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ATOS DO PODER EXECUTIVO

GOVERNO

CAMARA MUNICIPAL
DE BARRA DO PIRAI

LEI MUNICIPAL N°3834 DE 28 DE NOVEMBRO DE 2023.

EMENTA “CRIA A ESTRUTURA FUNCIONAL
E ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE
FAZENDA DO MUNICIPIO DE BARRA DO
PIRAI, ATRIBUINDO ORDEM HIERARQUICA
E DEFININDO FUNGOES™.

A Camara Municipal de Barra do Pirai aprova e o Poder Executivo sanciona a seguinte
Lei:

TiITULO|

Da Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de Fazenda

CAPITULO |

Da Organizagido e Competéncia Geral da Secretaria de Fazenda

Art. 1° - Esta Lei organiza o funcionamento organico e define a estrutura administrativa
da Secretaria Municipal de Fazenda, adotando-se a sigla SEMFAZ, define atribuicdes
dos servidores e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Fazenda, érgdo de Administragdo Superior, de apoio
direto ao Prefeito Municipal, tem por finalidade a execucéo das seguintes atividades
estabelecidas nas areas de sua competéncia, além de outras que possam vir a serem
delegadas pelo Prefeito Municipal.

| - Coordenar o controle financeiro, obedecendo a LC 101/00, em parceria com
outras Secretarias;

Il - Cumeprir e fazer cumprir a Legislagao Administrativa e Tributaria Municipal;
Il - Expedir Atos Normativos necessarios as atividades da Secretaria;

IV - Negociar dividas dos contribuintes com a municipalidade;

V - Expedir Alvaras de Licenca e Funcionamento de sua competéncia;

VI - Cooperar com o Orgdo responsavel pela execucdo de atividades para
captacao de recursos externos;

VIl - Celebrar, juntamente com o Sr. Prefeito Municipal e sob orientacdo da
Procuradoria e da Controladoria Geral do Municipio, contratos e convénios de
interesse da Secretaria;

VIII - Autorizar, através de Ato Administrativo, regime especial para pagamento de
tributos em conformidade com a legislacao vigente;
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IX - Ordenar despesas, juntamente com Sr. Prefeito Municipal, e autorizar
empenhos;

X - Participar da designacdo de Comissdo de Sindicancia para apurar
irregularidades na area de sua competéncia

Xl — Executar, ao nivel de sua competéncia, todos os atos relativos ao pessoal da
Secretaria, de acordo com a legislacdo em vigor;

XlI - Supervisionar o emprego de verbas postas a disposicao da Secretaria;

Xl - Coordenar a elaboracéo do Calendario Fiscal do Municipio;

XIV — Apresentar relatério das atividades da Secretaria ao Sr. Prefeito Municipal;
XV - Emitir cheques;

XVI — Submeter, a época propria, proposta de orgcamento da Secretaria;

XVIl - Cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e promover a
fiscalizacdo tributaria;

XVIII - Promover e coordenar a Consolidagao Tributaria Municipal;
XIX - Cooperar no controle da execugéo do Orgamento;

XX - Elaborar Balango e Balancete de acordo com a legislacio vigente e
orientacio do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

XXl - Promover os lancamentos contabeis do Sistema Financeiro e do Sistema
Patrimonial;

XXII - Procurar manter o equilibrio entre a receita e a despesa, através do controle
financeiro;

XXIII - Controlar a concessao de aditamentos;

XXIV - Responder consultas sobre Administragédo Tributana e Financeira;
XXV - Coordenar e arquivar os documentos de sua competéncia;

XXV - Emitir certidées de competéncia da Secretaria;

XXVIl - Coordenar estudos e o desenvolvimento de acbes normativas e
orientadoras, relativas a modernizacdo e a desburocratizagdo administrativa
visando a satisfacdo do Contribuinte e usuario;

XXVIII - As competéncias previstas pela legislagdo municipal vigente, pelo Cdodigo
Tributario Municipal e executar outras atividades correlatas que forem
determinadas.

§1° - A SEMFAZ exercera sua competéncia diretamente através do Secretario Municipal
de Fazenda ou de qualquer de seus departamentos internos por ele determinados.

§2° - Os cargos de chefia, gestdo, assessoramento, assisténcia, apoio e outros, serdo
distribuidos em acordo com a necessidade de cada departamento e suas ramificagdes
internas, observado o organograma anexo indissociavel da presente lei.

§3° - No cumprimento de suas atribuigdes, o servidor fara jus a diaria, em acordo com a
legislacao vigente.
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§4° - Compete ao superior hierarquico imediato, ao longo desta lei, orientar, coordenar e
dirimir conflitos entre seus subordinados, bem como levar aos seus superiores problemas
que ndo conseguir solucionar.

§5° - As fungdes gratificadas previstas nesta lei sdo destinadas aos servidores efetivos.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Fazenda tem como sua organizagao interna:
| - Gabinete da SEMFAZ;
Il - Departamento de Receita Imobiliaria e Recuperac¢ao;
Ill - Departamento de Receita Mobiliaria e Recuperacao;
IV - Departamento de Cobranca e Divida Ativa;
V - Departamento de Abertura e Legalizagao de Empresas;

§1° - As competéncias, atribuicdes e subdivisbes de cada um destes 6rgdos internos
serao tratadas nos capitulos seguintes da presente lei, bem como no ANEXO | que
estabelecera as remuneracgtes e respectivas simbologias.

§2° - O ANEXO |l trara fluxogramas com a estrutura interna de cada um dos
departamentos que compoem a SEMFAZ.

§3° - Os anexos sao partes integrantes e indissociaveis desta lei.

§4° - Os cargos em comissao integrantes desta estrutura deverao ter um minimo de 10%
(dez porcento) de seu total destinados aos servidores de carreira.

Art. 4° - Compete aos cargos de Chefe de Divisdo dos departamentos da SEMFAZ, no
ambito de sua atuacao:

| - Organizar a divisao, coordenar, supervisionar, orientar e dar instrugées de
servigos e procedimentos da Divisdo e seus agentes;

Il - Instruir e despachar expedientes e processos que tramitem na divisdo ou de
competéncia desta;

Il - Coordenar, através de seus subordinados, a confecgao, a entrada e a saida
de processos, memorandos, oficios e quaisquer outros documentos na divisao;

IV - Prestar informacgoes, relatérios e demonstrativos estatisticos das atividades
desenvolvidas na Divisao ou quando solicitadas pelos seus superiores
hierarquicos;

V - Buscar o incremento da arrecadagdo em consonancia com as normas
vigentes, através de diligéncias e medidas administrativas;

VI - Prestar informacdes e orientacdes aos contribuintes;
VII - Fazer escala anual de férias da divisao;

VIl - Buscar suporte, treinamento, orientagdes e cursos para os funcionarios da
Divisao;
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IX — Elaborar informag¢des do ambito da Divisdo a prdpria Administragdo ou a
6rgdos requerentes, com a anuéncia do Diretor do de seu departamento ou
superior hierarquico;

X - Designar agente para diligéncias externas, quando necessario;
Xl — Delegar suas fungdes aos seus subordinados e organiza-las;

Xl - Exercer outras fungbes de seu ambito de competéncia ou que lhe for
delegada por superior hierarquico;

Xl — Elaborar e expedir declaragoes, certidoes, notificacdes, memorandos e
documentos diversos, no dmbito de sua atuacdo, assinando sozinho ou em
conjunto com seu diretor, quando necessario;

XIV — A operacgao dos sistemas informatizados utilizados na reparticao onde esteja
alocado.

Art. 5° - Compete aos cargos de Assessores na SEMFAZ, atuar com estrita observancia
as ordens, orientacdes e critérios estabelecidos por superior hierarquico ao qual esteja
subordinado em seus respectivos departamentos e divisGes, tendo em especial as
seguintes atribui¢oes:

| — Atuar com estrita observancia as ordens, orientacdes e critérios estabelecidos
pelo superior hierarquico;

Il — A organizagdo e operacionalizagdo do tramite de documentos e processos,
zelando sempre pela eficiéncia da gestdo administrativa;

Il — A realizacdo das pesquisas necessarias ao desempenho da atividade
funcional dos seus superiores ou gque por eles sejam solicitadas;

IV — A elaboracdo de projetos e de minutas de manifestacbes e pecas
processuais;

V — O atendimento ao publico, quando for necessario ou determinado;

V| — Assessorar as autoridades no controle de distribuicdo e instrucdo nos
processos e expedientes da divisao/departamento ao qual estiver vinculado;

VIl — Executar, quando necessario ou solicitado, as atividades referentes aos
agentes administrativos integrantes da divisdo/departamento ao qual estiver
vinculado;

VIl — Agendar e controlar prazos, reunides e compromissos, compatibilizando o
uso da sala de reunido entre os diversos componentes da divisao/departamento
ao qual estiver vinculado;

IX — Apresentar as prestacoes de contas dos membros da divisao/departamento
ao qual estiver vinculado, quando relativas ao auxilio viagem e diarias, junto aos
orgaos competentes;

X — Assessorar no planejamento, na coordenacdo, na supervisdo, no
acompanhamento e na avaliagdo das atividades administrativas;

Xl — Coordenar e fiscalizar o cumprimento de atos normativos, ordens de servigo
e procedimentos de rotina, bem como relatorios, quando solicitado;
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Xll — Assessorar, manter e organizar registros e informes relativos ao pessoal
lotado na Secretaria;

Xl — Organizar a agenda do superior da divisdo/departamento ao qual estiver
vinculado;

XIV — Manter atualizada a legislacao de interesse da SEMFAZ,

XV — Organizar a dotagdo orgamentaria atribuida a divisdo/departamento ao qual
estiver vinculado ou outras despesas;

XVl — A execugcdo das demais atividades e diligéncias que lhes forem
determinadas, inclusive em colaboragdo com quaisquer dos departamentos da
SEMFAZ;

XVII — Elaborar planilhas e relatorios, realizar minutas de atos administrativos e
assessorar seus superiores hierarquicos;

XVIIl — Sempre que necessario ou determinado por superior hierarquico, exercer
as funcgdes do artigo 6° desta lei, a fim de manter o bom desempenho dos
trabalhos da SEMFAZ.

XIX — A operacgao dos sistemas informatizados utilizados na reparticdo onde esteja
alocado.

Paragrafo Unico — Aplicam-se ao Assessor Especial, diretamente vinculados ao
Gabinete da SEMFAZ, alem de todas as competéncias deste artigo, também outras que
forem delegadas, que, diante da complexibilidade das atividades e grau de hierarquia de
atuacao, diretamente vinculados e subordinados ao Secretario Municipal de Fazenda e
ao Subsecretario Municipal de Fazenda, auxiliando-os:

| — Minutando pegas, despachos, manifestacOes e pareceres nos processos que
Ihe forem direcionados;

Il — Analisando minutas de convénios de interesse da SEMFAZ;

Il — Analisando documentagdes oriundas de outros oOrgios que sejam
direcionadas ao Gabinete da SEMFAZ;

IV — Procedendo as diligéncias determinadas pelo Secretario e Subsecretario de
Fazenda;

V — Auxiliando em reunides e eventos que forem convocados;

VI — Mantendo atualizadas as normas municipais, estaduais e federais que tratem
sobre o dmbito de atuacdo da SEMFAZ;

VIl — Auxiliando o Secretario e o Subsecretario na coordenacdo dos
departamentos e divisdes da Secretaria;

VIll — Atuando junto a outras secretarias, em interesse da SEMFAZ, quando
determinado pelo Secretario ou Subsecretario;

IX - A operagéo dos sistemas informatizados utilizados na SEMFAZ.

Art. 6° - Compete aos Agentes Administrativos na SEMFAZ, em qualquer de seus
departamentos/divisdes, em especial quando exercer fun¢do gratificada ou
comissionada, dentre outras atribuicdes:
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I — Receber, registrar, protocolar, despachar, enviar, fazer carga, entregar,
classificar, dar andamentos e arquivar documentos, correspondéncias, relatérios,
planilhas, fichas, listagens, trabalhos processados, processos, correspondéncias,
carnés, notificagcdes e outros documentos, efetuando triagem, ordenando,
grampeando e etiquetando, verificando prazos e qualidades para fins de controle,
organizacao e facilitacdo de sua localizacido, bem como remeter a pessoa, setor
ou 6rgao competente;

Il — Redigir, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatoérios, circulares,
memorandos, oficios, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo
dados manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e
apresentagdo a fim de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao;

lll — Realizar atendimento ao publico, ao telefone e por meios virtuais;
IV — Realizar servigos de reprografia;

V — Transmitir, receber, registrar, organizar, dar andamento em expedientes,
encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servigos, listagens, fax, e-mails,
ligagbes, memorandos, oficios, e outros documentos, separando, conferindo e
registrando dados de identificacdo, para fins de controle de documentacao e
prosseguimento do processo de trabalho;

VI — Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e
registrando dados, a fim de serem utilizados pelos érgaos competentes;

VIl — Controlar o material de expediente, de limpeza, de papelaria, ferramentas e
instrumentos utilizados na secretaria, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando
solicitado, a fim de atender as necessidades do requisitante e do andamento dos
trabalhos;

VIl — Realizar controles diversos dentro de sua area de atuacao, recebendo
comunicados ou procedendo ao levantamento de dados, efetuando registros
pertinentes a fim de possibilitar o acompanhamento e execucao dos servigos;

IX — Prestar auxilio na distribuicdo quando do recebimento de processos
administrativos e judiciais;

X — Fazer diligéncias que lhes forem solicitadas em secretarias, orgaos ou onde
for necessario;

Xl — Zelar pela conservagdo e manutencido dos equipamentos e materiais da
SEMFAZ;

Xl — Enviar atos da SEMFAZ para publicacdo no érgdo oficial;
Xl — Prestar informagdes sobre movimentagdo de processos e documentos;
XIV — Agendar, organizar e controlar compromissos de superiores;

XV — Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua
competéncia pelo seu imediato superior hierarquico ou pelas autoridades da
SEMFAZ.

§1° - No cumprimento do inciso X anterior ou qualquer outro que haja o enquadramento,
o servidor fara jus a diaria, em acordo com a legislacéo vigente.
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§2° - Os agentes administrativos estardo subordinados ao superior hierarquico imediato
da divisdo ou departamento em que estiverem vinculados e, em todos os casos, ao
Secretario e ao Subsecretério Municipal de Fazenda.

CAPITULOII
Da Organizagdo, Competéncia e Atribuicées do Gabinete da SEMFAZ

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Fazenda é chefiada pelo Secretario de Fazenda, tem
como objetivo principal gerenciar as todas as atividades da Secretaria, objetiva a
arrecadacgao tributaria eficiente, justa e seu gabinete serd composto por:

| — Secretario de Fazenda;

Il — Subsecretario de Fazenda;

lll — 02 (dois) cargos de Assessor Especial do Gabinete da SEMFAZ;
IV — 01 agente administrativo;

V — 01 fungao gratificada de Assessor do Gabinete.

Paragrafo Unico - O Assessor do Gabinete é subordinado ao Secretario e Subsecretario
Municipal de Fazenda e a ele compete, além do que esta previsto no artigo 5° desta lei,
também:

| — Proceder em diligéncias junto a outros departamentos, divisdées, secretarias e
orgaos determinadas pelos superiores, inclusive para obtencdo de informacgao ou
documentos;

Il — A organizagdo de processos e documentos que entram e saem do Gabinete;
lll — A preparacao e expedicao de documentos internos e externos;

IV — A organizagao dos insumos e materiais utilizados pelo Gabinete

V — A organizagdo do Gabinete;

V1 — Recepcionar pessoas encaminhadas ao Gabinete a fim de filtrar para melhor
direcionar a pessoa competente.

Art. 8° - Sao competéncias do Secretario Municipal de Fazenda:
| - Despachar o expediente da Secretaria, sobre o qual tenha que se pronunciar;

Il - Submeter para apreciacao do Prefeito minutas de projetos de Leis, de Decretos
e de Regulamentos, sobre matérias incluidas na area de sua competéncia;

lll - Designar Comissdo de Sindicancia, para apurar irregularidade na area de sua
competéncia;

IV — Elaborar Proposta Orcamentaria Anual da SEMFAZ, observando as
orientagbes governamentais;

V - Supervisionar o emprego de verbas postas a disposi¢do da Secretaria;
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VI - Ordenar despesas juntamente com Sr. Prefeito Municipal e autorizar
empenho;

VIl - Coordenar a elaboragao do Calendario Fiscal do Municipio;

VIII - Autorizar, atraves de Ato Administrativo, regime especial para pagamento de
tributos em conformidade com legislagao vigente;

IX - Celebrar juntamente com o Prefeito, e sob orientagdo da Procuradoria Geral
do Municipio e da Controladoria Geral do Municipio, Contratos e Convenios de
interesse da Secretaria;

X — Executar, em seu nivel de competéncia, todos os atos relativos, ao pessoal
da Secretaria, de acordo com a legislagao em vigor, inclusive o preparo dos atos
de nomeagdo, exoneragao, designacao e dispensa referentes aos cargos e
fungdes da estrutura da SEMFAZ, para anuéncia do Prefeito Municipal;

Xl - Coordenar a execugao de atividades para a captagao de recursos externos;

XlI - Assinar, juntamente com o Prefeito e/ou com o Diretor do Departamento de
Financas e Controle efou outra autoridade responsavel, os cheques emitidos pela
Divisao do Tesouraria;

Xl - Negociar dividas da Municipalidade;
XIV - Dar posse aos dirigentes dos Orgaos que lhes sdo subordinados;

XV - Expedir quaisquer Atos Normativos necessarios as atividades da Secretaria,
inclusive podendo delegar aos diretores do departamento, avocar ou cacgar atos
normativos de quaisquer integrantes da SEMFAZ;

XVI - Apresentar relatério das atividades da Secretaria ao Prefeito;

XVIl - Coordenar a elaboracdo dos Relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LC - 101/00), conforme modelos proprios estabelecidos através do Sistema
Integrado do Gestao Fiscal - SIGFIS e os exigidos pela Secretaria do Tesouro
Nacional, assinando-os juntamente com o Sr.° Prefeito e entrega-los a
Controladoria Geral do Municipio, objetivando a publicagdo, o encaminhamento
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a Camara Municipal de Barra
do Pirai, a Caixa Econémica Federal e demais Orgdos necessario, nos prazos
previamente estabelecidos.

XIX- Cooperar com o controle financeiro, obedecendo a LC 101/00, em parceria
com as outras Secretarias;

XX - Cumprir e fazer cumprir, a Legislagcao Tributaria Municipal;

XXI - Coordenar estudos e desenvolvimento do a¢des normativas e orientadoras,
relativas a modernizacdo e a desburocratizacdo administrativa, visando a
satisfacdo do contribuinte e usuario;

XXIl — Anular ou revogar atos administrativos da Secretaria Municipal de Fazenda,
sempre em respeito a legislacao vigente;

XXl — Autorizar despesas e ordenar empenhos na gestao da SEMFAZ,;

XXIV — Expedir ordem de servigo visando a adequagao na atuagdo e tramitagao
administrativa dos processos internos na SEMFAZ, observado o Cddigo
Administrativo Municipal e as regras vigentes;
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XXV - Delegar aos subordinados quaisquer de suas competéncias originarias ou
gque lhe tenham sido delegadas pelo Prefeito Municipal,

XXVI — Propor reforma na legislacdo tributaria e administrativa, no que for inerente
a SEMFAZ;

XXVIl — Autorizar cursos aos servidores da SEMFAZ, em acordo com os critérios
de conveniéncia e oportunidade.

XXVl — Dirimir conflitos de competéncia entre os departamentos e sanar duvidas
e conflitos em ultimo grau a ele suscitados;

XXIX — Exercer a direcado geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
orgaos que |he sdo subordinados;

XXX — Despachar com o Prefeito, nos dias e horas determinados;
XXXI — Promover reunidoes com seus subordinados;

XXXIlI — Resolver casos omissos, bem como duvidas advindas da execucao da
presente lei, expedindo as instrugdes necessarias para este fim;

XXXIII — QOutras atividades que |he forem delegadas pelo Prefeito Municipal no
ambito de competéncia da SEMFAZ;

Art. 9° - Compete ao Subsecretario Municipal de Fazenda:

| — Substituir o Secretario Municipal de Fazenda no caso de impedimento, férias,
licengas ou afastamentos; ou suceder-lhe interinamente no caso de vacancia,
possuindo as mesmas atribuigdes fixadas no artigo anterior;

Il — Assistir ao Secretario Municipal de Fazenda, no exercicio de suas atribuigoes,
bem como coordenar as atividades dos departamentos da SEMFAZ,;

lll - Representar o Secretario Municipal de Fazenda em reunides e atos oficiais
quando solicitado;

IV — Exercer outras competéncias que forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Fazenda, desde que compativeis com as atribuicGes fixadas no
artigo anterior, diante da necessidade devidamente fundamentada.

§1° — No caso de sucessao ou nos periodos de férias, de eventuais impedimentos ou de
atuacdo como substituto ou interino o Subsecretario de Fazenda recebera a titulo de
remuneracao o valor correspondente ao subsidio do Secretario de Fazenda.

§2° - Todos os subordinados ao Secretario Municipal de Fazenda no &mbito da SEMFAZ
também o serdo ao Subsecretario de Fazenda.

CAPITULO IlI
Da Organizagio, Competéncia e Atribuigdes do

Departamento de Receita Imobiliaria e Recuperagéo - DRI
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Art. 10 - O Departamento de Receita Imobiliaria e Recuperacdo compde a estrutura da
SEMFAZ e tem como atividade principal a arrecadacao de tributos com fatos geradores
relacionados a imdveis e sera composto por:

| — Diretor do DRI;

Il = Divisao de Fiscalizacao e Tributos Imobiliarios;
Il — Divisdo de Cobranca;

IV — Divisdo de Cadastro

V — Divisao de Apoio Administrativo;

VI — Divisdo de Atendimento ao Publico (guichés).

§1° - O DRI, subordinado ao Gabinete da SEMFAZ, sera gerenciado por seu Diretor e
devera sempre observar as normas vigentes, as definigdbes de frabalho e de
procedimentos emanadas pela SEMFAZ.

§2° - O DRI devera manter os cadastros atualizados, inclusive se comunicando com
outras divisGes, departamentos, secretarias e 6rgaos, bem como exercendo qualquer
atividade necessaria para tal.

§3° - O DRI, através de seus agentes, devera atender aos contribuintes de sua
competéncia com zelo e urbanidade, bem como orientar o contribuinte no cumprimento
da legislagdo tributaria.

§4° - Compete ao DRI, sempre que requerido pelo interessado devidamente constituido,
expedir Certiddo Negativa de Débito de tributos imobiliarios, assinada pela autoridade
fiscal.

Art. 11 - O Diretor do DRI devera planejar, supervisionar, coordenar e orientar o cadastro,
o langamento, a arrecadacao e a fiscalizacdo das receitas, taxas e impostos imobiliarios
municipais, as divisdées do DRI e tem por competéncia:

| — Organizar o DRI e, para tal, baixar ordens ou emanar instrugoes de servico, na
esfera do departamento e suas divisdes, em consonadncia com o Secretario
Municipal de Fazenda;

Il — Despachar expedientes que tramitem no departamento ou de competéncia
deste;

lll — Articular e coordenar, em conjunto com outros orgaos da Administracao, a
elaboracdo e atualizacao da Planta de Valores e recadastramento imobiliario;

IV — Coordenar e promover a emissao de carmnés para cobranca do IPTU e das
taxas, em acordo com a legislacao vigente;

V — Coordenar, atraves de seus subordinados, a confecgao, a entrada e a saida
de processos, memorandos, oficios e quaisquer outros documentos do
departamento;

VI — Prestar informacgodes solicitadas por outros orgaos da Administragao ou dos
poderes;

VIl — Manter o sistema de fiscalizagao visando o incremento da arrecadacao;

VIl — Promover o parcelamento das receitas imobiliarias municipais, quando se
tratar de denuncia esponténes;
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XIX — Coordenar e promover a fiscalizagdo com o objetivo de coibir a sonegagao,
evaséo e fraude no pagamento dos tributos imobilidrios;

X — Elaborar programa de fiscalizagdo visando o incremento da arrecadacgdo da
Receita Propria do Municipio;

XI — Sugerir medidas para o aprimoramento do Sistema Tributario Municipal;

Xl — Coordenar e promover o procedimento para langamento e a cobranga dos
impostos e taxas;

Xl — Coordenar e promover a organizagdo e manter atualizado o cadastro dos
imobiliario e de contribuintes;

XIII — Autorizar a confecgéo de documentos fiscais;

XIV — Articular com os estabelecimentos graficos, visando a impressdo dos
documentos fiscais instituidos pelo Municipio;

XV — Coordenar a emissao de certidoes relativas a situacdo de imoveis e
contribuintes junto ao Fisco Municipal;

XVI — Coordenar o encaminhamento a Divisdo de Divida Ativa, débitos vencidos
para inscrigdo em Divida Ativa;

XVIl — Fornecer ao Secretario informacdes solicitadas por outros Orgdos da
Administragao e pelos Poderes Judiciario e Legislativo;

XVIIl — Baixar Ordens ou instrugdes de Servigos na esfera do Departamento, apds
prévia autorizagdo do Secretario;

XIX — Coordenar o encaminhamento de correspondéncia do Departamento;

XX — Coordenar, colecionar e manter atualizada a Legislagdo do interesse do
Departamento;

XXl - Coordenar a escala anual de férias do departamento e outras questdes de
pessoal envolvendo seus subordinados, com anuéncia do Secretario Municipal de
Fazenda;

XXIl — Coordenar o registro acautelamento, distribuicao e controle de material
utilizado pelo Departamento;

XXl — Coordenar a produtividade fiscal;

XXIV — Enviar ao Secretario relatério mensal dos valores arrecadados pelo
departamento;

XXV — Exercer outras atividades designadas pelo Secretario de Fazenda;
XXVI — Designar agente para diligéncias externas, quando necessario;
XXVII — Dirimir conflito de competéncia entre divisdes e entre subordinados.

§1° - No caso do inciso Il, quando se ftratar de processo de restituicdo, o diretor
coordenara seu andamento, instrugéo e despacho com a autoridade fiscal competente.

§2° - O Diretor do DRI podera delegar competéncias aos seus subordinados, ou deles
avocar, a fim de dar cumprimento ao bom andamento dos trabalhos.
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SEGCAO|

Da Divisao De Fiscalizagado e Tributos Imobiliarios

Art. 12 — A Divisdo de Fiscalizacdo e Tributos Imobiliarios, subordinada ao DRI, é
responsavel por executar a fiscalizagdo e contribuir ativamente com a atualizagao,
correcao e readequacgédo cadastral, a fim de otimizar a arrecadacao de tributos relativos
aos imoveis no municipio e sera composta por:

| — 01 cargo de Chefe da Divisdo de Fiscalizacao e Tributos Imobiliarios;
Il — 06 cargos efetivos de Fiscal Imobiliario;

Il — 06 cargos efetivos de Fiscal de Tributos / Rendas;

IV — 02 Agentes Administrativos;

V — 02 funcdes gratificadas de Assistente Administrativo.

Art. 13 — A Divisédo de Fiscalizacdo e Tributos Imobiliarios, sob a ordem do Chefe da
Divisao de Fiscalizacdo e Tributos Imobiliarios, devera manter contato ativo com outras
unidades da administracdo a fim de manter os cadastros atualizados.

Art. 14 - E competéncia do Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo e Tributos Imobiliarios,
além do previsto no artigo 4° desta lei, também preparar mapas e relatérios de
produtividade fiscal e encaminhar ao Diretor do DRI, bem como o exercicio das
atividades precipuas do departamento e outras que se fizerem necessarias em seu
ambito, cabendo também:

| — Fazer levantamento de dados das areas e edificagdes in loco, para efeito de
atualizacdo de cadastros de imodveis e de lancamento de tributos;

Il — Instruir e despachar processos e expedientes relativos a iméveis;
lll — Auxiliar na atualizagao e manutengao das plantas de quadra do DR,
IV — Prestar informacoes e orientacdes aos contribuintes;
V — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia;
VI — Exercer atividades determinadas por seus superiores hierarquicos;
§1° — Os agentes administrativos terdo sua competéncia espelhada no artigo 6° desta lei

§2° — As fungdes gratificadas de Assistente da Fiscalizagédo, diretamente subordinados
ao Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo e Tributos Imobiliarios, aléem de ter competéncia
espelhada no artigo 6°desta lei, cabe também:

| — Organizar a entrada e saida e o sigilo, quando necessario, de processos e
documentos dos fiscais da divisao;

Il — Diligenciar em outras unidades administrativas e orgaos, sempre que
determinado pelos superiores, a fim de obter informagdes ou documentos;
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Il — Minutar memorandos e outros documentos para o chefe da divisio;
IV — Manter e organizar insumos e materiais utilizados pela Divisao;
V — Atendimento ao publico e aos meios de comunicagao, sempre que necessario.

Art. 15— As competéncias e atribuicdes dos fiscais da Divisdo de Fiscalizagao e Tributos
Imobiliarios serao definidas em norma propria, até la devendo permanecer as normas
atualmente em vigor.

SEGAO I
Da Divisido De Cobranga Do DRI

Art. 16 — A Divisdo de Cobranca do DRI & responsavel por todo procedimento de
preparacao de debitos tributarios para cobranca administrativa, alem de verificar e filtrar
a higidez dos créditos tributarios originarios de fatos geradores referentes a imoveis, a
fim de otimizar a arrecadacao de tributos relativos aos imodveis no municipio e sera
composta por:

I — 01 cargo de Chefe da Divisdo de Cobranga;

Il — 02 cargos de Assessor de Cobranga;

Il — 02 agentes administrativos;

IV — 02 func¢des gratificadas de Assistente da Cobrancga;
V — 01 cargo de Assistente de Apoio da Cobranca;

§1° - O desempenho das atividades de cobranga administrativa deve incluir contato ativo
junto aos contribuintes, compartilhando as informagdes e documentos com as divisdes
de cadastro da Secretaria de Fazenda para readequacao cadastral.

Art. 17 — Compete ao Chefe da Divisdo de Cobranca do DRI, além do previsto no artigo
4° desta lei, também:

I - Instruir e despachar expedientes e processos versem sobre restituicdes,
revisbes de langcamentes, sobre créditos tributarios e ndo tributarios municipais,
dentre outros;

Il — Organizar seus subordinados, dando orientacGes e determinacoes de servico
e de estratégia para o bom andamento dos servigos;

Ill — Dirimir conflitos de competéncia entre os subordinados;

IV — Delegar e avocar suas fungdes, quando necessario, dentro do dmbito de
atuacdo de cada componente da divisao.

Art. 18 — Compete ao Assessor de Cobrancgas, além do previsto no artigo 5° desta lei,
tambem:
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| - Atendimento ao publico;

Il — Minutar despachos e manifestacbes em processos administrativos para o
chefe da divisao;

lll — Despachar processos administrativos;
IV — Minutar memorandos e outros documentos para o chefe da Diviséo;
V — Analisar documentacgdes e prestar orientagdes;

VI — Organizar os processos na divisdo.

Art. 19 — Compete ao Assistente de Cobrancga, além do previsto no artigo 6° desta lei,
tambem:

| — Atendimento ao publico;

Il — Emitir relatorios e documentacgoes do sistema;

Il — Instruir e despachar processos administrativos;

IV — Organizar documentagao e dar o devido andamento a elas;

V — Diligéncias junto com outras unidades administrativas a fim de obtencédo de
informagao, documentagao ou processo;

VI — Auxiliar o chefe da divisdo em suas atividades.

Art. 20 — Compete ao Assistente de Apoio da Cobranca, além do previsto no artigo 6°
desta lei, também:

| — Prestar assisténcia ao Chefe da Divisao;

Il — Organizar os documentos da Divisao;

Il — Entrada, saida e distribuicdo de processos e documentos;
IV — Servicos de reprografia, impressao, relatdrios;

V — Atendimento ao publico;

VI — Diligéncias externas determinadas pelo Chefe da divisao;
VIl — Manter e organizar os insumos da divisao;

VIl — Outras atividades que Ihe forem delegadas.

SECAO Il

Da Divisao De Cadastro

Art. 21 — A Divisdo de Cadastro tem como funcao primaria manter atualizados,
organizados e controlados os cadastros de imoveis do Municipio de Barra do Pirai e de
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contribuintes, atuando intimamente com a Divisdo de Fiscalizagdo e Tributos e em
conjunto com quaisquer outras que possam contribuir, a fim de adotar medidas
preventivas e corretivas de atualizagao cadastral dos imdveis e sera composta por:

| — 01 cargo de Chefe da Divisdo de Cadastro - DRI,

Il — 04 cargos de Agente Administrativo;

Il — 01 funcao gratificada de Coordenador de Cadastro Imobiliario;

IV — 01 funcéo gratificada de Coordenador de Cadastro de Contribuinte;
V — 01 cargo de Assessor de Cadastro Imobiliario;

VI — 01 cargos de Assistente de Apoio de Cadastro;

VIl — 03 cargos de Assessor de Cadastro de Contribuintes;

VIII — 02 fungdes gratificadas de Assistente de Cadastro de Contribuinte.

§1° - O desempenho das atividades de cadastro deve incluir contato ativo junto aos
contribuintes, compartilhando as infermacées e documentos com as divisdes de cadastro
da Secretaria de Fazenda para atualizagao e readequacao cadastral.

§2° - E obrigacio da Divisdo de Cadastro manter os cadastros atualizados, sempre que
possivel, alimentando o sistema para que as informacgodes utilizadas em toda SEMFAZ
tenham consisténcia.

Art. 22 — Compete ao Chefe da Divisdo de Cadastro, além do previsto no artigo 4° desta
lei, coordenar e dirimir conflitos de competéncia entre o Coordenador de Cadastro
Imobiliario e o Coordenador de Cadastro de Contribuinte, atender ao publico e também:

§1° - Compete ao Chefe da Divisao de Cadastros tambem:
| — Buscar por convénios que sejam de interesse da divisdo;
Il — Manter e vistoriar os cadastros imobiliarios e de contribuintes;
lll — Providenciar a solugéo para inconsisténcias no sistema;
IV — Instruir e despachar processos de sua competéncia;
V — Distribuir processos e documentos para os Coordenadores;

VI — Aprovar, elaborar e assinar atestados, declaracdes, certiddes e notificacdes
em conjunto com os subordinados ou o Diretor do DRI, quando necessario;

VIl — Proceder aos Cadastros, emitir relatorios e documentos sistémicos;

§2° Compete ao Coordenador de Cadastro Imobiliario citado no caput deste artigo, alem
do previsto no artigo 4° desta lei, também:

| — Organizar, orientar e determinar servigos aos seus subordinados;
Il — Gerir e alimentar o cadastro imobiliario;

Ill — Gerenciar, efetuar e alterar inscricbes imobiliarias;

IV — Manter os cadastros imobiliarios atualizados;

V — Sugerir estratégias ao Chefe da divisdo para melhor rendimento do servico;
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VI — Gerir o atendimento ao publico, atendendo também quando necessario.
VIl — Aprovar, elaborar e assinar atestados, declaracdes, certidoes e notificagoes;

§3° Compete ao Coordenador de Cadastro de Contribuinte citado no caput deste artigo,
aléem do previsto no artigo 4° desta lei, tambeém:

I — Organizar, orientar e determinar servigos aos seus subordinados;

Il — Gerir e alimentar o cadastro de contribuintes;

Il — Gerenciar, efetuar e alterar inscricdes de contribuintes;

IV — Manter os cadastros de contribuintes atualizados;

V — Sugerir estrategias ao Chefe da divisao para melhor rendimento do servigo;
VI — Gerir o atendimento ao publico, atendendo também quando necessario.

VIl — Aprovar, elaborar e assinar atestados, declaracdes, certiddes e notificagoes;

Art. 23 — Compete aos assessores previstos nos incisos V e VII, do artigo 21, supracitado,
além do previsto no artigo 5° desta lei, o atendimento ao publico e também no ambito de
sua competéncia:

| — Ao Assessor de Cadastro Imobiliario:

a) Manter atualizados os cadastros de contribuintes ou imobiliario junto ao banco de
dados do Municipio

b) Manter atualizados os cadastros de imoveis junto ao banco de dados do Municipio

c) Manter o sistema, as divisGes e os agentes informados das alteracdes realizadas
no Cadastro;

d) Elaborar e assinar atestados, declaractes, certidées e notificagbes em conjunto
com o Chefe da divisdo ou o Diretor do DRI;

e) Efetuar analise e execucgdo das rotinas de transferéncia de titularidade para fins
tributarios dos imoveis cadastrados no Municipio;

f) Promover a atualizagdo dos cadastros imobiliarios no momento da execucéo dos
procedimentos de transferéncia de proprietarios

g) Manter atualizados os cadastros oriundos dos processos de transferéncia junto
ao banco de dados do Municipio;

h) Exercer outras fun¢gdes de seu dmbito de competéncia ou que lhe for delegada
por superior hierarquico.

Il — Ao Assessor de Cadastro de Contribuintes:
a) Efetuar inscricao de oficio para fins tributarios dos cadastros de contribuintes no
Municipio;
b) Manter atualizados os cadastros de contribuintes junto ao banco de dados do
Municipio
c) Manter o sistema, as divisGes e os agentes informados das alteracdes realizadas
no Cadastro;
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d) Elaborar e assinar atestados, declaragdes, certiddes e notificagdes em conjunto
com o Chefe da divisdo ou o Diretor do DRI;

e) Promover a atualizacdo dos cadastros de contribuintes no momento da execugao
dos procedimentos de transferéncia de proprietarios

f) Manter atualizados os cadastros oriundos dos processos administrativos que
tramitarem pela unidade;

g) Exercer outras fungcbes de seu ambito de competéncia ou que |he for delegada
por superior hierarquico.

§1° — Compete aos Assistentes de Cadastro de Contribuinte, além do previsto no artigo
6° da presente lei, também:

| — Atendimento ao publico;

Il — Diligéncias em unidades administrativas para obtencdo de informac&o ou
documentacao;

Il — Receber e controlar as documentacgdes dentro da divisao;
IV — Auxiliar os coordenadores em suas fungdes;
V — Minutar documentos;
VI — Alimentar o sistema de cadastros;
VIl — Atendimento por outros meios de comunicacao;
VIl — A emissédo de relatérios e documentos do sistema.
§2° - Compete ao Assistente de Apoio de Cadastro:
| — Atendimento ao publico;
Il — Executar o recebimento e remessa de processos;
Ill — Receber e controlar as documentacdes dentro da diviséo;
IV — A emisséao de relatdrios e documentos do sistema;
V — Minutar documentos;
VI — Auxiliar o assessor e o coordenador em suas funcoes;
VIl = Minutar documentos;
VIII — Alimentar o sistema de cadastros.
IX — Contato com o contribuinte, quando necessario;
X — O atendimento por outros meios de comunicagao.

§3° - Compete aos Agentes Administrativos, além do previsto no artigo 6° da presente
lei, o atendimento ao publico.

SECAO IV

Da Divisao De Apoio Administrativo

RD/SEMFAZ/2023

DIARIO OFICIAL ELETRONICO garante autenticidade
deste documento visualizado diretamente no portal

43 www.barradopirai.rj.gov.br

Barra do Pirai/RJ



Boletim do Municipio de Barra do Pirai - Poderes Executivo e Legislativo | Ano 20 | N° 001 | 03 de Janeiro de 2024

CAMARA MUNICIPAL
DE BARRA DO PIRAI

Art. 24 — A Divisdo de Apoio Administrativo € vinculada diretamente ao Diretor do DRI e
tem como funcio assessorar nos trabalhos administrativos do Diretor do DRI ou em que
ele designar e sera composto por.

I — 01 cargo de Assessor do Diretor DRI;
Il — 02 cargos de agente administrativo;
lll — 02 funcdes gratificadas de Assistente do Diretor do DRI.

§1° - O cargo do inciso | deste artigo tem sua competéncia espelhada no artigo 5° da
presente lei e também:

| — Auxiliar o Diretor do DRI em suas atividades;

Il — Controlar a agenda e compromissos do Diretor do DRI;

Il — Minutar despachos e pareceres;

IV — Dar andamento e despachar processos sob supervisao do Diretor do DRI,
V — Analisar documentacao.

§2° - Os agentes administrativos, tratados no inciso Il deste artigo tem sua competéncia
espelhada no artigo 6° da presente lei e o atendimento ao publico.

§3° A funcio gratificada de Assistente do Diretor do DRI
| — Auxiliar o diretor em suas atividades;
Il — Organizar o acervo de processos e documentos do Diretor;
lll — Expedir documentos e relatérios solicitados pelo Diretor;

IV — Dar entrada e saida nos processos e documentos.

SECAOV

Da Divisao De Atendimento ao Publico

Art. 25 — A Divisdo de Atendimento ao Publico tem o objetivo de prestar ao contribuinte
esclarecimentos quanto a langamentos, base de calculo, simulagdes, parcelamentos, e
sera composta por:

| — 01 cargo de Chefe da Divisdo de Atendimento ao Publico;

Il — 04 cargos gratificados de Assistente de Atendimento ao Publico;
Ill — 05 cargos de Assistente de Apoio ao Atendimento;

IV — 04 agentes administrativos.

Paragrafo Unico - Em caso de, durante o atendimento do contribuinte, for constatada
inconsisténcias ou desatualizacbes cadastrais, deverdo ser colhidos os dados
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necessarios para a correcao, atualizacao ou complementagao, encaminhando-os para a
Diviséo de Cadastro.

Art. 26 — Compete ao Chefe da Divisdo de Atendimento ao Publico, além o previsto no
artigo 4° desta lei, no ambito de suas atividades, também.

| — Organizar os subordinados dentro da divisao;

Il — Distribuir processos e documentos entre os subordinados para o devido
andamento;

lll — Ordenar o atendimento ao publico;

IV — Expedir e assinar certidoes relativas ac departamento.

Art. 27 — Compete aos Assistentes de Atendimento ao Publico, alem do previsto no artigo
5° desta lei no Ambito de suas competéncias, tambéem:

I- Emitir certiddes relativas a imoveis, impostos imobiliarios e tributos;

II- Emitir Documentos de Arrecadagcdo Municipal (DAM's) efou carnés para
pagamentos dos créditos de tributos de competéncia do DRI, bem como outros
documentos que forem necessarios;

lll- Prestar informagdes e orientagcbes aos contribuintes e a propria administracao,
no ambito da Divisao;

IV- Instruir/informar processos administrativos que tramitem na Divisao;

V — Orientar, solicitar, conferir, organizar e dar andamento em documentagoes e
processos, principalmente quando se tratar de parcelamento, pagamento ou
informacgdes que reflitam no cadastro;

V- O atendimento ao publico e exercer outras atividades no ambito de sua
competéncia ou que lhe forem delegadas por superior hierarquico.

Art. 28 — Compete aos Agentes Administrativos o previsto no artigo 6° desta lei e o
atendimento ao publico.

Paragrafo Unico — Compete a funcdo gratificada de Assistentes de Apoio ao
Atendimento, alem do artigo 6° desta lei, também:

| — Expedir documentos e certiddes referentes a divisao;

Il — Organizar a documentacao e processos recebidos pelo departamento;
lll — Organizar a entrada e saida de documentos em virtude do atendimento;
IV — Organizar o publico para o atendimento e distribuir senhas;

V — Pesquisar relatorios e informacgodes de atendimento no sistema;

VI — Proceder aos parcelamentos de contribuintes, mediante orientacdo e
instrucdo da documentacgio necessaria.
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CAPITULO IV
Da Organizagiao, Competéncia e Atribuigoes do

Departamento de Receita Mobiliaria e Recuperagio - DRM

Art. 29 - O Departamento de Receita Mobilidria e Recuperacdo compde a estrutura da
SEMFAZ e tem como atividade principal a arrecadacao de tributos com fatos geradores
relacionados a atividades econdmicas e sera composto por:

| —Diretor do DRM;

Il — Divisao de Atividades Econdmicas e Sociais;

Il = Divisao de Tributos Mobiliarios;

IV — Divis&o de Cadastro e Atendimento ao Publico;

§1° - O DRM, subordinado ao Gabinete da SEMFAZ, sera gerenciado por seu Diretor e
devera sempre observar as normas vigentes, as definicdes de ftrabalho e de
procedimentos emanadas pela SEMFAZ.

§2° - O DRM devera manter os cadastros atualizados, inclusive se comunicando com
outras divisGes, departamentos, secretarias e érgdos, bem como exercendo qualquer
atividade necessaria para tal, a fim de garantir a justica tributaria a populagdo e aos
prestadores de servigo e uma arrecadacéo que retrate a realidade fatica da condi¢ao dos
das atividades econémicas efetuadas no Municipio;

§3° - O DRM, através de seus agentes, devera atender aos contribuintes de sua
competéncia com zelo e urbanidade, bem como orientar o contribuinte no cumprimento
da legislacao tributaria.

§4° - Compete ao DRM, sempre que requerido pelo interessado devidamente constituido,
expedir Certidao Negativa de Deébito de tributos imobiliarios, assinada pela autoridade
fiscal.

Art. 30 - O Diretor do DRM devera planejar, supervisionar, coordenar e orientar o
cadastro, o langcamento, a arrecadacéao e a fiscalizacdo das receitas, taxas e impostos
mobiliarios municipais, as suas divisdes internas e tem por competéncia:

| — Organizar o DRM e, para tal, baixar ordens ou emanar instrucdes de servigo,
na esfera do departamento e suas divisdes, em consondncia com o Secretario
Municipal de Fazenda;

Il — Despachar expedientes que tramitem no departamento ou de competéncia
deste;

Il — Articular e coordenar, em conjunto com outros érgdos da Administracéo, a
elaboracdo e atualizagdo dos tributos de sua competéncia;

IV — Coordenar e promover a emissdo de carnés para cobranca dos tributos de
sua competéncia, em acordo com a legislacao vigente;
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V — Coordenar, através de seus subordinados, a confecgdo, a entrada e a saida
de processos, memorandos, oficios e quaisquer outros documentos do
departamento;

VI — Prestar informagdes solicitadas por outros érgdos da Administragdo ou dos
poderes;

VIl — Manter o sistema de fiscalizag¢do visando o incremento da arrecadacao;

VIl — Promover o parcelamento das receitas mobiliarias municipais, quando se
tratar de denuncia espontanea;

IX — Coordenar e promover o enquadramento de contribuintes em regime de
pagamento de ISS por estimativa fiscal.

X — Coordenar e promover a fiscalizagdo com o objetivo de coibir a sonegacao,
evasao e fraude no pagamento dos tributos mobiliarios;

Xl — Elaborar programa de fiscalizagdo visando o incremento da arrecadacao da
Receita Propria do Municipio;

XIl — Articular com Orgaos Federais e Estaduais, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal, especialmente no que se refere ao controle e
fiscalizacao das receitas partilhadas;

Xl — Sugerir medidas para o aprimoramento do Sistema Tributario Municipal,

XIV — Coordenar e promover o procedimento para langamento e a cobrancga dos
impostos e taxas;

XV — Coordenar e promover a organizacdo e manter atualizado o cadastro dos
prestadores de servicos, inclusive dos auténomos;

XVI- Autorizar a confeccdo de documentos fiscais e autenticacio dos livros fiscais;

XVII- Autorizar a emissido de Notas Fiscais em regime especial, de acordo com a
legislacao vigente;

XVIII- Autorizar o sistema especial de controle e fiscalizagdo para o contribuinte
que repetidamente reincidir, em infracdo a Legislacao Tributaria Municipal;

XIX- Articular com os estabelecimentos graficos, visando a impressdo dos
documentos fiscais instituidos pelo Municipio;

XX — Coordenar e promover o processo regular de arbitramento da base de
calculo dos impostos, de acordo com a legislagao vigente;

XXIl- Coordenar a emissio de certiddes relativas a situacdo de contribuintes junto
ao Fisco Municipal;

XXl — Coordenar o encaminhamento a Divisdo de Divida Ativa, débitos vencidos
para inscricdo em Divida Ativa;

XXl — Coordenar e promover o licenciamento das atividades econdmicas e
sociais;

XXIV — Coordenar e promover a fiscalizagdo do horario de funcionamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, bem como
fixar e fiscalizar o cumprimento do plantdo das farmacias e drogarias e de outras
atividades sujeitas a este regime de funcionamento;
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XXV — Coordenar e promover a fiscalizacdo de qualquer atividade econdmica e
social, sujeita a licenciamento e pagamento de tributos ao Municipio,

XXVI — Fornecer ao Secretario informacdes solicitadas por outros Org3os da
Administragao e pelos Poderes Judiciario e Legislativo;

XXVIl — Consultar o Secretario Municipal de Fazenda, sempre que se fizer
necessario para dirimir duvidas dentro da competéncia do Departamento ou
conflito de competéncia entre departamentos;

XXVIIl — Assinar o Alvara de Licenca e Funcionamento, juntamente com o
Subdiretor da Divisdo de Fiscalizacdo de Atividades Econdémicas e Sociais;

XXIX — Coordenar o encaminhamento de correspondéncia do Departamento;

XXX — Coordenar, colecionar e manter atualizada a Legislagdo do interesse do
Departamento;

XXXI - Coordenar a escala anual de férias do departamento e outras questdes de
pessoal envolvendo seus subordinados, com anuéncia do Secretario Municipal de
Fazenda;

XXXIl — Coordenar o registro acautelamento, distribuicao e controle de material
utilizado pelo Departamento;

XXXIIl — Manter o Secretario informado da Acdo Fiscal;
XXXIV — Coordenar a produtividade fiscal;

XXXV — Enviar ao Secretario relatério mensal dos valores arrecadados pelo
departamento;

XXXVI — Suspender os cadastros que se encontram com status de inativo,
suspenso ou qualquer similar, em pesquisa feita no banco de dados da Receita
Federal, efetuando posteriormente as diligéncias necessarias para confirmacgao
da situacao fatidica, ou delegar a subordinado;

XXXVIl — Exercer outras atividades designadas pelo Secretario de Fazenda;
XXXVIII - Designar agente para diligéncias externas, quando necessario;
XXXIX — Dirimir conflito de competéncia entre divisdes e entre subordinados.

§1° - No caso do inciso Il, quando se tratar de processo de restituicdo, o Diretor
coordenara seu andamento, instrugéo e despacho com a autoridade fiscal competente.

§2° - O Diretor do DRM podera delegar competéncias aos seus subordinados, ou deles
avocar, a fim de dar cumprimento ao bom andamento dos trabalhos.

SEGCAO|

Da Divisao de Atividades Econdmicas e Sociais
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Art. 31 — A Divisdo de Atividades Econdmicas e Sociais — DAES, tem o objetivo de
fiscalizar a observancia das normas de postura do Municipio pelas atividades
econdmicas e sera composta por:

| — 01 cargo de Chefe de Atividades Econdmicas e Sociais;

Il — 01 fungao gratificada de Assistente da Fiscalizagcao de AES;
Ill — 06 cargos efetivos de Fiscal de Postura,

IV — 01 agente administrativo;

§1° - Também é fun¢ido da DAES fiscalizar, controlar e verificar o efetivo exercicio das
atividades por parte dos contribuintes, de modo a garantir a higidez dos langamentos
efetuados pela divisao;

§2° - A DAES devera manter conduta ativa de levantamento de atividades econdmicas
dos contribuintes dentro do Municipio de Barra do Pirai, buscando sempre identificar
novas atividades cadastradas ou ja existentes que devam ser regularizadas, utilizando
dos meios legais para tanto.

Art. 32 — Compete ao Chefe da DAES, além do previsto no artigo 4° desta lei, no &mbito
de suas competéncias:

| — Atuar no licenciamento das atividades econémicas e sociais;

Il — Coordenar diretamente a Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas a fiscalizacao
do horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos, bem como fixar e fiscalizar o cumprimento do plantao
das farmacias e drogarias e de outras atividades sujeitas a este regime de
funcionamento;

Il — Coordenar a fiscalizagéo de qualquer atividade econdmica e social, sujeita a
licenciamento e pagamento de tributos ao Municipio,

IV — Assinar o Alvara de Licenca e Funcionamento, juntamente com o Diretor do
Departamento de Receita Mobiliaria e Recuperagao;

V — Manter o departamento tecnicamente atualizado por meio da consulta e
implementacdo de cursos de capacitacdo dentro da area de atuacgéo;

VI — Abrir Processos Administrativos inseridos na sua esfera de competéncia;

VIl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

VIl — Executar e coordenar os procedimentos internos que gerem a arrecadacao
de tributos e através dos Autos de infragao;

IX — Executar e coordenar os procedimentos de atividades externas necessarias
para a ocorréncia do fato gerador de tributos;

X — Executar e coordenar os procedimentos internos para fiscalizagdo da DAES,
verificando a manutencdo do atendimento aos requisitos das normas vigentes;

X| — Identificar caréncias e infracdes de posturas identificadas, por regido;
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Art. 33 — Compete ao Assistente da Fiscalizagdo de AES, além do previsto no artigo 5°
desta lei, no ambito de suas competéncias, também:

|- Emitir certiddes relativas a tributos mobiliarios da DAES;

Il- Emitir Documentos de Arrecadacao Municipal (DAM’s) e/ou carmmés para
pagamentos dos creditos de tributos de competéncia da DAES;

lll- Prestar informacées e orientagdes aos contribuintes e a propria administracao,
no ambito da Divisao;

IV- Instruir/informar processos administrativos que tramitem na Divisao;

V — Orientar, solicitar, conferir, organizar e dar andamento em documentagdes e
processos, principalmente quando se fratar de parcelamento, pagamento ou
informacoes que reflitam no cadastro;

V| — Executar e coordenar os procedimentos internos de fiscalizacdo visando o
incremento da Receita Propria do Municipio;

VIl — Assessorar nos procedimentos de fiscalizagdo ostensiva da adequagéo de
estabelecimentos e municipes a legislacao de posturas do Municipio de Barra do
Pirai;

VIl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

IX — Organizar os documentos e processos da divisdo;

X — Proceder a entrada e saida de processos da divisao;

XI — Auxiliar o Chefe da divisdo em suas atividades.

Art. 34 — Os cargos de Fiscal de Postura de Atividades Econémicas Sociais sdo de
provimento efetivo e a eles compete:

I — Informar processos administrativos de sua competéncia;

Il — Executar programa de fiscalizagdo visando o incremento da Receita Prépria
do Municipio;

Il — Apresentar ao Diretor do Departamento, relatério mensal das atividades
desenvolvidas;

IV — Encaminhar débitos vencidos para inscricao em Divida Ativa Municipal,

V — Promover agdes que gerem a arrecadagao de tributos, exigidas atraves dos
Autos de infracao;

VI — Lavrar Notificacoes, Intimagdes, Autos de Infragéo, bem como aplicacao de
multas, em acordo com a legislagao vigente,

VIl — Executar atividades externas necessarias para a ocorréncia do fato gerador
dos tributos;

VIll — Realizar a fiscalizacdo ostensiva da adequacdo de estabelecimentos e
municipes a legislagdo de posturas do Municipio de Barra do Pirai;
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IX — Preparar mapas e relatdrios da produtividade Fiscal e encaminhar ao Diretor
do Departamento;

X — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Paragrafo Unico — As competéncias e atribuicbes dos fiscais tratados neste artigo serao
definidas em norma prépria, até la devendo permanecer as normas atualmente em vigor.

Art. 35 — A Divisao de Atividades Econdmicas e Sociais devera manter postura ativa
quanto a sua atuacao fora do departamento, em acdes de fiscalizacado e levantamentos
in loco.

Art. 36 — Os fiscais desta divisdo deverao observar a atuacio de oficio com base na lei
e nas normativas pertinentes, além de acGes organizadas pelo chefe da divisdo e pelo
diretor do departamento.

SEGAO II

Da Divisao de Cadastros e Tributos Mobiliarios

Art. 37 — A Divisao de Tributos Mobiliarios - DCTM, & funcao primaria do DRM e tem o
objetivo de fiscalizar a arrecadagio de tributos relativos a atividades econotmicas no
Municipio e sera composta por:

I — 01 cargo de Superintendente da Divisdo de Cadastros e Tributos Mobiliarios;
Il — 07 cargos de Fiscal de Tributos / Rendas;

Il — 01 cargo de Chefe de Tributos Mobiliarios;

IV — 01 fungdo gratificada de Assessor de Tributos Mobiliarios;

V — 03 cargos de agente administrativo;

VI — 01 funcao gratificada de Assistente de Apoio Mobiliario;

VIl — 01 cargo de Chefe de Cadastros;

VIl — 02 fungdes gratificadas de Assessor de Cadastro;

IX — 01 funcédo gratificada de Assistente de Cadastro;

§1° - Também & fungao da DCTM fiscalizar, controlar e verificar o efetivo exercicio das
atividades por parte dos contribuintes, de modo a garantir a higidez dos langamentos
efetuados pela divisao;

§2° - A DCTM devera manter conduta ativa de levantamento de atividades econémicas
dos contribuintes dentro do Municipio de Barra do Pirai, buscando, sempre que identificar
novas atividades cadastradas ou ja existentes que devam ser regularizadas, utilizar dos
meios legais para tanto.
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§3° - Executar a correcdo e adequacdo cadastral, sempre que possivel, requerido ou
necessario, em conjunto com a Divisdo de Atendimento ao Publico, a fim de otimizar a
arrecadacao dos tributos e manutencido do banco de dados devidamente atualizado.

§4° - E obrigagdo da DCTM manter os cadastros atualizados, sempre que possivel,
alimentando o sistema para que as informacgdes utilizadas em toda SEMFAZ tenham
consisténcia.

§5° - O desempenho das atividades que envolvam cadastro deve incluir contato ativo
junto aos contribuintes, compartilhando as informagdes e documentos com as divisdes
de cadastro da Secretaria de Fazenda para atualizacdo e readequacédo cadastral.

Art. 38 — Compete ao Superintendente da Divisao de Cadastros e Tributos Mobiliarios,
além do previsto no artigo 4° desta lei, também:

I — Coordenar e promover a execug¢ao de formularios, declaragdes e documentos
que devam ser preenchidos obrigatoriamente pelos contribuintes, para efeito de
cadastro e fiscalizagdo, lancamento, cobranca e recolhimento das receitas
municipais, mediante aprovagao do Secretario;

Il — Sugerir aprimoramentos ao Sistema Tributario Municipal;
Ill — Articular o procedimento para langamento e a cobranga de tributos;

IV — Articular, juntamente ao Diretor do Departamento, com os estabelecimentos
graficos, visando a impressao dos documentos fiscais instituidos pelo Municipio;

V — Emitir certidées relativas a situagdo de contribuintes junto ao Fisco Municipal
quando ausente ou requerido pelo Diretor do Departamento;

VI — Controlar as dividas a serem encaminhadas ao Departamento de Cobranga
e Divida Ativa para inscrigdo em Divida Ativa;

VIl — Gerenciar o corpo de Auditoria Fiscal, coordenando sua atua¢io de forma
direta, em acordo com as diretrizes firmadas pelo Diretor do Departamento;

VIl — Coordenar a distribuicdo dos processos administrativos entre o corpo de
auditoria fiscal de forma a priorizar a produtividade em favor do Municipio;

XIX — Emitir relatérios de arrecadacdo, com demonstrativos de caréncias e
espécies tributarias predominantes por regido/area do Municipio de Barra do Pirai;

X — Abrir Processos Administrativos inseridos na sua esfera de competéncia;

Xl — Manter o departamento tecnicamente atualizado por meio da consulta e
implementacado de cursos de capacitagao dentro da area de atuacao;

Xl — Chefiar o corpo de Auditoria Fiscal, guiando sua atuacdo de forma direta de
acordo com as diretrizes firmadas pelo Diretor do Departamento;

Xl — Manter o cadastro de contribuintes atualizado de modo a possibilitar o
langamento tributario e fiscalizagao;

XIV — Retificar quaisquer inconsisténcias cadastrais;

XV — Criar estratégias de manutencao de cadastro periddicas;

RD/SEMFAZ/2023

deste documento visualizado diretamente no portal
www.barradopirai.rj.gov.br

s, DIARIO OFICIAL ELETRONICO garante autenticidade
Barra do Pirai/RJ r@ﬁ’e



Boletim do Municipio de Barra do Pirai - Poderes Executivo e Legislativo | Ano 20 | N° 001 | 03 de Janeiro de 2024

CAMARA MUNICIPAL
DE BARRA DO PIRAI

XVI — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Art. 39 — Compete aos Fiscais concursados da DCTM, seja de Renda ou de Tributos,
alem das competéncias administrativas previstas para assessores no artigo 5° desta lei
que se enquadrarem em suas atividades, também:

| — Informar processo administrativo;

Il — Executar programa de fiscalizagdo visando o incremento da Receita Propria
do Municipio;

lll — Apresentar ao Diretor do Departamento, relatorio mensal das atividades
desenvolvidas;

IV — Encaminhar ao Departamento de Cobranca e Divida Ativa - DCDA, débitos
vencidos para inscricao em Divida Ativa do Municipio;

V- Promover a arrecadagdo dos tributos mobiliarios, inclusive os exigidos através
de Auto de Infracao;

VI — Orientar os contribuintes no cumprimento da Legislacdo Tributaria e
Administrativa Municipal;

VIl — Lavrar notificagdes, intimagdes, Autos de Infragdo, bem corno propor
aplicagédo de multas, de acordo com a legislagao vigente;

VIl — Executar atividades externas necessarias a langamentos de impostos;
IX — Prestar informagdes a outros orgaos da Secretaria Municipal de Fazenda;

X — Autorizar impresséo de Notas Fiscais e autenticar Livros Fiscais, inclusive
eletrénico, em acordo com a legislagao vigente;

Xl — Preparar mapas e relatorios da produtividade Fiscal e encaminhar a0 Diretor
do Departamento;

Xl — As competéncias previstas no Cddigo Tributario Municipal, Cddigo
Administrativo e quaisquer outras normas municipais;

Xl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico — As competéncias e atribuigdes dos fiscais tratados neste artigo serdo
definidas em norma prépria, até 1a devendo permanecer as normas atualmente em vigor.

Art. 40 — Compete aos Chefes previstos nos incisos Il e VII, do artigo 37; além do previsto
no artigo 4° desta lei, prestar total auxilio ao Superintendente da DCTM em suas
atribuicdes, cada qual em sua funcdo e também:

§1° — Compete ao Chefe de Tributos Mobiliarios:
I — Atuar e instruir os processos de Tributos Mobiliarios;

Il — Coordenar diretamente a Divisdo de Fiscalizacdo de Tributos Mobiliarios,
organizando os subordinados a fim de otimizar o trabalho;
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V — Manter o departamento tecnicamente atualizado por meio da consulta e
implementacdo de cursos de capacitagdo dentro da area de atuagao;

VI — Abrir Processos Administrativos inseridos na sua esfera de competéncia;

VIl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

VIl — Executar e coordenar os procedimentos internos que gerem a arrecadacgao
de tributos e através dos Autos de infragao;

IX — Coordenar os procedimentos de atividades externas necessarias para a
ocorréncia do fato gerador de tributos;

X — Executar e coordenar os procedimentos internos para fiscalizacéo da DCTM,
verificando a manutencao do atendimento aos requisitos das normas vigentes;

X| — ldentificar caréncias e infracdes identificadas, por regiao;
Xl — Atender ao publico sempre que necessario;
§2° - Compete ao Chefe de Cadastros:
| — Buscar por convénios que sejam de interesse da divisao;
Il = Manter e vistoriar os cadastros da divisao;
Il — Providenciar a solugao para inconsisténcias no sistema;
IV — Instruir e despachar processos de sua competéncia;
V — Distribuir processos e documentos para seus subordinados;

VI — Aprovar, elaborar e assinar atestados, declaragdes, certidoes e notificages
em conjunto com os subordinados ou o Diretor do DRM, quando necessario;

VIl — Atender ao publico sempre que necessario;

VIl — Proceder aos Cadastros, emitir relatérios e documentos sistémicos;

Art. 41 — Compete aos cargos de Assessores previstos no artigo 37, incisos IV e VI,
além do previsto no artigo 5° desta lei, prestar suporte aos fiscais e ao chefe da diviséo,
bem como:

§1° - 01 funcao gratificada de Assessor de Tributos Mobiliarios;

I — Colaborar com o processamento de Processos Administrativos do
departamento;

Il — Contribuir com a execugao de agdes administrativas relativas ao programa de
fiscalizagdo visando o incremento da Receita Prépria do Municipio;

Il — Auxiliar na confecgao de relatorio mensal das atividades desenvolvidas
relativamente ao incremento de arrecadacao;

IV — Auxiliar na preparagédo mapas de arrecadagao e planos de agao com
demonstrativos de caréncias e espéecies tributarias predominantes por regidao/area
do Municipio de Barra do Pirai;
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V — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

§2° — 02 funcdes gratificadas de Assessor de Cadastro;
| - Manter atualizados os cadastros de junto ac banco de dados do Municipio

Il - Manter o sistema, as divisbes e os agentes informados das alteractes
realizadas no Cadastro;

lll - Elaborar e assinar atestados, declaracdes, certiddes em conjunto com o Chefe
da divisdo ou o Diretor do DRM;

IV - Efetuar anélise e execucdo das rotinas de transferéncia de titularidade para
fins tributarios dos imoveis cadastrados no Municipio;

V - Promover a atualizagdo dos cadastros no momento da execu¢do dos
procedimentos de atendimento ou de analise de processos e documentos;

V1 - Exercer outras fungdes de seu ambito de competéncia ou que lhe for delegada
por superior hierarquico.

Art. 42 — Compete aos Agentes Administrativos o previsto no artigo 6° desta lei e o
atendimento ao publico.

§1° Compete a funcéo gratificada de Assistente de Apoio Mabiliario, prevista no inciso VI
do artigo 37:

| — Organizar a entrada e saida e o sigilo, quando necessario, de processos e
documentos dos fiscais da divisao;

Il — Diligenciar em outras unidades administrativas e orgaos, sempre que
determinado pelos superiores, a fim de obter informagdes ou documentos;

lll — Minutar memorandos e outros documentos para o chefe da diviséo;

IV — Manter e organizar insumos e materiais utilizados pela Divisao;

V — Atendimento ao publico e aos meios de comunicagio, sempre que necessario;
VI — Prestar auxilio aos respectivos chefes e ao Superintendente da DCTM.

§2° Compete a fungao gratificada de Assistente de Cadastro, prevista no inciso IX do
artigo 37:

| — Atendimento ao publico;

Il — Diligéncias em unidades administrativas para obtencdo de informagcao ou
documentacao;

Ill — Receber e controlar as documentacées dentro da divisao;
IV — Auxiliar os coordenadores em suas fungoes;

V — Minutar documentos;

V| — Alimentar o sistema de cadastros;

VIl — Atendimento por outros meios de comunicagao;

VIl — A emiss&o de relatorios e documentos do sistema.
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IX - Executar o recebimento e remessa de processos

SECAOII

Da Divisido de Atendimento Publico

Art. 43 — A Divisdo de Cadastro e Atendimento ao Publico - DAP, tem como func¢ao
primaria criar e manter atualizado, organizado e controlado o cadastro de atividades
econdmicas no Municipio, sendo a principal junto a Fiscalizagdo Mobilidria em adotar
medidas preventivas e corretivas para atualizagdo cadastral, inclusive através dos
atendimentos prestados ao publico ou de medidas preventivas e corretivas na coleta de
dados e sera composta por:

| — 01 cargo de Chefe da DAP;

Il — 04 agentes administrativos

lll — 01 fungao gratificada de Coordenador de Atendimento ao Publico
IV — 03 funcées gratificadas de Assistente de Atendimento ac Publico;
V — 01 cargo de Assistente de Apoio de Atendimento;

§1° - O desempenho das atividades que envolvam cadastro deve incluir contato ativo
junto aos contribuintes, compartilhando as informagdes e documentos com as divisdes
de cadastro da Secretaria de Fazenda para atualizacdo e readequacdo cadastral,
principalmente com a DCTM.

§2° - E obrigacdo da Divisdo de Atendimento ao Publico contribuir para manter os
cadastros atualizados, sempre que possivel, alimentando o sistema para que as
informacgodes utilizadas em toda SEMFAZ tenham consisténcia.

§3° - O atendimento devera ser utilizado como forma de esclarecimento ao contribuinte,
mantendo toda a transparéncia quanto aos procedimentos para regularizacdo das
atividades prestadas e dos tributos a serem langado em razio delas.

§4° - Deverda, ainda, ser utilizado o atendimento como ferramenta de atualizagado
cadastral, buscando, sempre que possivel, levantar junto ao contribuinte os elementos
cadastrais porventura faltantes.

§5° - Quaisquer requerimentos como prestador de atividade econdmica efetuados
durante o atendimento deverdo ser obrigatoriamente cadastrados, exigindo-se todos os
documentos necessarios para tanto.

Art. 44 — Compete ao Chefe da DAP, além do previsto no artigo 4° desta lei, coordenar
e dirimir conflitos entre subordinados, bem como:

| — Prestar informacdes aos contribuintes no ambito da Diviséo;

Il — Gerenciar o atendimento ao publico, programando cronograma e eventual
rodizio de atendimento;
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11l — Contribuir na manuten¢ao do cadastro de contribuintes atualizado de modo a
possibilitar o langamento tributario e fiscalizagao;

IV — Retificar quaisquer inconsisténcias cadastrais e informar ao DCTM,;

VV — Manter o departamento tecnicamente atualizado por meio da consulta e
implementacido de cursos de capacitagao dentro da area de atuacao;

VI — Centribuir para corrigir as inconsisténcias cadastrais identificadas, tambem
alimentando o cadastro com as informagdes que obtém através do atendimento
ou por outras medidas determinadas pelo Diretor do DRM;

VIl — Abrir Processos Administrativos inseridos na sua esfera de competéncia;

VIl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Paragrafo Unico — As competéncias do Coordenador de Atendimento ao Publico se
espelham no artigo 4°, desta lei, entretanto respeitando a hierarquia de seu superior
imediato Chefe da DAP e seu ambito de atuagao, bem como:

I — Coordenar os trabalhos dos assistentes, assistente de apoio e agentes
administrativos;

Il — Prestar auxilio e atendimento ao Chefe da DAP e Diretor do DRM;
Il — Atendimento ao publico;

IV — Coordenar o publico para o atendimento, através de distribuigdo de senhas
ou outras formas;

V — Emitir relatorios e documentos sistémicos;
VI — Operar e alimentar o sistema com informacdes atualizadas para os cadastros;
VIl — Despachar processos administrativos de competéncia da divisao;

VIl — Emitir e assinar certiddes e documentos de sua competéncia e minutar os
mesmos para superior hierarquico;

IX — Dar diretrizes de organizacio dos processos, documentos e atendimentos da
divisdo;

X — Outras atividades que |he forem delegadas por superior hierarquico.

Art. 45 — Compete ao Assistente de Atendimento ao Publico, além do previsto no artigo
5° desta lei, também:

| — Encaminhar para a DAES e a DCTM, relatorio das Taxas lancadas e ndo pagas,
para exigéncia através de Auto de infracgao;

Il — Calcular e emitir documento para pagamento de tributos de sua competéncia;

Il — Realizar o langamento no sistema e o controle do Imposto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza, das Taxas e tributos municipais de sua competéncia;

IV — Emitir certiddes e certificados de sua competéncia;
V — Instruir processos de parcelamento de Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza, Taxas e tributos municipais de sua competéncia;
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VI — Manter Os cadastros de Pessoa Fisica e Juridica atualizados;
VIl — Operar diretamente as atividades de regularizacdo de cadastro;
VIII — Atender os contribuintes, prestando as informagdes necessarias;

IX — Utilizar os sistemas disponiveis para tragar meios de regularizagdo do
cadastro de contribuintes municipal;

X — Emitir relatérios dos cadastros defasados e oscilagbes cadastrais, para o
Diretor do Departamento de Receita Mobiliaria e Recuperacao, a ser enviado a
Divisao de Divida Ativa;

Xl — Manter o sistema, as divisdes e os agentes informados das alteracdes
realizadas no Cadastro;

XIl — Elaborar e assinar atestados, declaragdes, certiddes e notificagbes em
conjunto com o Chefe da divisdo ou o Diretor do DRI;

Xl — Efetuar analise e execucgao das rotinas de cadastro para fins tributarios;

XIV — Promover a atualizagdo dos cadastros no momento da execugdo dos
procedimentos de atendimento;

XV — Manter atualizados os cadastros oriundos dos processos administrativos
junto ao banco de dados do Municipio;

XVI — Exercer outras funcdes de seu ambito de competéncia ou que lhe for
delegada por superior hierarquico.

Paragrafo Unico — Compete ao cargo de Assistente de apoio de atendimento disposto
no inciso IV, do artigo 43, além do previsto no artigo 6° desta lei, prestar suporte ao Chefe
da DAP e ao Coordenador de Atendimento ao Publico, bem como:

| — Expedir documentos e certidoes referentes a divisao;

Il — Organizar a documentagéo e processos recebidos pelo departamento;
lll — Organizar a entrada e saida de documentos em virtude do atendimento;
IV — Organizar o publico para o atendimento e distribuir senhas;

V — Pesquisar relatorios e informagdes de atendimento no sistema;

VI — Proceder acs parcelamentos de contribuintes, mediante orientagdo e
instrucao da documentagdo necessaria.

Art. 46 — Compete aos agentes administrativos, além do artigo 6°, o atendimento ao
publico.

CAPITULO V

Do Departamento de Cobranga e Divida Ativa

Art. 47 — O Departamento de Cobranga e Divida Ativa — DCDA, compde a estrutura da
SEMFAZ e tem comeo atividade principal a inscricao de deébitos em divida ativa, filtrando
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os créditos com higidez e exigibilidade suficientes para serem objeto de execucgao judicial
ou extrajudicial pelo municipio, adotando os procedimentos devidos para a sua
recuperacdo e formas de pagamento, sendo composto por:

| — 01 cargo de Diretor do DCDA;

Il — 01 cargo de Chefe do DCDA;

Ill — 01 funcao gratificada de Agente de Cobranca;

IV — 01 funcao gratificada de Agente de Atendimento ao Publico;
V — 01 cargo de Assessor do Diretor;

VI — 01 funcdo gratificada de Assessor de Cobranca;

VIl — 03 cargos de agente administrativo.

§1° - O DCDA, subordinado ao Gabinete da SEMFAZ, sera gerenciada por seu Diretor e
devera sempre observar as normas vigentes, as definigdbes de ftrabalho e de
procedimentos emanadas pela SEMFAZ.

§2° - O DCDA devera manter os cadastros atualizados, inclusive se comunicando com
outras divisOes, departamentos, secretarias e orgaos, bem como exercendo qualquer
atividade necessaria para tal, a fim de garantir a justiga tributaria a populagdo e aos
prestadores de servico e uma arrecadacgéo que retrate a realidade fatica da condi¢ao dos
das atividades econdmicas efetuadas no Municipio;

§3° - O DCDA, através de seus agentes, devera atender aos contribuintes de sua
competéncia com zelo e urbanidade, bem como orientar o contribuinte no cumprimento
da legislagdo tributaria.

Art. 48 - O Diretor do DCDA devera planejar, supervisionar, coordenar e orientar o
departamento e tem por competéncia:

| — Organizar o DCDA e, para tal, baixar ordens ou emanar instrucdes de servigo,
na esfera do departamento e suas divisbes, em consonancia com o Secretario
Municipal de Fazenda;

Il — Despachar expedientes que tramitem no departamento ou de competéncia
deste, bem como promover o controle e encaminhamento dos processos
administrativos, observando prazo para notificacao,

lll - Articular e coordenar, em conjunto com outros orgaos da Administracao, a
elaboragéo e atualizacdo das receitas de sua competéncia,

IV — Coordenar, através de seus subordinados, a confeccao, a entrada e a saida
de processos, memorandos, oficios e quaisquer outros documentos do
departamento;

V — Prestar informacées solicitadas por outros orgaos da Administragéo ou dos
poderes;

VI — Manter o sistema de cobranca e de divida ativa, visando o incremento da
arrecadacao;

VIl — Promover a cobranga das receitas municipais;
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VIl — Coordenar e promover agdes com o objetivo de coibir a sonegacao, evasao
e fraude no pagamento das receitas municipais, bem como planejar e executar
acoes para recuperacgio de crédito;

XIX — Articular com Orgaos Federais e Estaduais, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal, especialmente no que se refere ao controle e
fiscalizacdo das receitas partilhadas;

X — Sugerir medidas para o aprimoramento do Sistema Tributario Municipal;

Xl — Coordenar e promover o procedimento para langamento e a cobranga
administrativa dos tributos;

Xl — Coordenar e promover a organizagao e manter atualizado os cadastros;

Xlll- Articular com os estabelecimentos graficos, visando a impresséo dos
documentos instituidos pelo Municipio;

XIV — Coordenar e promover o encaminhamento a Divida Ativa Ajuizada, debitos
para cobranca judicial;

XV — Fornecer ao Secretario informagdes solicitadas por outros Orgdos da
Administracio e pelos Poderes Judiciario e Legislativo;

XVI — Consultar o Secretario Municipal de Fazenda, sempre que se fizer
necessario para dirimir duvidas dentro da competéncia do Departamento ou
conflito de competéncia entre departamentos;

XVIl — Coordenar o encaminhamento de correspondéncia do Departamento;

XVIIlI — Coordenar, colecionar e manter atualizada a Legislagao do interesse do
Departamento;

XIX — Coordenar a escala anual de férias do departamento e outras questdes de
pessoal envolvendo seus subordinados, com anuéncia do Secretario Municipal de
Fazenda;

XX — Coordenar o registro acautelamento, distribuicdo e controle de material
utilizado pelo Departamento;

XXI — Manter o Secretario informado das acdes do departamento;
XXII - Dirimir conflito de competéncia entre seus subordinados;

XXl = Enviar ao Secretario relatorio mensal dos valores arrecadados pelo
departamento;

XXIV — Colabora na atualizagdo do cadastro de contribuinte do Municipio;
XXV - Designar agente para diligéncias externas, quando necessario;
XXVI — Dirimir conflito de competéncia entre divisbes e entre subordinados.

XXVIl — Estabelecer metas para tornar eficaz a cobranga através de formas
existentes, facilitando o trabalho;

XXVl — Atualizar constantemente o relatorio de inadimplentes montando esses
relatorios periodicamente, facilitando o monitoramento de cada débito;

XXIX — Se manter atualizado das formas de cobranca existentes no mercado,
buscando implementar, sempre que possivel, acoes eficazes para o municipio;
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XXX — Realizar pesquisa e coletar dados de outras esferas relativa a cobranga,
gue sirva de subsidios e incrementos aos desenvolvimento de novos processos e
sistematica compativeis com o interesse de administracdo municipal;

XXXI — Promover o levantamento, monitoramento, controle dos créditos nao
pagos, efetuando agdes de cobranga, notificagdo e edital aos contribuintes;

XXXII — Providenciar treinamento para equipe
XXXl — Organizar as cobrancas;

XXXIV — Examina previamente os processos administrativos relativos a creditos
tributarios e nao tributarios encaminhados para inscricao em Divida Ativa, visando
a apuracao da certeza e liquidez do crédito;

XXXV — Promover, coordenar e executar as atividades de cobranga
administrativa, bem como inscricdo em divida ativa de créditos tributarios e néo
tributarios, de natureza fiscal e todas receitas constituidas do Municipio, com
finalidade do recebimento da receita nao paga e em atraso, na forma da Lei,
prevenido a inadimpléncia, a decadéncia e a prescricio;

XXXVI — Encaminhar e registrar para cobranga em tabelionato de Protesto os
titulos de créditos representados pela CDA do Municipio;

XXXVII — O cancelamento e retirada por pagamento ou outra modalidade de
cobranca em tabelionato de Protesto;

XXXVIII — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas
por superior hierarquico.

§1° - No caso do inciso IlI, quando se tratar de processo de restituicao, o Diretor
coordenara seu andamento, instrugdo e despacho, inclusive em conjunto com autoridade
competente quando necessario.

§2° - O Diretor do DCDA podera delegar competéncias aos seus subordinados, ou deles
avocar, a fim de dar cumprimento ao bom andamento dos trabalhos.

Art. 49 — Compete ao Chefe do DCDA, além do previsto no artigo 4° desta lei, também:

| — Gerencia, planeja e controla os servigos de cobranga, conforme a politica geral
estabelecida pela legislacio vigente, pela SEMFAZ e por superior hierarquico;

Il — Promover o controle e encaminhamento dos processos administrativos
relacionados com a cobranca de divida ativa, observando prazo, com a respectiva
notificacao e editais;

Il — Supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pelos funcionarios do
departamento;

IV- Prestar informacoes e orientacdes aos contribuintes e a propria administracao,
no ambito do departamento;

V — Instruir e informar processos administrativos que tramitem na divisao;

VI - Desempenhar medidas praticas para cobrancga dos débitos inscritos em divida
ativa, efetuar contato prévio como contribuinte devedor sempre que possivel e
sugerir ao Diretor implementagoes de formas eficientes de satisfagao do credito;
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VIl — Exercer fungdes delegadas pelo Diretor, bem como coordenar, delegar e
avocar fungdes a seus subordinados no ambito de sua competéncia.

Art. 50 — Compete ao Agente de Cobranca e ao Agente de Atendimento ao Publico, alem
do previsto no artigo 5° desta lei, também:

§1° - A funco gratificada de Agente de Cobranca:

| — Atendimento pessoal ou telefénico, com zelo e urbanidade, garantido o suporte
necessario ao contribuinte;

Il — Atuar nos processos administrativos de cobranga;

lll — Atuar nos sistemas de cobran¢a, fazendo todo necessario para dar
andamento nos procedimentos;

IV — Contato com o contribuinte a fim de informar ou buscar informacdo e
documentacodes;

V — Planejar e coordenar os procedimentos de atendimento ao contribuinte e de
cobranga;

VI — Outras atividades precipuas da cobranga.
§2° - A funcdo gratificada de Agente de Atendimento ao Publico:

| — Atendimento pessoal ou telefénico, com zelo e urbanidade, garantido o suporte
necessario ao contribuinte;

Il — Prestar atendimento personalizado ao contribuinte quando necessario, com
zelo e urbanidade, esclarecendo e dando apoio as suas duvidas;

lll — Otimizar procedimentos e recursos que visem melhoria da divisao;
IV — Acompanhar resultados e gerencia o fluxo atendimento;

V — Planejar e coordenar os procedimentos de atendimento ao contribuinte e de
cobranga;

VIl — Auxiliar o Chefe do DCDA no que for necessario;

VIIl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Art. 51 — Compete ao Assessor do Diretor, além do previsto no artigo 5° desta lei,
também:

I — Supervisionar os servicos de créditos e cobranga afim recuperar a
inadimpléncia;

Il — Elaborar relatério gerenciais, administrativos e estatisticos no ambito de sua
divisdo;

Il — Analisa a inadimpléncia de modo a sugerir agdes de reducgao e estratégias de
melhoria no processo

IV — Prestar informagoes e orientagOes aos contribuintes e a propria administracao
no ambito da divisdo de sua competéncia;
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V — Realizar o acompanhamento de produtividade da equipe;
VI — Desenvolver estrategias para alcangar melhores resultados;

VIl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Paragrafo Unico - O Assessor do Diretor do DCDA podera auxiliar nos trabalhos junto ao
Chefe do DCDA ou a qualquer outro componente, quando designado pelo Diretor.

Art. 52 — Compete ao Assessor de Cobrancga, além do previsto no artigo 5° desta lei,
também as atividades previstas no artigo 51, bem como prestar auxilio aos componentes
do DCDA, quando designado pelo Diretor.

Paragrafo Unico — E fungdo do Assessor de Cobranga auxiliar o Diretor em suas
atividades, cumprir diligéncias externas e prestar atendimento ao publico.

CAPITULO VI

Do Departamento de Abertura e Legalizacao de Empresas

Art. 53 - O Departamento de Abertura e Legalizacdo de Empresas - DALE, compde a
estrutura da SEMFAZ e tem como atividade principal efetuar o registro dos atos relativos
as empresas, guardar os documentos preservando sua autenticidade, prestar
informacdes sobre as empresas a orgaos publicos, entidades publicas e privadas, ao
publico em geral e a outras juntas comerciais, zelar pelo cumprimento das leis e diretrizes
relativas ao Registro do Comeércio tragadas pelo DNRC, manter um cadastro atualizado
com informacdes sobre as empresas e efetuar o registro de Empresas, Leiloeiros,
Armazens Gerais, Tradutores Publicos e Cooperativas, sendo composto por:

| — Diretor do DALE;

Il — 01 cargo de Assessor do Diretor;

Il — 01 fungdo gratificada de Coordenador da Divisdo de Cadastros;
IV — 02 agentes administrativos;

V — 01 cargo de Assistente de Apoio de Cadastro;

VI — 01 fungao gratificada de Coordenador da Divisdo de Cobranga;
VIl — 01 funcao gratificada de Agente de Cobranca.

§1° - O DALE, subordinado ao Gabinete da SEMFAZ, sera gerenciado por seu Diretor e
devera sempre observar as normas vigentes, as definigdbes de trabalho e de
procedimentos emanadas pela SEMFAZ.

§2° - O DALE devera manter os cadastros atualizados, inclusive se comunicando com
outras divisGes, departamentos, secretarias e érgdos, bem como exercendo qualquer
atividade necessaria para tal, a fim de retratar a realidade fatica da condi¢cdo dos das
atividades econdmicas efetuadas no Municipio;
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§3° - O DALE, através de seus agentes, devera atender aos contribuintes de sua
competéncia com zelo e urbanidade, bem como orientar o contribuinte no cumprimento
da legislagdo tributaria.

Art. 54 — O Diretor do DALE devera planejar, supervisionar, coordenar e orientar o
departamento e tem por competéncia:

I — Promover o gerenciamento da estrutura da Central do Empreendedor, ali
compreendidos os servigos prestados no ambito da 192 Delegacia de Junta
Comercial de Barra do Pirai, do REGIN, ou outro sistema que venha a substitui-
lo, bem como, de todos os procedimentos realizados pelo municipio para
promover a abertura ou legalizagdo de empresas;

Il — Atuar na reducdo da burocracia, o apoio ao empreendedor junto a todos os
6rgaos de esfera municipal e estadual, bem como, todos os procedimentos de
apoio aqueles que desejam abrir sua empresa em Barra do Pirai, com eficiéncia
e rapidez, objetivando a formacao e a regularizagdo de empresas no municipio;

Il — Articular junto a iniciativa publica para a promog¢ao do desenvolvimento local
e territorial, mediante agdes locais ou comunitarias, individuais ou coletivas, que
visem apoiar politicas publicas direcionadas aos pequenos negocios;

IV — Organizar um Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de
implementacdo da Lei Geral dos Micro e Pequenas Empresas no municipio;

V — lIdentificar as liderangas locais no setor publico, privado e liderancas
comunitarias que possam colaborar com o trabalho;

VI — Manter didlogo constante com liderancas identificadas corno prioritarias para
a continuidade do trabalho de incentivo e apoio as micro e pequenas empresas, €
diretamente com os empreendedores do municipio;

VIl — Manter registro organizado de todas as suas atividades;

VIl — Auxiliar o poder publico municipal no cadastramento e engajamento dos
MEls;

IX — Apoiar a processo de desburocratizacao de procedimentos e licenciamento
de atividades Empresariais no municipio;

X — Prestar apoio técnico a coordenacgao do Sala do Empreendedor no municipio;
Xl — Entrada e reentrada de processos na 192 Delegacia da JUCERJA;
Xll — Digitalizagao e distribuigdo dos processos da 19° Delegacia da JUCERJA,;

Xl — Administragao do Sistema REGIN no Municipio de Barra do Pirai (Ambiente
Local/SIARCO/ DATA CENTER e TAX no sitio da JUCERJA);

XIV — Parametrizacao do Sistema REGIN;
XV — Download e upload de documentos;
XVI — Emissao do Alvara online;

XVIl — Encaminhar aos Setores da Administracdo municipal, envolvidos no
licenciamento de empresas, a relagdo trimestral de Alvaras emitidos;
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XVIII — Enviar ao DRI e DRM relatério mensal com as empresas que cairam para
Analise do Alvara no sistema REGIN.

XIX — Exercer outras atividades designadas pelo Secretario de Fazenda no ambito
de sua competéncia;

XX — Delegar suas fungoes a subordinados;

XXI — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Paragrafo Unico — O Assessor do Diretor devera auxiliar no exercicio das competéncias
previstas nos incisos deste artigo, aléem das previstas no artigo 5° desta lei, no que
couber, bem como aquelas que o Diretor delegar, cabendo tambem.

| — Organizar a agenda do Diretor,

Il — Minutar despachos e manifestacdes para o Diretor;

Il — Fazer pesquisas e organizar legisla¢des afetas ao departamento;
IV — Atendimento ao publico;

V — Auxiliar o Diretor em suas atividades e em outras que |he forem determinadas.

SECAO |

Da Divisao de Cadastro

Art. 55 — A Divisao de Cadastro tem a fungao primaria de manter atualizado, organizado
e controlado o cadastro de empresas e pessoas juridicas em geral do Municipio de Barra
do Pirai, sendo a principal responsavel em adotar medidas preventivas e corretivas de
atualizacdo cadastral das mesmas.

Art. 56 — Compete ao Coordenador Da Divisdo De Cadastro, além do previsto no artigo
4° desta lei, no que couber em sua competéncia, tambem:

| — Controlar e distribui as atividades de cadastro de empresas;

Il — Acompanhar os protocolos de inscrigdo e alteragdo de empresas no sistema
REGIN;

lll — Acompanhar a participacio da Secretaria de Obras, Departamento de Receita
Mobiliaria, Secretaria Municipal do Ambiente e VISA Municipal a opinar nos
protocolos que ainda nao foram analisados;

IV — Parametrizar o Sistema REGIN;

V — Efetuar download e upload de documentos no REGIN;

V1 — Emitir o Alvara online via sistema REGIN;

VIl — Dar entrada e reentrada de processos na 192 Delegacia da JUCERJA,

VIl — Digitalizacdo e distribuicdo dos processos da 19° Delegacia da JUCERJA,;

IX — Cadastrar Pessoa Fisica (sécios);
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X — Cadastrar Pessoa Juridica (empresa);

X| — Cadastrar a empresa no Mobiliario;

Xl — Alterar dados no cadastro municipal,

Xl — Dar informacdo e andamento de processos relativos as empresas.
XIV — Executar outras atividades designadas pelo Diretor do DALE;

XV — Delegar suas fungdes a subordinados;

XVI — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Art. 57 - Compete ao Assistente de Apoio de Cadastro, aléem do previsto no artigo 6°
desta lei, no que couber em sua competéncia, tambem:

I- Orientar o Microempreendedor Individual a acessar e se cadastrar no site
www.gov.br/fempresas-e-negocios/pt-br/empreendedor (ou outro sistema que
venha a substitui-lo) pelo navegador do seu celular ou computador;

ll- Atender ao Empreendedor Individual, orientando e auxiliando na escolha da
Atividade Econémica mais adequada, informando também sobre os beneficios,
obrigacgoes etc;

Ill- Formalizar o MEI;
IV- Emitir o Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual;
V- Emitir o CNPJ;

VI- Emitir carné de pagamento — DAS (Recolhimento das taxas INSS, ICMS e
ISS);

VIl- Preencher e emite a Declaracdo Anual - DASN-SIMEI;
VIlI- Alterar dados cadastrais;

IX- Emitir parcelamento;

X- Baixar o CNPJ;

Xl- Orientar sobre emissao de Nota Fiscal;

Xll- Acompanhar os protocolos de inscrigdo e alteragdo do Microempreendedor
Individual. (REGIN);

XllI- Cadastrar Pessoa Fisica;

XIV- Cadastrar Juridica (inscricao municipal);

XV- Alterar dados no cadastro municipal,

XVI- Dar informacédo e andamento de processos relativos ao MEI;

XVII- Elaborar relatorios gerenciais e analise de indicadores para tomada de
decisdes.

XVIII - Auxilia o Chefe da Divisédo de Cadastro no desempenho de suas funcoes;
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XIX - Auxilia o Supervisor de Cadastro no desempenho de suas fungdes;
XX - Desempenha as func¢des delegadas pelo diretor;

XXI - Elabora relatorios gerenciais e analise de indicadores para tomada de
decisoes;

XXII - Apoio na 192 Delegacia da JUCERJA,;
XXl — Qutras atividades delegadas pelo Diretor do DALE.
XXIV — Delegar suas fungdes a subordinados;

XXV — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

XXVI| - Elabora relatorios gerenciais e analise de indicadores para tomada de

decisoes;
XXVII - Apoio na 192 Delegacia da JUCERJA;
XXVl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas

por superior hierarquico.

Art. 58 — O Assistente de Apoio de Cadastro ira prestar suporte ao Coordenador da
Divisdo de Cadastro no desempenho de suas funcgdes.

SEGCAO|

Da Divisao de Cobrancga

Art. 59 — A Divisdo de Cobrancas do DALE tem como principio efetuar todo o
procedimento preparar os débitos para a cobranga administrativa, além de verificar e
filtrar a higidez de tais créditos.

Paragrafo Unico - O desempenho das atividades de cobranca administrativa pode e deve
incluir contato ativo junto aos contribuintes, caso em que devera ser usado, inclusive,
para readequacao cadastral, encaminhando-o as divisdes de cadastro.

Art. 60 - Compete ao Coordenador da Divisdo De Cobranga, além do previsto no artigo
4° desta lei, no que couber em sua competéncia, também:

I- No ambito municipal, acompanha os protocolos REGIN para cobranga das
Taxas de Alvara, Publicidade e Inspec¢do Sanitaria;

Il- Acompanhar a participagao da Secretaria de Obras, Departamento de Receita
Mobiliaria, Secretaria Municipal do Ambiente e VISA Municipal a opinar nos
protocolos que ainda nao foram analisados;

lll- A parametrizacao do Sistema REGIN;
IV- Download e upload de documentos no REGIN,;

V- Emissao do Alvara online via sistema REGIN;
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VI- Cadastro municipal de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;

VII- Alteracdo de dados no cadastro municipal;

VIlI- Emissé@o de Taxas de Alvara, Publicidade e Inspecao Sanitaria;
IX- Parcelamento da Taxa de Alvara;

X- Emissdo do Alvara Municipal.

Xl — Outras atividades delegadas pelo Diretor do DALE

Xl — Delegar suas fungdes a subordinados;

Xl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

Art. 61 - Compete ao Agente de Cobrancga, além do previsto no artigo 6° desta lei, no que
couber em sua competéncia, também:

I- Auxiliar o Coordenador da Divisdo de Cobranca no desempenho de suas
funcoes;

Il- A parametrizacao do Sistema REGIN;

lll- Download e upload de documentos no REGIN;

IV- Emissao do Alvara online via sistema REGIN;

V- Desempenhar as fungbes delegadas pelo diretor;

VI- Cadastro municipal de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;

Vll- Alteragao de dados no cadastro municipal,

Vl1ll- Emissdo de Taxas de Alvara, Publicidade e Inspec¢ao Sanitaria;
IX- Parcelamento da Taxa de Alvarg;

X- Emiss&o do Alvara Municipal.

Xl — Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia ou atribuidas por
superior hierarquico.

CAPITULO VI

Das Disposicoes Finais

Art. 62 — A delegacdao de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com objetivo de assegurar maior rapidez na execugao
dos servicos e fiel cumprimento as decisdes.

Art. 63 — A competéncia legal de atribuigdes, implica na efetiva responsabilidade pela
execugdo, sob pena de destituicdo da fungdo ou cargo nos casos de omisséo.
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Art. 64 — A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, seu pronunciamento ou encaminhamento a consideragdo superior ou de
outra autoridade.

Art. 65 — Todos os ocupantes dos cargos em comissao e gratificados devem exercer,
aléem das atribuicbes do seu cargo aquelas que lhe forem conferidas por Lei,
Regulamento ou que |he forem delegadas.

Art. 66 — E inerente ao exercicio dos cargos em comissdo e gratificados, em cada um
dos niveis e na amplitude determinada pelas limitacdes hierarquicas, o desempenho de
atividades relativas ao planejamento, orientagao, controle, informagao, manutencédo da
obediéncia hierarquica, do espirito de equipe, da disciplina de pessoal, da lealdade do
grupo funcional e do incentivo ac desenvolvimento funcional do servidor.

Art. 67 — A estrutura hierarquica e legenda de vencimentos funcionardo de acordo com
os organcgramas contidos no Anexo [, indissociavel a presente Lei.

Art. 68 — As competéncias previstas nesta Lei ndo excluem outras previstas em normas
municipais, principalmente o Codigo Tributario Municipal e o Cddigo Administrativo,
devendo esta prevalecer sempre quando houver conflito com elas.

Paragrafo Unico — No caso do conflito, podera o Secretario de Fazenda analisar o caso
concreto e decidir pela aplicagdo da norma mais benéfica para a Administragdo Publica
e o bom andamento dos servigos, assim como o mais justo para o contribuinte.

Art. 69 — Aplica-se, no que couber, as regras estabelecidas pelo Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Barra do Pirai — Lei Municipal n® 326/97 e suas posteriores
alteragdes.

Art. 70 — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por meio de dotacido orgamentaria
da SEMFAZ.

Art. 71 — Esta Lei cria o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda, que
entrara em vigor imediatamente na data de sua publicacdo, revogando todas as
disposi¢cées em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, 28 DE DEZEMBRO DE 2023.

MARIO REIS ESTEVES

Prefeito Municipal
PROJETO DE LEI N.° 211/2023
MENSAGEM N° 62/2023
AUTOR: Executivo

RD/SEMFAZ/2023

deste documento visualizado diretamente no portal
www.barradopirai.rj.gov.br

s, DIARIO OFICIAL ELETRONICO garante autenticidade
Barra do Pirai/RJ Agﬁﬁ



Boletim do Municipio de Barra do Pirai - Poderes Executivo e Legislativo | Ano 20 | N° 001 | 03 de Janeiro de 2024

CAMARA MUNICIPAL
DE BARRA DO PIRAI

ANEXO1
DA ESTRUTURA E CARGOS DO GABINETE DA SEMFAZ

Secretario de

Fazenda

Subsecretério de

Fazenda

DAS-7

02 Cargos de
Assessor Especial da
SEMFAZ

01 Agente
Administrativo

01 Funcéo
Gratificada de
Assessor do Gabinete

DAI-6
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DA ESTRUTURA E CARGOS DO DRI

Dirstardo DRI

DAS-6

01 Cargode Chefeda
Divis3o de Atendiments
20 Piblica

1 Carga e Asseseor dof 2 Aesh
Diretor da DRI - - - . 04 Agertes ]
B A anm 16 carzos efetivos de Fiscal def Adminstrativos
DAS-2 il s/ Rerdas
[

01 Cargo de Chefe da
Divis3o da Cobrangas

01 Cargo de Chafe da
Divisiode Cagdastros.

11 Cargo te Coordenadar
de Catiastro Imobilisria

01 Cargo de Assistente
de Apoio da Cabranca

01 Carza de Assessor ]
Cadastroimobilirio

03 Cargos de Assessor
deCadazrode
Contibuintss

01Cargode Assistente
de Apoio de Cadastro
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DA ESTRUTURA E CARGOS DO DRM

Diretor do DRM

DAS-6

01 Cargo de Chefe da
DAES

01 Fung&o Gratificada
de Assistente de
Fiscalizagdo de AES

01 Agente
Administrativo

06 Cargos Efetivos de
Fiscal de Postura

01 Cargode
Superintendente da
DCTMm

07 cargos de Fiscal de
Tributo/Renda

01 Cargo de Chefe de
Tributos Mobilidrios

Cadastros

01 Agente
Administrativo

01 Cargo de Chefe de

03 Agentes
Administrativos

01 Fungao Gratificada
de Assessor de Tributos
Mobiliarios

DAI-6

RD/SEMFAZ/2023

02 Fungdes Gratificadas
de de Assessor de
Cadastro

DAI-6

01 Cargo de Assistente
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01 Fungdo Gratificada
de Assistente de
Cadastros

DAI-5

01 Cargo de Chefe da
DAP

04 Agentes
Administrativos

01 Funcdo Gratificada
de Coordenador de
Atendimento ao Publico

01 Cargo de Assistente
de Apoio de
Atendimento

03 Fung@es Gratificadas
de Assistente de
Atendimento ao Puiblico

DIARIO OFICIAL ELETRONICO garante autenticidade
deste documento visualizado diretamente no portal

www.barradopirai.rj.gov.br

Barra do Pirai/RJ




Boletim do Municipio de Barra do Pirai - Poderes Executivo e Legislativo | Ano 20 | N° 001 | 03 de Janeiro de 2024

CAMARA MUNICIPAL
DE BARRA DO PIRAI

DA ESTRUTURA E CARGOS DO DCDA

Diretor do DCDA

03 Agentes 01 Cargo de Assessor do
Administrativos Diretor

01 Fungao Gratificada de
Assessor de Cobranca

01 Cargo de Chefe do
DCDA

01 Fungdo Gratificada de
Agente de Atendimento
ao Publico

01 Fungao Gratificada de
Agente de Cobrancga
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DA ESTRUTURA E CARGOS DO DALE

Diretor do DALE

01 Cargo de Assessor 03 Agentes
do Diretor Administrativos

01 Fungdo Gratificada 01 Fungédo Gratificada
de Coordenador da de Coordenador da
Divisdo de Cadastro Divisdo de Cobranga

01 Cargo de 01 Fungdo Gratificada
de Agente de

Cobranca

Assistente de Apoio
de Cadastro
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SETa T
NIVEL CARGOS QUANT.
GABINETE DA SEMFAZ
APM SECRETARIO DE FAZENDA 01
DAS-7 SUBSECRETARIO DE FAZENDA 01
DAS-4 ASSESSOR ESPECIAL DA SEMFAZ 02
DAL-6 ASSESSOR DO GABINETE 01
- AGENTE ADMINISTRATIVO 01
DEPARTAMENTO DE RECEITA IMOBILIARIA E RECUPERACﬁO -DRI
DAS-6 DIRETOR DO DRI 01
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
DAS-2 ASSESSOR DO DIRETOR DO DRI 01
DAL-5 ASSISTENTE DO DIRETOR DO DRI 02
- AGENTE ADMINISTRATIVO 02
DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
DAS-3 CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 01
DAS-1 ASSISTENTE DE APOIO AO ATENDIMENTO 05
DAL5 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 04
- AGENTE ADMINISTRATIVO 04
DIVISAO DE FISCALIZA QEO E TRIBUTOS IMOBILIARIOS
DAS-3 CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACEO E TRIBUTOS IMOBILIARIOS 01
DAL-5 ASSISTENTE DA FISCALIZACAO 02
- FISCAL DE TRIBUTOS / RENDAS 06
- FISCAL IMOBILIARIO 06
- AGENTE ADMINISTRATIVO 02
DIVISAO DE COBRANCAS
DAS-3 CHEFE DA DIVISAO DE COBRANGAS 01
DAI-5 ASSISTENTE DE COBRANCA 02
DAS-2 ASSESSOR DE COBRANCA 02
DAS-1 ASSISTENTE DE APOIO DA COBRANCA 01
- AGENTE ADMINISTRATIVO 02
DIVISAO DE CADASTRO
DAS-3 CHEFE DA DIVISAO DE CADASTROS 01
DAL6 COORDENADOR DE CADASTRO IMOBILIARIO 01
DAL6 COORDENADOR DE CADASTRO DE CONTRIBUINTES 01
DAS-2 ASSESSOR DE CADASTRO IMOBILIARIO 01
DAS-2 ASSESSOR DE CADASTRO DE CONTRIBUINTES 03
DAS-1 ASSISTENTE DE APOIO DE CADASTRO 01
DAL5 ASSISTENTE DE CADASTRO DE CONTRIBUINTE 02
- AGENTE ADMINISTRATIVO 04
DEPARTAMENTO DE RECEITA MOBILIARIA E REC UPERA(;[\O - DRM
DAS-6 DIRETOR DO DRM 01
DIVISAO DE ATIVIDADES ECONOMICAS E SOCIAIS - DAES
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DAS-3 CHEFE DA DAES 01
DAI-5 ASSISTENTE DE FISCALIZAQAO DE AES 01
- FISCAL DE POSTURA 06

- AGENTE ADMINISTRATIVO 01

DIVISAO DE CADASTROS E TRIBUTOS MOBILIARIOS - DCTM
DAS4 SUPERINTENTENDE DA DCTM 01
DAS-3 CHEFE DE TRIBUTOS MOBILIARIOS 01
DAS-3 CHEFE DE CADASTROS 01
DAIL-6 ASSESSOR DE TRIBUTOS MOBILIARIOS 01
DAI-6 ASSESSOR DE CADASTRO 02
DAL5 ASSISTENTE DE CADASTRO 01
DAS-1 ASSISTENTE DE APOIO MOBILIARIO 01
- FISCAL DE TRIBUTO / RENDA 07
AGENTE ADMINISTRATIVO 04
DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO - DAP
DAS-3 CHEFE DA DAP 01
DAL-6 COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 01
DAL5 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 03
DAS-1 ASSISTENTE DE APOIO DE ATENDIMENTO 01
AGENTE ADMINISTRATIVO 04
DEPARTAMENTO DE COBRANGCA E DIVIDA ATIVA - DCDA
DAS-6 DIRETOR DO DCDA 01
DAS-2 ASSESSOR DO DIRETOR 01
DAL-6 ASSESSOR DE COBRANGCA 01
DAS-3 CHEFE DO DCDA 01
DAI-5 AGENTE DE COBRANCA 01
DAL5 AGENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 01
- AGENTE ADMINISTRATIVO 03
DEPARTAMENTO DE ABERTURA E LEGALIZA Qﬁ O DE EMPRESAS - DALE

DAS-6 DIRETOR DO DALE 01
DAS-2 ASSESSOR DO DIRETOR 01
DAI-6 COORDENADOR DA DIVISAO DE CADASTRO 01
DAI-6 COORDENADOR DA DIVISAO DEC OBRANCA 01
DAS-1 ASSISTENTE DE APOIO DE CADASTRO 01
DAL-5 AGENTE DE COBRANCA 01
- AGENTE ADMINISTRATIVO 03
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