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DECRETO N.° 1747, de 22 de novembro de 2001.

Aprova o0 Regimento Interno e
Organograma do érgdo que especifica e
da outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE PALMAS, no uso de suas atribuigbes
legais e consoante o artigo 71, inciso Ill da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno e Organograma da Secretaria
Municipal de Finangas, nos termos do Anexo Unico que integra o presente Decreto.
Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS, aos 22 dias do més de
novembro de 2001. 13° ano da criagdo de Palmas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
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ANEXO UNICO AO DECRETO N.° 1747/2001.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Secretaria Municipal de Finangas, 6rgao da administracdo direta
tem por finalidade:

| - coordenar a administragao fazendaria e financeira;

Il - formular a politica econémico-tributaria;

Ill - acompanhar a execugdo orgamentaria, controle interno e auditoria da
administracdo direta e indireta;

IV - efetivar as compras, licitagbes, contratagdes de servigos e suprimentos;

V - acompanhar e auditar a aplicagao de recursos e prestagio de contas de
cConvenios,

V1 - direcionar, orientar e coordenar as atividades de arrecadacao,
fiscalizagéo, recolhimento e controle dos tributos e demais rendas do Municipio e do
servigo da divida publica municipal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRACAO

Art. 2° A Secretaria Municipal de Finangas apresenta a seguinte estrutura
organizacional:

1. Secretaria de Finangas;

1.1. Chefia de Gabinete;

1.2. Nucleo Setorial de Administracéo e Finangas;
1.3. Geréncia de Contabilidade;

1.4. Geréncia de Compras;

1.5. Geréncia de Licitacao;
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1.6. Geréncia da Receita e Tributagao;
1.6.1. Geréncia de Rendas;
1.6.2. Geréncia de Fiscalizago e Arrecadacao,
1.6.3. Cadastro Econdmico;
1.6.4. Setor de Divida Ativa;
1.6.5. Setor de Cadastro Imobiliario;
1.7. Geréncia de Programacéao Financeira;
1.8. Geréncia de Execugéo Orgamentaria;
1.9. Controle Interno;
1.9.1. Controle de Convénio.

CAPITULO IlI

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 3° Compete a Chefia de Gabinete:

| - assessorar as atividades desenvolvidas pelo Secretario, bem como

auxilia-lo no cumprimento de suas atribuigdes;

Il - coordenar o atendimento e as atividades exercidas no Gabinete,

il - responsabilizar-se pelo acompanhamento de processos, despachos e
redacgéo oficial;

IV - propor a Secretéria a adogéo de medidas visando manter a eficiéncia e

o bom funcionamento dos servigos da Secretaria;

V - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 4° Compete ao Nucleo Setorial de Administragéo e Finangas:
| - assessorar as atividades desenvolvidas pelo Gabinete da Secretaria;

Il - controlar e acompanhar os processos de interesse da Secretaria

inerentes a aquisigdo de materiais e servigos necessarios a manuten¢ao da mesma;

Il - elaborar solicitagao de compras e servigos, cursos, diarias e passagens;

IV - administrar os recursos humanos da Secretaria;
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V - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 5° Compete & Geréncia de Contabilidade:

| - elaborar as demonstragbes contabeis, balancetes, balangos,
acompanhamento orcamentario, previsdo das receitas e execugdo das despesas,
conciliagdes bancarias, analise e informagdes contabeis;

Il - elaborar relatérios de execugdo orgamentaria, de gestdo fiscal, de
auditoria de contas publicas e balancetes do PREVIPALMAS;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 6° Compete a Geréncia de Compras:

| - viabilizar processos de compra direta;

Il - pesquisar melhor prego, condicbes de pagamento e qualidade dos
produtos e servigos no mercado;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 7° Compete a Geréncia de Licitagao:

| - realizar compras e contratagbes para prestagbes de servicos nas
modalidades convite, tomada de prego e concorréncia, excetuando obras e servigos de
engenharia;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 8° Compete a Geréncia da Receita e Tributagao:

| - coordenar o sistema de receita e tributagdo de cadastro imobiliario,
cadastro econdmico, divida ativa, arquivo, protocolo e arrecadacao;

Il - emitir documentos fiscais, tais como: alvaras de funcionamento,
certidées, declaragbes, processos de julgamento de 1% instancia, parcelamento de
débitos e outros;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 9° Compete & Geréncia de Rendas:
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| - gerenciar o atendimento ao contribuinte na parte de arrecadag&o de IPTU,
ITBI e Taxas, nas Agéncias de Rendas;

Il - coordenar o protocolo da Receita e o arquivo econdmico;

Il - emitir certiddes e declaragbes;

IV - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art.10. Compete a Geréncia de Fiscalizagéo e Arrecadacao:

| - fiscalizar os tributos municipais;

Il - controlar a arrecadagéo direta de receitas;

Il - coordenar as ordens de servigo,

IV - notificagdo e auditoria nas empresas prestadoras de servicos em
Palmas;

\V - elaborar demonstrativos didrios da arrecadagdo municipal, negociar
pagamento do ISSQN ( Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza);

VI - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 11. Compete ao Cadastro Econdmico:

| - emitir DUAM (Documento Unico de Arrecadagao Municipal) inerente ao
ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens Imoveis);

Il - conferir langamentos do ITBI,

Il - controlar arquivo geral de processos protocolados para a Geréncia da
Receita;

IV - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 12. Compete ao Setor de Divida Ativa:

| - inscrever em divida ativa os contribuintes inadimplentes em tributos
municipais, bem como supervisionar as atividades inerentes a esta cobranga,;

Il - emitir CDAM (Certiddo de Divida Ativa Municipal) e encaminhar a
Advocacia Geral do Municipio para execugao judicial e emitir DUAM (Documento Unico
de Arrecadagéao Municipal),
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Il - prestar informagdes & Advocacia Geral do Municipio referentes a
situagdo de débito dos contribuintes;

IV - executar parcelamento de débitos dos ISSQN, ITBI, Habite-se, TLF e
demais tributos;

V - notificar por AR (Aviso de Recebimento) ou por edital os contribuintes
autuados,

VI - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 13. Compete ao Setor de Cadastro Imobiliario:

| - atualizar o cadastro imobiliario;

Il - participar ativamente na elaboragéo da Planta de Valores Genéricos;

IIl - cadastrar todos os processos de ITBI e revisdes de langamentos;

IV - langar anualmente impostos e taxas sobre imoveis;

V - coletar informagbes referentes a valores e situagao cadastral dos
iméveis urbanos e cadastrar novas quadras;

VI - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 14. Compete & Geréncia de Programag&o Financeira:

| - executar programagao de desembolso;

Il - responsabilizar-se pelo controle financeiro;

1l - liquidar notas fiscais e emitir cheques;

IV - receber caugbes e realizar conciliagdes bancarias;

\/ - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 15. Compete a Geréncia de Execugao Orcamentaria:
| - efetuar a classificago orgamentaria e emitir nota de empenho;
Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art.16. Compete ao Controle Intemo:
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| - acompanhar a execugdo dos processos indicando preventiva ou
corretivamente as agbes a serem desempenhadas com vistas ao atendimento das
legislagdes;
It - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 17. Compete ao Controle de Convénio:

| - controlar convénios;

Il - analisar planos de trabalho;

Il - analisar prestagdes de contas;

IV - acompanhar auditoria em processos de convénios;

V - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 18. Com a finalidade de reservar as autoridades superiores, as fungdes
de planejamento, orientagdo, coordenagéo, controle e revisdao, bem como, oferecer
condigbes de tramitagdo mais rapida de papéis na esfera administrativa, deverao ser
observados dentre outros os seguintes principios:

| - Os assuntos serdo decididos em nivel hierarquico mais baixo possivel.

Il - As chefias situadas na base da organizagao deverao receber a maior
soma possivel de competéncia decisoria, particularmente em relagédo a assuntos de
rotina.

Il - A autoridade competente ndo podera recusar-se da decis&o, protelando
ou encaminhando o caso & apreciagio do seu superior ou de outra autoridade.

Art. 19. De modo a facilitar o processo decisorio, os dirigentes do Gabinete
do Presidente, os Gerentes e Assessores, na ocorréncia de assuntos afetos a mais de
uma area de atuacao, articular-se-ao para analise e assessoramento ao Secretario.
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Art. 20. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagéo do presente
Regimento Interno, serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Finangas.

L -
_“NILMAR GAVINO RU

/ Prefeita de Palmas
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