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LEI N° 1.153/13, DE 12 DE JULHO DE 2013.

“Altera os Anexos VIl e XXV da Lei n® 1130/13, e da outras
providéncias”.

Faco saber que a Camara Municipal de Queimados
APROVOU e eu SANCIONO a presente Lei:

Art. 1° - Ficam alterados os Anexos VIl e XXV da Lei n® 1130/13, de 03 de janeiro de 2013,
gue com esta se publica.

Art. 2° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

MAX RODRIGUES LEMOS
PREFEITO
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ANEXO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

ORGAO COMPETENCIAS

=  promover estudos, propor e baixar normas, ao nivel do Municipio,
relativas ao langamento, arrecadagdo e fiscalizagdo dos tributos
municipais;

= normatizar e executar atividades de registro e controle contabil da
administracéo financeira, orgamentéaria e patrimonial do Municipio;

=  planejar e executar os procedimentos necessarios a implantagéo do
planejamento orcamentario do Municipio, juntamente com a
Controladoria Geral do Municipio;

= planejar e executar o controle da execucdo orgamentaria,
estabelecendo o desembolso para a Administragdo Municipal;

= planejar e executar a administragdo financeira do Municipio,
estabelecendo a programacéo financeira orgamentaria;

= determinar o calendario fiscal;

= definir, propor e executar solu¢cdes dos problemas financeiros e
tributarios de competéncia do Municipio;

= julgar recursos contra o langamento de tributos municipais;

= registrar e controlar a divida publica municipal;

= identificar, analisar e propor medidas relativas as receitas municipais;

= definir medidas para implementar o sistema tributario municipal;

= promover andlises e controle das receitas transferidas pelos
Governos Federal e Estadual;

=  formular propostas de elabora¢éo do Codigo Tributario Municipal, em
consonancia com o sistema tributario nacional, quando necessario;

* normatizar e manter atualizados os cadastros imobiliarios e de
atividades econdmicas municipais;

= promover e controlar a emissdo de guias para pagamento de
impostos e taxas municipais;

= emitir certiddes e documentos pertinentes a regularidade fiscal dos
contribuintes;

= fiscalizar os contribuintes municipais, em conformidade com os
programas de atuacao fiscal;

=  promover a inscrigdo em divida ativa de contribuintes em débito com
o Tesouro Municipal,

= realizar as operag6es de créditos municipais.

= atuar como 6rgdo de controle no campo do desenvolvimento
econdmico com justica social, privilegiando o primado do trabalho e
das atividades produtivas e distributivas da riqueza, de forma a
assegurar a elevagdo da qualidade de vida e o bem estar da
populacéo;

= orientar as politicas industrial, comercial e de servicos, a serem
implantadas de forma a priorizar as ag6es, que, tendo impacto social
relevante, estejam voltadas para a geracdo de empregos, elevagéo
dos niveis de renda e da qualidade de vida da comunidade e
reducdo das desigualdades regionais;

=  orientar e estimular a formagéo de cooperativas e outras formas de
associativismo;

= fiscalizar, orientar e disciplinar as atividades econdmicas municipais;

= planejar, coordenar e orientar a politica integrada de fomento a
industria, ao comércio, aos servicos e as atividades primarias;

= propor ao Prefeito Municipal formas de incentivo as empresas
privadas para direcionar novos investimentos no territério municipal,
com prioridade para os que tenham por fim atividades de carater
social relevante;

= levantar, criar e manter atualizado um inventario do potencial
econdmico-social das agbes que norteardo o planejamento e a
promogé&o do desenvolvimento industrial, comercial e da atividade de
Servigos;

= analisar as vocacdes das diversas areas do Municipio, no tocante as
atividades industriais, de comércio e de servico e dos setores
prioritarios para o desenvolvimento sécio-econdémico;

= analisar, propor e orientar a implantacéo de pélos de industria e de
comércio;

=  analisar, propor e orientar protecdo as microempresas e empresas
de pequeno porte, como tais definidas em legislagéo prépria, visando
ao incentivo de sua criagao, preservagéo e desenvolvimento, através
da eliminagéo, reducéo ou simplificacdo, conforme o caso, de suas
obrigag6es administrativas, tributarias e crediticias;

= conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;

=  promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area, em
todos os niveis na gualidade de gestor.

Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

7.1 Chefia de Gabinete

7.2 Assessoria Técnica da Fazenda

7.3 Assessoria Juridica

7.4 Assessoria de Gabinete

7.5 Subsecretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

7.6 Subsecretaria Adjunta de Planejamento e Execugdo Orgamentéaria

7.7 Coordenadoria do Departamento de Contadoria

7.8 Diretor do Departamento de Financas

7.8.1 Divisdo de Classificac@o Geral de Receita

7.8.2 Divisao de Execugdo Orgamentéria

7.8.3 Divisédo de Contabilidade

7.8.4 Divisao da Liquidagao da Despesa

7.8.5.Divisdo de Conciliagdo Bancaria

7.8.6 Divisao de Prestacédo de Contas e Convénio

7.9 Coordenadoria do Departamento de Planejamento e Estudos Estratégicos

7.9.1 Divisdo de Planejamento

7.9.2 Divisao de Programacéo Financeira

7.9.3 Divisdo de Administracéo

7.9.4 Divisédo de Expediente

7.9.5. Divisao de Atendimento

7.9.5.1 Setor de Protocolo

7.9.6 Divisao de Patrimonio

7.9.6.1 Setor de Manutengédo

7.9.7 Divisao de Recursos Humanos

7.9.8 Divisao de Recepgédo

7.9.9 Diviséo de Processamento de Dados

7.10 Diretoria de Departamento de Tesouraria Municipal

7.10.1 Divisao de Escrituracao de Fundos e Convénios

7.10.2 Diviséo de Escrituragé@o Financeira

7.10.3. Diviséo de Titulo Mobiliario

7.11 Subsecretaria Adjunta de Arrecadacao e Fiscalizagao Tributaria

7.12 Diretoria de Departamento de Divida Ativa

7.12.1 Diviséo de Parcelamento

7.12.2 Diviséo de Cobranga Administrativa

7.12.3 Diviséo de Atendimento ao Contribuinte

7.12.4 Divisao de Atendimento a Pessoa Fisica

7.12.5 Divisdo de Atendimento a Pessoa Juridica

7.13 Diretoria de Departamento de Administragdo Tributaria

7.13.1 Divisdo de Cadastro Mobiliario

7.13.2 Divis&o de ISS

7.13.3 Divisdo de Alvara

7.13.4 Diviséo de Controle de Taxas e Contribuicdes
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7.13.5 Divisdo de Cadastro Imobiliario

7.13.6 Diviséo de IPTU

7.13.7 Diviséo de ITBI

7.14 Diretoria de Departamento de Fiscalizagdo Tributaria

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento SM 1
Chefe de Gabinete CcCc2 1
Assessor Técnico da Fazenda ATF 3
Assessor Juridico CC1 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal de Fazenda e Planejamento SS 1
Subsecretario Adjunto de Planejamento e Execugdo Orgamentaria SSA 1
Coordenador do Departamento de Contadoria CC4AFAZ 1
Diretor do Departamento de Finangas CC3FAZ 1
Chefe de Divisdo de Classificacdo Geral de Receita CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Execucédo Orcamentéria CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Contabilidade CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo da Liquida¢&@o da Despesa CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Conciliagdo Bancaria CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Prestacdo de Contas e Convénio CC5FAZ 1
Coordenador de Departamento de Planejamento e Estudos Estratégicos CC4FAZ 1
Chefe de Divisdo de Planejamento CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Programacéo Financeira CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Administracao CC5 1
Chefe de Divisdo de Expediente CC5 1
Chefe de Divisdo de Atendimento CC5 1
Chefe de Setor de Protocolo CC6 1
Chefe de Divis&o de Patrimonio CC5 1
Chefe de Setor de Manutengéo CC6 1
Chefe de Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe de Divisdo de Recepcéao CC5 1
Chefe da Divis&o de Processamento de Dados CC5 1
Diretor de Departamento de Tesouraria Municipal CC3FAZ 1
Chefe de Divisdo de Escrituragéo de Fundos e Convénios CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Escrituracao Financeira CC5FAZ 1
Chefe de Diviséo de Titulo Mobiliario CC5FAZ 1
Subsecretario Adjunto de Arrecadacéo e Fiscalizacéo Tributaria SSA 1
Diretor do Departamento de Divida Ativa CC3FAZ 1
Chefe de Divisdo de Parcelamento CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Cobranca Administrativa CC5FAZ 1
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Chefe da Divis&o de Atendimento ao Contribuinte CC5FAZ 1
Chefe de Diviséo de Atendimento & Pessoa Fisica CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Atendimento a Pessoa Juridica CC5FAZ 1
Diretor de Departamento de Administracéo Tributaria CC3FAZ 1
Chefe de Divisdo de Cadastro Mobiliario CC5FAZ 1
Chefe de Diviséo de ISS CC5FAZ 1
Chefe de Divis@o de Alvara CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Controle de Taxas e Contribuicdes CC5FAZ 1
Chefe de Divisdo de Cadastro Imobiliario CC5FAZ 1
Chefe de Diviséo de IPTU CC5FAZ 1
Chefe de Diviséo de ITBI CC5FAZ 1
Diretor de Departamento de Fiscalizag&o Tributaria CC3FAZ 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador de Politicas Tributarias FC2 1
Coordenador de Normatizagdo Técnica Financeira e Tributaria FC2 1
Coordenador de Expediente da Fiscalizacao Tributaria FC3 1
Coordenador de Normatizacédo de Rotinas para Classificagcéo de Receitas FC3 1
Coordenador de Atendimento da Fiscalizagdo Tributaria FC4 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO — SEMFAPLAN

CARGO

ATRIBUIGOES

Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento

chefiar a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento — SEMFAPLAN;
dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos que lhe sdo
diretamente subordinados;

exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia
da SEMFAPLAN, ainda que a sua execucao esteja delegada a outro 6rgéo;
despachar com o Prefeito o expediente da SEMFAPLAN;

coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo da
SEMFAPLAN e apresentar solucdes no ambito do planejamento
governamental;

encaminhar a proposta orcamentaria da SEMFAPLAN para o ano seguinte;
preparar anualmente, relatério de execugdo do orgamento no que diz
respeito a SEMFAPLAN para prestacdo de contas e avaliagdo no ambito do
planejamento governamental;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;

aprovar a escala de férias dos servidores da SEMFAPLAN;

autorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestagéo de
servigos extraordinarios & SEMFAPLAN;

solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores para a SEMFAPLAN, nos
termos da legislag&o em vigor;

supervisionar o controle do ponto dos servidores da SEMFAPLAN,;
determinar a realizagdo de sindicancia para apuracédo de irregularidades,
bem como solicitar ao Prefeito a instauragdo de inquéritos administrativos
quando for o caso;

resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento;
formular, disseminar e avaliar as diretrizes de gestao fazendaria;

administrar e avaliar a gestéo de planejamento institucional;

administrar e avaliar a gestao de pessoas da SEMFAPLAN;

administrar e avaliar a gestao de recursos materiais, patrimoniais e servigos;
administrar e avaliar a gestéo de TI;

analisar, administrar e avaliar projetos, programas e termos de cooperagao
técnica;

administrar, acompanhar e avaliar o equilibrio fiscal fazendario;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor Técnico da Fazenda

assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

identificar e avaliar tendéncias internas e externas de gestéo (Tl, pessoas,
planejamento e or¢camento, recursos materiais e financeiros) da
SEMFAPLAN;

propor diretrizes de gestéo;

definir, disseminar e avaliar a identidade organizacional da SEMFAPLAN,;
formular, disseminar e avaliar os objetivos e estratégias da SEMFAPLAN;
coordenar, consolidar, monitorar, disponibilizar e avaliar o PPA da
SEMFAPLAN;

coordenar, consolidar, monitorar, disponibilizar e avaliar proposta
orgcamentaria da SEMFAPLAN,;

coordenar, consolidar, disponibilizar e avaliar o relatério das ages
governamentais da SEMFAPLAN;

definir e disponibilizar metodologias de gestéo;

atualizar e disponibilizar manual do modelo de gestédo da SEMFAPLAN,;
prestar e avaliar consultorias internas de gestao;

propor e disseminar a estrutura organizacional da SEMFAPLAN;

elaborar e divulgar o relatério da auto-avaliacdo da gestdo da SEMFAPLAM,;
elaborar e divulgar o plano de melhoria da gestdo da SEMFAPLAN;
coordenar pesquisa de satisfagdo do cidad@o/usuério interno e externo da
SEMFAPLAN;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Assessor Juridico

assessorar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;

analisar minutas de contratos administrativos, justificativas juridicas, termos
aditivos, reajustes, reequilibrio econémico financeiro, termos de convénio,
cooperacgédo, doacao, cessado de uso e adesao;

analisar dispensa e inexigibilidade de licitacdo e editais de licitagéo;
identificar, registrar, encaminhar, controlar e acompanhar as informac¢des dos
mandados de seguranca e outras acgdes interpostas contra a SEMFAPLAN,
instruindo o cumprimento das ordens judiciais, quando necessario;

analisar processos administrativos disciplinares, emitindo parecer quanto a
sua legalidade;

analisar juridicamente pedidos de reenquadramento, de indenizagdo de
diarias, de afastamento, de cessdo a outro 6rgdo ou entidade e de licencas
de servidor, emitindo quando necessario, parecer quanto a sua legalidade;
subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagdes
complementares, advindas da respectiva area técnica, para instru¢cdo na
defesa processual da SEMFAPLAN;

analisar minutas e ou documentos de garantia instrumentalizados;
acompanhar e manter controle de mandados advindos do Poder Judiciario e
direcionados a SEMFAPLAN, prestando as informacgdes e encaminhando a
Procuradoria Geral do Municipio, se necessario, para que proceda a defesa
correspondente;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento nos assuntos concernentes aos de sua competéncia técnica;
atuar em conjunto com a Chefia de Gabinete do Secretario Municipal de
Fazenda e Planejamento, prestando assessoria e apoio as atividades
relacionadas;

responder pelo gabinete na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de gabinete,
correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe imediato possa
tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretario Municipal de Fazenda e
Planejamento

chefiar a Subsecretaria Municipal de Planejamento e Execucao
Orcamentaria;

auxiliar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento no que tange as
guestdes referentes a planejamento e execugdo orgamentaria, contribuindo
para o equilibrio econémico e social do Municipio;

representar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento e responder
pela SEMFAPLAN na auséncia deste;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretario Adjunto de Planejamento e
Execucéo Orcamentéria

esclarecer as fases do processo de planejamento do orgamento publico:
execucdo e controle do orgamento, assim como se da a estrutura e a
formagéo de todo o ciclo orgamentario;

desenvolver e implementar conceitos de planejamento estratégico, tatico e
operacional a luz da gestéo governamental,

exercer um controle adequado na execugéo do planejamento;

supervisionar e mensurar a execugdo do processo or¢camentario, buscando
se adequar as metas e indicadores estabelecidos, langando méao de métodos
e ferramentas modernas de administracao para bem gerir este processo.
direcionar o seu planejamento, cumprindo os quesitos necessarios para
atender um orgamento bem elaborado.

acompanhar a formulacéo, a execucéo do orgcamento, utilizando mecanismos
de controle efetivo e estabelecendo objetivos claros para direcionamento das
tomadas de decisao, visando as corre¢des necessarias;

exercer outras atribuices correlatas.
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Coordenador do Departamento de
Contadoria

coordenar o Departamento de Contadoria ;

estabelecer normas e procedimentos para uma adequada contabilizacdo dos
atos e fatos da gestéo or¢camentaria, financeira e patrimonial dos 6rgédos e
entidades da administragdo municipal,

instituir e manter o plano de contas Unico do Municipio;

realizar e verificar a contabilizac8o dos atos e fatos pertinentes;

evidenciar, perante a administragdo municipal, a situacdo de todos aqueles
que de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem
ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados;

orientar a classificagdo contabil da execugdo da receita e da despesa, assim
COmo gerenciar 0s seus respectivos relatorios;

orientar as unidades orcamentarias na realizagdo da despesa e no
cumprimento das normas relativas a execugdo orgamentaria, promovendo a
sua racionalizacao e aperfeicoamento técnico;

emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos a
procedimentos contabeis e afins;

elaborar balancetes e demonstrativos contabeis mensais;

elaborar levantamento anual do balango geral do municipio;

elaborar relatério resumido da execugdo or¢camentaria e do relatério de
gestdo fiscal, ambos de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

promover a integracdo com as demais esferas da administracdo municipal
em assuntos de administracéo contabil;

exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de Financas

chefiar o Departamento de Financgas;

estabelecer normas e procedimentos para uma adequada contabilizacdo dos
atos e fatos da gestéo or¢camentaria, financeira e patrimonial dos 6rgédos e
entidades da administragdo municipal,

manter e aprimorar os sistemas de processamento eletrbnico de dados,
referentes a sua area de atuacgéo;

instituir rotinas alternativas de controle extra-sistemas, com a finalidade de
promover as informagdes gerenciais necessarias ao apoio e a tomada de
decisdes pela administragdo municipal;

emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos a
procedimentos e afins;

elaborar balancetes e demonstrativos financeiros;

promover a integracdo com as demais esferas da administracdo municipal
em assuntos de administracéo financeira;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Diviséo de Classificacdo Geral de
Receita

chefiar a Divisdo de Classificagdo Geral de Receita;

gerenciar as ag6es de controle da rede arrecadadora de receitas municipais
e as atividades relacionadas a classificacdo das receitas, abrangendo
aspectos relativos a contratos com a rede bancaria;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Diviséo de Execugédo
Orgcamentaria

chefiar a Divisdo de Execucédo Orcamentaria;

processar, instruir e controlar as licitacdes e contratos, observando as
normas legais;

promover a divulgacédo e entrega de atos e instrumentos convocatérios de
licitacBes em todas as suas modalidades;

solicitar a emissédo de notas de empenhos, reforgos e anulagdes, controlando
os saldos;

coordenar a elaboracdo e revisdo de editais de licitagdo, em qualquer
modalidade, minutas de contratos, acordos e convénios e seus aditamentos,
submetendo-as a exame juridico e prévia autorizacdo da autoridade
competente;

providenciar o envio de notas de empenhos as empresas vencedoras ou
credoras, dentro de sua area de competéncia;

analisar a aplicacdo de penalidades contratuais, submetendo-as a
apreciagao da area administrativa;

responder a questionamentos e impugnacoes relativos a editais licitatérios e
Seus anexos;

receber e processar recursos interpostos em processos licitatorios,
observando e providenciando a execucao dos atos decorrentes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de Contabilidade

chefiar a Diviséo de Contabilidade;

apropriar e pagar despesas autorizadas através de ordens bancarias, contra
quitacdo direta dos credores ou bancos credenciados, além de manter
atualizadas as contas contabeis que compde o balancete e o balanco da
prefeitura municipal;

proceder a conformidade diaria dos pagamentos realizados;

exercer outras atribuices correlatas.
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Chefe de Diviséo da Liquidac&o da
Despesa

chefiar a Divisdo da Liquidagéo da Despesa;

receber notas fiscais para pagamento;

processar no sistema a liquidagdo dos empenhos ordinarios e subempenhos,
observada a legislacao vigente;

encaminhar ao Departamento de Tesouraria Municipal os empenhos
liquidados para pagamento;

solucionar os problemas relativos a liquidacdo da despesa;

acompanhar as alteracdes da legislagéo pertinente;

confeccionar as guias de retencéo do ISSQN;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Diviséo de Conciliagdo Bancéria

chefiar a Divisdo de Conciliagdo Bancaria;

fazer corresponder os saldos da contabilidade interna com o demonstrado no
extrato bancario das contas correntes do Municipio;

dirimir as divergéncias que se verifiquem;

elaborar relatérios nos quais os erros e ocorréncias anormais deverdo ser
detectados para posterior correcao;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Diviséo de Prestagéo de Contas e
Convénio

chefiar a Divisdo de Prestacao de Contas e Convénio

manter atualizado um banco de dados com informagdes sobre convénios e
instrumentos congéneres;

solicitar as secretarias, autarquias e demais 6rgdos da administragdo
municipal documentos e informagdes necessarias a execugao de contratos;
monitorar e acompanhar a execugéo e validade dos contratos de repasse e
convénios;

subsidiar a Controladoria Geral do Municipio no atendimento de diligéncias
dos o6rgéos de fiscalizagdo, nos assuntos referentes a convénios;

exercer outras atribuicdes correlatas.

providenciar a prestacéo de contas dos processos da SEMFAPLAN,;

elaborar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a prestacdo de
contas de convénios e congéneres celebrados pela SEMFAPLAN,;

exercer outras atribui¢es correlatas.

Coordenador do Departamento de
Planejamento e Estudos Estratégicos

coordenar o Departamento de Planejamento e Estudos Estratégicos;

elaborar e analisar projetos especiais, assim como acompanhar, controlar e
avaliar sua respectiva execucao, elaborando posterior relatério consolidado
de projetos em curso para apreciacdo do Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento;

elaborar e submeter o plano estratégico das atividades a serem
desenvolvidas pela SEMFAPLAN, em rela¢@o ao seu pessoal, identificando
suas caréncias, bem como sugerir altera¢gées do plano em curso;
acompanhar permanentemente a produgdo e metodologias de trabalho da
SEMFAPLAN, elaborando com estes uma analise critica e sugestdes que
importem melhorias no atendimento e na produtividade;

divulgar internamente determinagbes e assuntos de interesse da
SEMFAPLAN, através de boletim regular e comunicacdes especificas;
promover campanhas interna e externa;

cuidar da comunicagdo visual nas partes comuns da SEMFAPLAN,
mantendo seus quadros de aviso e promovendo a fixagdo de cartazes,
segundo as conveniéncias do 6rgao;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Divisao de Planejamento

chefiar a Divisdo de Planejamento;

elaborar planejamento e definir prioridades;

apoiar no planejamento de ag¢des modernizadoras dos processos e
estruturas administrativas da SEMFAPLAN;

auxiliar no planejamento e acompanhamento do custeio da SEMFAPLAN;
cooperar no planejamento da distribuicdo de recursos entre os diferentes
6rgdos da administragcdo municipal;

auxiliar na aplicacdo de metodologia e elaboragdo do plano de
desenvolvimento institucional do Municipio;

promover estudos proativos de interesse do Municipio;

colaboracdo na elaboracdo de peca orgcamentaria de acordo com
planejamento anual e o plano de desenvolvimento institucional;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisdo de Programacéo
Financeira

chefiar a Diviso de Programacéao Financeira;

analisar a capacidade de empenho do Municipio;

analisar a previsdo de desembolso com a divida publica;

analisar a previsao de despesas de pessoal;

analisar a previsao da receita mensal / diaria;

incluir os valores mensais dos repasses;

elaborar a programacdo financeira consolidada do Municipio pela
SEMFAPLAN para o periodo, observando os limites da receita prevista;
encaminhar a programagcéo financeira consolidada para aprovacéo;
proceder aos ajustes necessarios ocorridos na aprovagao;

exercer outras atribuices correlatas.
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Chefe de Diviséo de Administragédo

chefiar a Divisdo Administrativa;

coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas na
Divisdo Administrativa,;

subsidiar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento,
com informagdes administrativas da SEMFAPLAN,;

elaborar a proposta orgamentéria para a SEMFAPLAN;

assessorar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento
no desenvolvimento de suas atividades;

realizar estudos, propor e acompanhar projetos de estruturacdo e
reorganizagéo das atividades da Divisédo Administrativa;

responder solidariamente com o Diretor de Planejamento e Estudos
Estratégicos sobre assuntos de sua competéncia;

emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

elaborar relatério das atividades da Divisdo Administrativa para composigcao
do relatdrio anual do Departamento de Planejamento e Estudos Estratégicos;
fazer remanejamento de recursos orgamentarios do 6rgéo,

acompanhar e subsidiar os trabalhos da auditoria interna;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Divisao de Expediente

chefiar a Divisdo de Expediente;
receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;
preparar o expediente da SEMFAPLAN, desempenhando, entre outras, as
seguintes atividades:
executar e conferir os servicos de digitagdo;
providenciar cépias de textos;
requisitar papéis e processos;
manter arquivos das cépias dos textos digitados.
em relagéo a supervisdo dos servigos de reprografia:
producéo de cépias de documentos em geral;
organizacdo de documentos copiados, conforme
solicitacao;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Divisao de Atendimento

chefiar a Divisdo de Atendimento;

atender ao publico interno e externo;

receber queixas, reclamages e denincias;

encaminhar aos 6rgéos préprios as demandas recebidas;

zelar pela solugéo dos problemas notificados;

prestar informag6es aos cidaddos sobre o andamento e/ou solugédo de suas
demandas;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu érgao,
normas de funcionamento, observadas a legisla¢éo aplicavel, as diretrizes e
orientacdes do Prefeito e do Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento, observados ainda o principio da supremacia do interesse
publico e o objetivo de oferecer a melhor prestacéo de servigos;

manter registradas e atualizadas todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Setor de Protocolo

chefiar o Setor de Protocolo;

supervisionar o recebimento de documentos e processos;
supervisionar a classificagéo dos documentos recebidos;
supervisionar a classifica¢éo e expedigdo de documentos;

proceder as pesquisas sobre processo(s) antecedente(s);

proceder a autuag&o ou juntada ou apensamento, conforme o caso;
proceder a distribuicdo interna dos documentos e processos;
manter o controle de movimentagao de processos e documentos;
prestar informag&o sobre processos;

zelar pelo andamento de processos e documentos;

zelar pela emissdo de relatérios para controle de movimentagdo de
processos;

zelar pela montagem de processos e saneamento dos mesmos;
zelar pelo arquivamento e desarquivamento de processos;

exercer outras atribuices correlatas.
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Chefe de Divisao de Patriménio

chefiar a Divisdo de Patriménio;

manter atualizado os registros do patrim6nio, cadastrando de imediato,
conforme documentagéo recebida, qualquer movimentacéo dos bens moéveis
e imoveis;

proceder tempestivamente a qualquer alteracdo cadastral decorrente dos
responsaveis ou por inventarios;

arquivar os documentos referentes aos bens da SEMFAPLAN;

proceder ao recebimento do material pelo 6rgdo responsavel pela compra,
conferir a especificagdo, quantidade e qualidade dos mesmos, bem como os
documentos de entrega;

efetuar registro provisorio das obras em andamento;

solicitar aos 6rgdos a documentagdo e informagdes necessérias ao
desempenho de sua fungdo, bem como fornecer documentos e informacdes
com os 0rgdos que se relaciona;

proceder ao levantamento do inventério ao final de cada exercicio;

comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento qualquer
desvio e falta de material verificado;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Setor de Manutengéo

chefiar o Setor de Manutencéo;

coordenar os servicos de manutengdo dos méveis e imdveis quando estes
forem de pequena monta, comunicando a chefia imediata quando se tratar de
manutencgdo mais complexa;

supervisionar os mdveis e imlveis no que se referir a servicos de
manutencdo preventiva, visando dar subsidios a SEMFAPLAN, quando de
consertos e reparos;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos da SEMFAPLAN;

chefiar a execucdo de servicos de apoio na area de administragdo de
pessoal, fornecer e receber informacdes sobre frequéncia, licenga, férias,
gratificag6es, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

supervisionar a confeccdo de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

realizar o controle da frequéncia dos servidores lotados na SEMFAPLAN,;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisdo de Recepgédo

chefiar a Diviséo de Recepcao da SEMFAPLAN;
organizar a recepgado do publico que se dirige a SEMFAPLAN,;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Processamento de
Dados

chefiar a Divisdo de Processamento de Dados;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de Tecnologia e
Informacé&o, fornecendo informagdes necesséarias a tomada de decisGes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

implementar tecnologias de processamento e de base de dados, distribuidos
através de redes locais e remotas e prover condi¢des para o atendimento de
demandas dos usuérios;

avaliar os sistemas de processamento de dados e imagens, quanto ao seu
desempenho e ao seu grau de confiabilidade, sugerindo medidas corretivas;
especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software basico e
de suporte;

dimensionar, implementar e gerir as redes e bases de dados distribuidos;
implantar e gerir rede de teleprocessamento;

analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando ou
sugerindo novas medidas;

acompanhar a execucdo dos contratos de manutencdo e de locacdo de
equipamentos;

promover a manutengao periddica e de emergéncia dos equipamentos e dos
sistemas de informatica em uso pela administragdo municipal;

prover a eventual necessidade de substituicdo de equipamentos ou de
sistemas nos diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

promover o fornecimento adequado de suprimentos de informatica aos
diferentes 6rgéos da administragdo municipal;

manter estoque minimo de equipamentos e pegas de substituicdo mais
frequente para garantir o funcionamento dos equipamentos e sistemas dos
diferentes 6rgéos da administragdo municipal;

manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques disponiveis;
exercer outras atribuicdes correlatas.
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Diretor de Departamento de Tesouraria
Municipal

chefiar o Departamento de Tesouraria Municipal;

assegurar a concretizagdo das orientagdes financeiras definidas pelo
Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento;

participar em reunides periédicas de coordenacao da area de finangas;
elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento do 6rgdo e submeté-las a apreciacdo do Secretario Municipal
de Fazenda e Planejamento;

efetuar os recebimentos, de acordo com as guias de recebimento (guias de
receita) e dar deles o respectivo documento de quitacao;

efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

elaborar diariamente a folha de caixa (diario de caixa);

elaborar o resumo diério de tesouraria,;

proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores
de caixa e bancos;

controlar 0 movimento das contas bancérias, através do sistema
informatizado instalado no érgdo, com o objetivo de poder elaborar o resumo
diario de caixa;

disponibilizar e controlar os cheques e ordens de transferéncia bancéria e
recolher as assinaturas necessarias;

efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilizac&o dos valores;

assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro,

assegurar o deposito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu
registro no diario de caixa e no resumo de tesouraria;

enviar diariamente para a Divisdo de Contabilidade os originais e duplicados
da folha de caixa (diario de tesouraria) e do resumo diario de tesouraria,
acompanhados dos duplicados das guias de recebimento (guias de receita) e
de todos os restantes documentos;

recepcionar os duplicados dos diarios de caixa e dos resumos de tesouraria
e arquiva-los;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Diviséo de Escrituragéo de
Fundos e Convénios

chefiar a Divisdo de Escrituragdo de Fundos e Convénios;
promover a escrituragéo contébil dos fundos e convénios da SEMFAPLAN;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Diviséo de Escrituragéo
Financeira

chefiar a Divisdo de Escriturag&o Financeira;

oferecer controle financeiro e econdmico a SEMFAPLAN;
comprovar fatos cujas provas dependam de pericia contabil;
provar em juizo a situagéo patrimonial do Municipio;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de Titulo Mobiliario

chefiar a Divisdo de Titulo Mobiliario;

zelar pela seguranga dos recursos financeiros da SEMFAPLAM, bem como
de outros valores mobiliarios;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Arrecadacéo e
Fiscalizacdo Tributéaria

chefiar a Subsecretaria Municipal de Arrecadacgéo e Fiscalizag&o Tributéaria;
auxiliar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento no
que tange as questdes referentes a politica fiscal, meios e filosofia da
arrecadacdo do Municipio, bem como a atuacéo e eficiéncia destas pra a
preservacao do erario;

representar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento e responder
pela SEMFAPLAN na auséncia deste;

coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar a¢des contra
incorre¢cdo, sonegacgdo, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos
municipais;

orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

supervisionar acgdes de verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de
apurar a participagdo do Municipio na arrecadacao daquele tributo;

emitir ou revisionar pareceres ou informag8es nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo do Secretéario
Municipal de Fazenda e Planejamento;

promover estudos objetivando o aumento da arrecadagéo tributaria;
determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Divida Ativa

chefiar o Departamento de Divida Ativa;

planejar a coordenar a cobranga de débito em divida ativa;

promover a inscri¢cdo dos débitos em divida ativa;

gerenciar a emissdo da certiddo de divida ativa, enviado-as ao 6rgdo
competente para cobranca judicial;

emitir Certiddo Negativa de Débito - CND;

deferir parcelamento relativo aos débitos inscritos em divida ativa;

exercer outras atribuices correlatas.
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Chefe de Divisao de Parcelamento

chefiar a Divisdo de Parcelamento;

gerenciar os parcelamentos celebrados junto a SEMFAPLAN;

emitir cartas e/ou avisos de cobranga relativo a parcelamentos;

definir em conformidade com a legislacdo em vigor, a quantidade de parcelas
nas quais o montante da divida pode ser dividido;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Diviséo de Cobranca
Administrativa

chefiar a Divisdo de Cobranga Administrativa,;

gerenciar a confecgéo de Certidao de Divida Inscrita — CDI;

encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio as CDI’s;

analisar as CDI’s a luz da legislacéo tributaria municipal;

manter contado permanente com a Procuradoria Geral do Municipio no
intuito de preservar o erario publico;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Atendimento ao
Contribuinte

chefiar a Diviséo de Atendimento ao Contribuinte;

coordenar os trabalhos de atendimento ao contribuinte na area tributaria
gquando no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;
atender ao contribuinte na érea tributaria, encaminhando-o, quando
necessario, ao setor responsavel;

efetuar o langamento e o controle dos tributos;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe de Divisdo de Atendimento a Pessoa
Fisica

chefiar a Diviséo de Atendimento a Pessoa Fisica;

formalizar Termos de Acordo de Parcelamento, para pessoas fisicas;
formalizar os lancamentos de autos de infracdo de outras secretarias
municipais, quando tratar-se de pessoas fisicas;

lancar o Imposto sobre a Transmisséo de Propriedade Intervivos;

lancar e controlar a alienacdo de bens iméveis do Municipio, de uso
residencial;

lancar as taxas de servicos municipais a pedido do contribuinte, pessoa
fisica;

emitir taxas diversas, para pessoas fisicas;

emitir Certidées de Débitos para pessoas fisicas;

finalizar os processos administrativos com ciéncia ao requerente e entrega de
guias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de Atendimento a Pessoa
Juridica

chefiar a Diviséo de Atendimento & Pessoa Juridica;

formalizar Termos de Acordo de Parcelamento, para pessoas juridicas;
formalizar os langcamentos de autos de infracdo de outras secretarias
municipais, quando tratar-se de pessoas juridicas;

langar e controlar a alienagdo de bens iméveis do Municipio, de uso néo-
residencial;

lancar as taxas de servicos municipais a pedido do contribuinte, pessoa
juridica;

emitir taxas diversas, para pessoas juridica;

emitir Certidoes de Débitos para pessoas juridicas;

finalizar os processos administrativos com ciéncia ao requerente e entrega de
guias, quando pessoas juridicas;

exercer outras atribuices correlatas.

Diretor de Departamento de Administracéo
Tributéria

chefiar o Departamento de Administracéo Tributaria;

proceder o estudo da legislacéo tributéria;

promover a arrecadacao de tributos e seu controle;

promover a fiscalizacéo e controle da aplicacéo da legislacéo tributéria;
promover a orientacdo dos contribuintes para a correta observancia da
legislagéo tributéria;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisdo de Cadastro Mobiliario

chefiar a Divis&o de Cadastro Mobiliario;

organizar, manter e controlar o cadastro de atividades;

instruir processos relativos ao cadastro de atividades;

coordenar e autorizar a confecgdo de notas e cupons fiscais e faturas
analisar e instruir processos de regime especial de emissdo de
documentagéo fiscal,

controlar e autenticar os livros fiscais;

autorizar e controlar a emissédo de bilhetes, tiquetes e ingressos e
assemelhados relativos as atividades culturais, feiras, exposi¢fes, shows e
congéneres;

autorizar e controlar a adocdo de procedimentos fiscais mecéanicos e
informatizados;

elaborar estudos visando a padronizag&o e otimizagdo do documentario fiscal
e dos procedimentos fiscais, mecanicos e informatizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Chefe de Divisdo de ISS

chefiar a Divisdo de ISS;

coordenar, analisar e supervisionar a execucdo da fiscalizacdo e
arrecadacao do ISSQN;

elaborar programas de fiscalizac¢éo, visando ao incremento da arrecadacao
do ISSQN,;

emitir pareceres sobre propostas de alteragdo na legislagéo tributaria;

instruir processos administrativos tributarios;

planejar, dirigir, assistir e orientar a fiscalizacdo do ISSQN;

desenvolver outras atividades no Ambito de sua competéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de Alvara

chefiar a Divis&o de Alvard;

efetuar atualizacéo do cadastro fiscal, sempre que julgar necessario;

emitir alvara de localizacéo e funcionamento;

expedir alvaras de licenga de localizacéo;

manter atualizados os valores de base de célculo do alvara, dentro da
metodologia estabelecida na legisla¢éo em vigor;

proceder a inscricdo ou baixa de oficio no cadastro mobiliario, quando
necessario;

proceder a reativagdo do cadastro baixado de oficio, langando as taxas
devidas, quando necessario;

propor e executar modificacdes que visem a melhoria da legislacéo tributaria
ou das normas e procedimentos administrativos;

realizar as projecOes de arrecadacao e repercusséo nos valores dos tributos
municipais, visando as altera¢des da legislag&o tributaria ou por solicitagao
de superior hierarquico;

proceder ao langcamento anual do alvar4 e das taxas relacionadas a ele,
acompanhando e controlando a emissdo de carnés de pagamento;
desenvolver outras atividades no &mbito de sua competéncia;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Controle de Taxas e
Contribuigbes

chefiar a Divisdo de Controle de Taxas e Contribui¢des;

proceder o lancamento, conforme o periodo regulamentado em Lei, das
taxas relacionadas a Divisdo, acompanhando e controlando a emissdo de
carnés de pagamento;

efetuar atualizacéo do cadastro fiscal, sempre que julgar necessario;

propor e executar modificacdes que visem a melhoria da legislacéo tributaria
ou das normas e procedimentos administrativos;

manter atualizados os valores de base de célculo das Taxas e ContribuicGes,
dentro da metodologia estabelecida na legislacdo em vigor;

desenvolver outras atividades no &mbito de sua competéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de Cadastro Imobiliario

chefiar a Diviséo de Cadastro Imobiliario;

organizar, manter e controlar o cadastro imobiliario;

instruir processos relativos ao cadastro imobiliario;

preparar dados e informagfes relativas ao cadastro imobiliario, visando
subsidiar o desenvolvimento de estudos e pesquisas pertinentes a area;
proceder ao calculo e emisséo dos carnés de IPTU;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de IPTU

chefiar a Divisdo de IPTU;

examinar e informar os processos de revisdo de iméveis;

propor critérios para o célculo do valor fiscal atribuido aos iméveis;

examinar e informar os processos de avaliacdo de iméveis;

propor critérios para a elaboracdo da planta genérica de valores;
acompanhar o mercado imobiliario do Municipio visando ao estabelecimento
dos valores fiscais dos imoveis;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Divisao de ITBI

chefiar a Divis&o de ITBI;

analisar e acompanhar a emissao de guias de informagéo do ITBI;

analisar e controlar a emissdo de documentos de arrecadagédo para
recolhimento do ITBI;

acompanhar junto aos cartérios de iméveis do Municipio as transacdes de
transferéncia de titularidade;

exercer outras atribuices correlatas.
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Diretor de Departamento de Fiscalizagdo
Tributéria

chefiar o Departamento de Fiscalizagéo Tributaria

planejar e elaborar os programas de fiscalizac&o tributéria;

planejar e elaborar os programas de fiscalizagdo das transferéncias
constitucionais;

planejar e elaborar os programas de fiscalizag@o dos regimes especiais;
planejar, elaborar e atualizar os roteiros de fiscalizag&o;

fazer relatérios gerenciais e mensais das suas atividades;

executar programas de fiscalizag&o;

fiscalizar o cumprimento dos programas de fiscalizagéo;

controlar os resultados da execug¢do dos programas da fiscalizacdo de
tributos;

acompanhar os resultados da execug&o dos programas de fiscalizacdo das
transferéncias constitucionais;

controlar e monitorar os processos de Notificagdes Fiscais e Autos de
Infragao;

exercer outras competéncias correlatas.

FUNCAO DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

Coordenador de Politicas Tributarias

estabelecer politicas tributarias mediante as quais o governo apresente sua
ideologia tributéria sem, entretanto, reduzi-la simplesmente a sua finalidade
arrecadatoria;

otimizar o sistema de arrecadagdo, desenvolvendo estudos de impacto
tributario e observando mecanismos de expansdo da malha tributaria
municipal;

sugestionar ao Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento novos
métodos e melhorias a serem estudadas da tributacdo em vigéncia no
Municipio;

observar junto ao contribuinte formas de legitimar as pretensdes daquele
junto ao governante concedendo-lhe voz, enquanto cidadao, para referendar
0 contrato social;

regular e desenvolver normatizag6es aplicaveis a tributagdo para auferir como
estas afetam e podem distorcer a alocagao de recursos, devendo em seguida
relatar e procurar adequar a realidade pratica solugfes objetivas aos
problemas detectados;

presidir e aplicar as normatizacdes regulamentares da coordenadoria a qual
encontra-se a frente, conforme estabelecido pelo Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Normatizagdo Técnica
Financeira e Tributaria

verificar a eficiéncia das normas estabelecidas referentes a Tributagdo
Municipal;

verificar as melhorias que podem também ser aplicadas na esfera da
comunicagao entre o sistema financeiro e o tributario, como um todo;
desenvolver conjuntamente com a Coordenadoria de Politicas Tributéarias, os
melhores caminhos a serem adotados para melhoria do sistema integrado
financeiro-tributario do municipio de Queimados;

zelar pelo cumprimento das normas financeiro-tributarias;

fornecer aos interessados, Prefeito, Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento, Procurador Geral e demais autoridades, pareceres opinativos
a respeito das melhores normas a serem aplicadas no corpo da legislacao;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenagéo de Expediente da
Fiscalizacao Tributaria

receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos no ambito da
fiscalizagéo;
preparar o expediente da fiscalizagdo, desempenhando, entre outras, as
seguintes atividades:
a) executar e conferir servigos de digitacéo;
b) providenciar copias de textos;
C) requisitar papéis e processos;
d) manter arquivos das cépias dos textos digitados, conforme sua
especificagdes técnicas;
em relacao a reprografia(copias):
a) produzir copias de documentos de interesse do Diretor de
Fiscalizacao;
b) organizar os documentos copiados, conforme solicita¢&o;
c) zelar pela correta utilizagédo do equipamento;
d) arquivar as aquisi¢cdes de servigos executados.
exercer outras atribuicdes correlatas.
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Coordenacgéo de Normatizacao de Rotinas
para Classificagéo de Receitas

estabelecer normas e parametros adequados, conforme a legislagdo em
vigor, para a classificagéo das diversas receitas municipais;

preparar, conjuntamente com o Chefe da Diviséo de Classificacdo de Receita,
as diretrizes da rotina diaria quanto a classificagdo de receitas;

zelar pelo constante aprimoramento dos conhecimentos necessarios para
otimizagdo de seu nicho ocupacional dentro da administragéo, apresentando
guando assim achar necessario, ao Diretor de Contadoria e ao llmo. Sr.
Secretario projetos de melhoria;

trabalhar, conjuntamente com a Central de Processamento de Dados, para
que as rotinas referentes a Classificagdo de Receita atendam as
necessidades da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;

observar, conforme a legislagéo reguladora, se o trabalho pode ser otimizado
e sugerir, quando for o caso, alteragdes que almejem esse fim;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Atendimento da
Fiscalizagao Tributaria

coordenar, organizar e controlar o atendimento ao contribuinte, no que tange
as peculiaridades da fiscalizacao;

supervisionar, orientar e controlar o atendimento ao contribuinte no ambito da
fiscalizagéo;

controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessario, o
remanejamento e o refor¢o de pessoal no Departamento;

supervisionar, acompanhar e manter a qualidade de atendimento ao
contribuinte na fiscalizagao;

elaborar estudos visando a padronizagéo e otimizagcao do atendimento ao
contribuinte no ambiente da fiscalizacao;

propor programas de melhoria permanente da qualidade de atendimento ao
contribuinte na fiscalizagéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

ANEXO XXV
REMUNERACAO

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR

SM R$ 10.350,00
SS R$ 7.350,00
SCG R$ 7.350,00
SPG R$ 7.350,00
SSA R$ 6.450,00
SCA R$ 6.450,00
CJG R$ 7.350,00
ATI R$ 6.450,00
ATA R$ 6.450,00
APU R$ 6.450,00
ACI R$ 7.350,00
PCL R$ 7.350,00
DEF R$ 4.020,00
ATF R$ 4.020,00
ACP R$ 2.250,00
Ccci R$ 5.700,00
cC2 R$ 4.020,00
CC3 R$ 3.010,00
CC4 R$ 1.670,00
CC5 R$ 1.400,00
CC6 R$ 950,00
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CC3FAZ R$ 6.200,00
CC4AFAZ R$ 3.010,00
CC5FAZ R$ 2.600,00
CC6FAZ R$ 1.850,00

FUNGAO DE CONFIANGA

FC1 R$ 3.200,00
FC2 R$ 2.250,00
FC3 R$ 1.150,00
FC4 R$ 400,00




