedidos de cancelamento de notas fiscais de servicos;

XVIII - proceder a inclusdo, enquadramento e desenquadramento, bem como a excluséo
de empresas optantes pelo Simples Nacional;

XIX - acompanhar os repasses da Unido correspondentes ao Imposto sobre Servicos
de Qualquer Natureza — ISS recolhido por meio do Simples Nacional;

XX - executar os procedimentos necessarios a identificacdo de divergéncias entre os
valores constantes nas declaracbes eletrbnicas e os valores pagos, parcelados,
compensados ou com exigibilidade suspensa de contribuintes optantes do Simples
Nacional;

XXI - promover a execucao dos procedimentos necessarios a identificacdo de causas
de impedimento ou exclusdo de optantes do Simples Nacional, bem como as
providéncias de oficio relativas ao processo de exclusdao do Simples Nacional e a
expedicdo do respectivo Termo de Excluséo;

XXII - promover iniciativas de conformidade tributaria junto aos maiores contribuintes,
priorizando acfes para autorregularizacao;

XXIII - promover outros atos inerentes as suas competéncias.
Secédo X
Da Coordenacao de Divida Ativa

Art. 13. A Coordenacéo de Divida Ativa, subordinada diretamente ao Secretario Adjunto
de Administracao Tributaria, compete:

| - apurar a liquidez e certeza de créditos, de qualquer natureza, inerentes as suas
atividades, para fins de inscricdo em divida ativa, realizacdo de protesto e
cobrancga extrajudicial;

Il - materializar o crédito tributario por meio da Certiddo de Divida Ativa;



lll - estabelecer normas e procedimentos relacionados com a constituicdo e cobranca
dos créditos inerentes as atividades da Secretaria;

IV - analisar os pedidos de concessao de parcelamentos de débitos, nos termos da lei,
promovendo a sua formalizac&o e monitoramento, quando realizado;

V - solicitar a baixa de débitos nos sistemas de gestao tributaria, quando constatada a
sua quitacéo;

VI - registrar nos sistemas de gestao tributaria o ajuizamento de execucao fiscal quanto
ao débito relacionado;

VII - sugerir a adogcdo de medidas de natureza juridica em decorréncia de fatos
relevantes no ambito da Administracdo Publica e sobre a reformulacdo da legislacao
vigente ou do surgimento de jurisprudéncia;

VIII - auxiliar o Municipio nas causas de natureza fiscal e tributaria, inclusive, com
relacdo as execucdes fiscais, prestando todas as informacbes que se fizerem
necessarias;

IX - controlar os prazos para a cobranca dos débitos inscritos em divida ativa, evitando,
no que lhe couber, a ocorréncia de prescri¢ao;

X - encaminhar as certidées de divida ativa a Procuradoria Fiscal, para ajuizamento de
execucdao fiscal, de acordo com a legislacéo vigente.

XI - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

Secéo Xl
Da Quvidoria

Art. 14. A Ouvidoria, subordinada diretamente ao Secretario Adjunto de Gestdo
Administrativa, compete:

| - receber e acompanhar as reclamacdes, elogios, denuncias, pedidos de informacao e
sugestdes dos usuarios dos servigos prestados, por meio de atendimento remoto ou
presencial, realizados no ambito da Secretaria ou da Ouvidoria Geral do Municipio;

Il - dar ciéncia e manter informados os interessados quanto as providéncias adotadas
pela Secretaria, imediatamente ou, ndo sendo possivel, no prazo legalmente
estabelecido;

lll - solicitar manifestagdo das Unidades Administrativas integrantes da Secretaria
Municipal de Gestao Fazendaria, de acordo com suas areas de atuacdo, quanto a
resposta ou providéncia adotada, observando-se 0s prazos estabelecidos;

IV - elaborar pesquisas, analisar dados e produzir relatérios que expressem
expectativas, demandas, nivel de satisfacao da populacédo, e propor medidas voltadas
para a melhoria da qualidade dos servigcos publicos prestados pela Secretaria, com o
apoio das Unidades Administrativas envolvidas;

V - encaminhar a demanda diretamente a Corregedoria Fazendaria, quando se tratar de
reclamacéo, dendncia ou sugestfes referentes a atuacdo dos ocupantes do cargo de
Auditor Fiscal, nos termos da Lei Complementar n° 2.799, de 22 de setembro de 2016;

VI - contribuir para a disseminacdo de formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo dos servi¢os prestados pela Secretaria;

VII - manter o sigilo dos manifestantes quando solicitado ou quando se fizer necessario;



VIII - articular-se fortalecendo os canais de comunicacdo com os diversos 6rgaos e
entidades da Administracéo Publica visando a consecucao de seus objetivos;

IX - promover outros atos inerentes as suas competéncias.
Secéo Xl
Da Coordenacédo de Administracao e Patriménio
Art. 15. A Coordenacéo de Administracdo e Patrimdnio, subordinada diretamente ao

Secretario Adjunto de Gestao Administrativa, compete:

| - controlar e executar as atividades relativas ao pessoal, patrimbnio, material, servicos
gerais, transporte, gestao de contratos e arquivo no ambito interno da Secretaria;

Il - executar no ambito da Secretaria, as a¢des de pessoal, administracao e pagamento,
observando-se as diretrizes da Secretaria Municipal de Administracdo;

lll - acompanhar e apurar a frequéncia dos servidores lotados nas unidades sob sua
responsabilidade e planejar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

IV - promover a execucado das atividades relativas a direitos e deveres dos servidores;

V - controlar e executar as atividades relativas a aquisicao de bens e contratacdo de
servicos, administracdo de material e patrimoénio, manutencao predial, obras e servicos
de engenharia, transporte, telecomunicacg8es e servi¢cos de apoio operacional;

VI - realizar permanente vistoria de avaliacéo da frota de veiculos em uso na Secretaria,
identificando e registrando as avarias encontradas, encaminhar para manutencdo
preventiva e corretiva, controlar a regularidade da documentacao e o uso dos veiculos;

VII - elaborar os contratos, convénios e demais termos de ajustes, de acordo com as
orientacdes e minutas previamente estabelecidas pelo Nucleo Juridico, submetendo-os
a andlise juridica;

VIl - elaborar e formalizar documentos de demanda e suas especificacdes, seja por
meio de estudo técnico preliminar, termo de referéncia, ou outros, submetendo-os a
Secretaria Municipal de Licitagdo, quando for o caso;

IX - administrar os contratos e convénios firmados com a Secretaria e acompanhar as
acOes dos fiscais;

X - manter registro e controle préprio dos contratos, convénios e termos de ajustes,
acompanhados dos seus aditivos quando celebrados;

XI - manter registro e controle do acervo patrimonial da Secretaria,;

XII - programar, orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de limpeza,
higienizacéo, conservacao e reforma das instalacdes e equipamentos da Secretaria;

XIll - aprovar a requisicdo de material de expediente e entrega-lo a Unidade
Administrativa requisitante;

XIV - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

Secéo Xl
Da Coordenacao de Atendimento ao Publico

Art. 16. A Coordenacédo de Atendimento ao Publico, subordinada diretamente ao
Secretéario Adjunto de Gestao Administrativa, compete:



| - planejar e coordenar os procedimentos de atendimento ao usuario, apresentando
relatérios e propostas visando a melhoria da qualidade dos servigcos prestados;

Il - promover o atendimento aos usuarios em todas as questbes de competéncia da
Secretaria, encaminhando o usuario ao setor atribuido, quando for o caso;

lll - gerenciar a entrega de senhas para organizagdo do atendimento presencial na
Secretaria;

IV - protocolizar todos os processos administrativos enderecados a Secretaria Municipal
de Gestdo Fazendaria, fornecendo nimero dos mesmos ao Usuario;

V - coordenar a tramitagdo e o arquivo dos processos administrativos da Secretaria;

VI - proceder a digitalizagcdo dos documentos apresentados pelos usuarios, para fins de
formalizacédo e protocolo do processo administrativo eletrnico;

VII - efetuar a conferéncia e proceder a analise preliminar do atendimento aos requisitos
de abertura os processos administrativos, esclarecendo ao usudario os documentos
necessarios e eventualmente pendentes;

VIII - gerenciar os servicos de atendimento ao usuario pela rede mundial de
computadores e de protocolo eletrbnico de processos administrativos abertos pelo
usuario, realizando a andlise preliminar e tramitacao;

IX - emitir guias de recolhimento dos tributos municipais, de acordo com a legislacdo
vigente;

X - implantar programas de modernizacdo, racionalizacdo e desburocratizacdo das
rotinas de trabalho, colaborando para o bom funcionamento do servi¢o ao usuario;

XI - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

Secéo XIV
Da Geréncia de Tecnologia da Informacéao

Art. 17. A Coordenacéo de Tecnologia da Informac&o, subordinada diretamente ao
Secretéario Adjunto de Gestao Administrativa, compete:

| - planejar e executar o desenvolvimento e manutencdo de sistemas, infraestrutura
computacional e demais atividades de tecnologia da informacgéo, com o apoio direto das
desenvolvedoras, quando for o caso;

Il - gerenciar os bancos de dados armazenados nos servidores da Secretaria;
Il - implementar e manter a metodologia de extracdo de dados;

IV - propor e manifestar-se sobre a aquisicdo de equipamentos de informatica e
softwares para a Secretaria,;

V - desenvolver e manter 0s portais e sites administrados pela Secretaria;

VI - prestar assessoria e suporte para implantacdo de produtos de informatica e
sistemas as unidades administrativas da Secretaria.

VII - prestar assisténcia aos usuarios sobre a utilizacdo de equipamentos e aplicativos
de informatica;

VIII - realizar atividades de suporte e manutencdo, bem como acompanhar a execucao
dos servicos prestados por assisténcia técnica credenciada;

IX - administrar a rede de comunicacdo de dados e 0s servigos inerentes;



X - promover analise de risco e vulnerabilidade de dados, quando for o caso;
XI - controlar e avaliar os ambientes de producéo e testes;
XII - promover outros atos inerentes as suas competéncias.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Secéo |
Do Secretario Municipal de Gestéo Fazendaria

Art. 18. Ao Secretario Municipal de Gestéo Fazendaria, além do estabelecido no art. 72
da Lei Orgéanica do Municipio n° 0942, de 04 de abril de 1990, compete:

| - assistir ao Prefeito Municipal e demais titulares de 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, exercendo a orientacdo, a coordenacdo e a
supervisao dos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Municipal em assuntos de
sua area de competéncia;

Il - propor e coordenar a execucdo de politicas publicas, praticando os atos delas
decorrentes, relativos a gestéo da politica tributaria municipal,

lll - planejar e coordenar as acdes da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria,
priorizando as atividades para resultados eficientes e eficazes;

IV - exercer a representacao institucional da Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria,
promovendo contatos com autoridades e organizagdes;

V - dirigir, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades da Secretaria e as
atribuicbes das unidades diretamente subordinados, em estreita observancia as
disposi¢cbes normativas da Administragdo Publica Municipal;

VI - assessorar o Prefeito e colaborar com outros Secretarios Municipais em assuntos
de competéncia da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria;

VII - representar ou fazer representar a Secretaria em colegiados dos 6rgdos e
entidades da Administracéo Publica, de acordo com a legislacdo em vigor;

VIII - apreciar, em grau de recursos hierarquicos, qualquer decisdo no ambito da
Secretaria, dos 6rgdos e das entidades subordinadas ou vinculadas, respeitando os
limites legais;

IX - autorizar a instalacdo de processos de licitagcdo ou propor a sua dispensa ou
declaracao de inexigibilidade, nos termos da legislacédo especifica;

X - expedir portarias e atos normativos sobre a organizacdo e procedimentos
administrativos de interesse interno e externo da Secretaria;

XI - celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros ajustes de cooperacao
técnica ou financeira e propor alteracdes dos seus termos ou sua denuncia;

XIl - promover reunides periddicas com o0s gestores da Secretaria para
acompanhamento e avaliacdo dos planos de trabalho;

XIII - desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Prefeito, nos
limites de sua competéncia legal;

XIV - constituir comissdes e grupos de trabalho, para tarefas especificas;

XV - desempenhar as atribuices previstas na Lei Organica da Administracdo Tributaria
n® 2.799, de 22 de setembro de 2016.



Secéo Il
Do Secretario Adjunto de Administracao Tributaria

Art. 19. Ao Secretario Adjunto de Administracao Tributdria, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Gestédo Fazendaria:

| - auxiliar o Secretario Municipal na coordenacédo, no planejamento, no controle, na
avaliacdo e na supervisao das atividades finalisticas da Secretaria Municipal de Gestao
Fazendaria;

Il - auxiliar o Secretario Municipal nas acdes para viabilizar a execucao de programas e
projetos da Prefeitura Municipal de Ananindeua;

Il - promover reunibes de avaliagdo, supervisionar e fiscalizar as unidades
administrativas sob sua subordinacéo;

IV - articular-se com os assessores e coordenadores, a fim de integrar as acdes da
Secretaria, na sua area de gestéo;

V - apresentar relatdrios, estudos e andlises sobre as atividades da Administracédo
Tributéria, propondo, quando for o caso, projetos e programas;

VI - desempenhar, na sua area de competéncia, as atribuicbes conferidas pela Lei
Orgénica da Administracao Tributaria, n® 2.799, de 22 de setembro de 2016;

VII - desempenhar outras atividades compativeis com a posicéo e as determinadas pelo
titular do Orgéo.

Secéo lll
Do Secretario Adjunto de Gestdo Administrativa

Art. 19. Ao Secretario Adjunto de Gestdo Administrativa, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Gestédo Fazendaria:

| - auxiliar o Secretario Municipal na coordenacédo, no planejamento, no controle, na
avaliacdo e na supervisdo das atividades administrativas da Secretaria Municipal de
Gestéo Fazendaria, como modernizacdo organizacional, gestéo patrimonial e logistica;

Il - planejar e acompanhar a execucdo das acdes de pessoal, administracdo e
pagamento, observando as diretrizes da Secretaria Municipal de Administracéo;

lll - planejar e acompanhar a execugdo dos processos de licitagdo e compras da
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria, observada a competéncia da Secretaria
Municipal de Licitacéo;

IV - planejar a logistica e acompanhar a execucao das acfes da Secretaria Municipal
de Gestdo Fazendaria;

V - auxiliar o Secretario Municipal nas aces para viabilizar a execucédo de programas e
projetos da Prefeitura Municipal de Ananindeua;

VI - promover reunibes de avaliacdo, supervisionar e fiscalizar as unidades
administrativas sob sua subordinacéo;

VIl - articular-se com 0s assessores e coordenadores, a fim de integrar as a¢des da
Secretaria, no ambito de sua area de atuacéo;

VIII - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Secédo IV
Do Chefe de Gabinete



Art. 20. Ao Chefe de Gabinete cabem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas atribuicbes e
COMpromissos;

Il - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete ao qual é
responsavel,

Il - transmitir as unidades administrativas da Secretaria as determinacdes, ordens e
instrucdes do Secretario Municipal;

IV - coordenar e executar as atividades de apoio administrativo ao titular do 6rgéo, bem
como o preparo e despacho do seu expediente;

V - atender as pessoas que procuram o Gabinete, orientando-as quanto ao
procedimento que devem adotar, conforme a natureza do assunto a ser tratado;

VI - agendar os compromissos do Secretario Municipal, informando-o e coordenando a
organizacao de informacdes necessarias a cada compromisso;

VII - preparar pautas e atas das reunifes do Secretario Municipal;

VIII - selecionar e preparar o expediente para despacho pelo Secretario, visando
subsidia-lo na tomada de decisfes;

IX- coordenar atividades de redacéo, digitacdo, expedicéo, arquivo de documentacéo e
controle de correspondéncia do Gabinete;

X - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.
Secéo V
Dos Assessores
Art. 21. Aos Assessores, cabem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar e assistir diretamente o Secretario Municipal e Secretarios Adjuntos, em
assuntos de natureza técnico-administrativa;

Il - assessorar e assistir diretamente o Secretario Municipal, em assuntos de natureza
juridica, quando assim designados;

lll - assegurar a elaboracao de planos, programas e projetos relativos as funcbes da
Secretaria;

IV - promover o relacionamento interno com outras unidades, com vistas a divulgacao
de atos, acdes e eventos de natureza da Secretaria;

V - analisar os atos de natureza técnica ou administrativa a serem firmados pelos
respectivos superiores hierarquicos;

VI - elaborar manifestacdes técnicas e prestar informacdes para analise de processos;
VIl - exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas.
Secéo VI
Dos Coordenadores
Art. 22. Aos Coordenadores cabem as seguintes atribuic@es:

| - coordenar o planejamento, execucdo e avaliacdo das acdes das unidades sob sua
subordinacéo;



Il - elaborar atos, programas, projetos e acdes de interesse da Secretaria;

lll - fornecer ao superior hierarquico relatério de atividades e informacfes gerenciais
relativas ao planejamento e execucdo das agfes da coordenadoria;

a

IV - assistir ao superior hierarquico nos assuntos pertinentes a respectiva area de
atuacao;

V - propor ac¢des e indicar servidores para participar de programas de treinamento;
VI - mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

VIl - planejar, gerenciar e avaliar a execu¢cdo e o0s resultados dos trabalhos
desenvolvidos pelas unidades administrativas sob sua responsabilidade;

VIII - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e os procedimentos técnico-
administrativos adotados pela Secretaria;

IX - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a
definicdo de responsabilidade por custos e resultados;

X - assessorar ao superior hierarquico em matérias pertinentes a Unidade, elaborando
minutas, despachos e outras informacdes;

XI - propor ao superior hierarquico, projetos e programas de trabalho de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;

XII - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;
XIII - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da unidade;
XIV - solicitar o material necessario a execucao das atividades;

XV - exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas.

CAPITULO VII
Dos Demais Servidores

Art. 23. Os demais servidores publicos lotados na Secretaria Municipal de Gestédo
Fazendaria seguem as atribuicdes definidas na Lei Organica da Administracdo
Tributéria, n® 2.799, de 22 de setembro de 2016, e nas leis proprias de criacédo de seus
cargos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serao solucionados pelo Secretario Municipal de Gestao Fazendaria, com apoio do
Conselho Superior da Administragcdo Tributaria, nos termos da Lei Organica da
Administracéo Tributaria n® 2.799, de 22 de setembro de 2016.

Art. 25. As Unidades Administrativas da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria
atuardo de modo integrado, visando o cumprimento de acdes fiscais, projetos e metas
de arrecadacéo estabelecidas.



