PREFEITURA Estad_o do Rio cfe_Janelro N _
5= le ety Prefeitura Municipal de Nilopolis

Gabinete do Prefeito

Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

DECRETO N° 4.890, DE 13 DE JUNHO DE 2022.

“APROVA O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA.”

O Prefeito Municipal de Nilopolis, usando das atribuicdes legais que Ihe confere a Legislacdo em
vigor,

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda, anexo ao presente
Decreto.

Art. 2°- Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Prefeitura Municipal de Nilopolis, 13 de junho de 2022.

ABRAAO DAVID NETO
Prefeito
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Finalidades

Art. 1° — A Secretaria de Municipal de Fazenda - SEMFA, Criada pela Lei Municipal n® 2.976, de
31 de mar¢o de 1977, é 6rgdo integrante da estrutura da Administracdo direta executor de politicas
econdmico-tributério-fiscal, subordinado diretamente ao Prefeito do Municipio de Nildpolis/RJ,
constitui-se como 6rgdo central no tocante a administracdo fiscal, tributéria, financeira, econémica e
desenvolve a administragdo financeira municipal. Regendo-se pelo presente Regimento e pela
legislagdo que Ihe for aplicavel.

§ 1°. A SEMFA, tem por finalidade:

I.  Executar as politicas fiscais e financeiras do Governo;
Il.  Realizar o langamento, controle e a cobranga dos tributos municipais;

[11.  Instituir, manter e aprimorar os sistemas de normas e procedimentos contabeis para o
adequado registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos municipal; e

IV.  Exercer a fiscalizacéo tributaria.

8§ 2°. — Tendo em vista as suas finalidades, compete a SEMFA:

I.  Programar, dirigir e coordenar as atividades financeiras da administragdo municipal;

Il.  Executar e exercer as atividades relativas a politica econémica, contabil, financeira e
tributaria do Municipio: atividades de lancamento, fiscalizacéo e arrecadacdo dos tributos e
demais receitas municipais;

I1l.  Receber, pagar, guardar e movimentar as financas e outros valores pertencentes ao Poder
Executivo;

IV.  Propor e colaborar na implantacdo de medidas assecuratdrias do equilibrio financeiro do
Municipio;

V.  Propor o planejamento operacional e a formulacéo da politica econdmica, tributaria e
financeira do Municipio;

VI.  Propor o estudo, a regulamentacédo, o controle da aplicacao da legislacéo e a fiscalizacédo

tributéria;
VII.  Executar as atividades relativas aos assuntos financeiros, contabeis, fiscais e orcamentarios
do Municipio;
VIIl.  Orientar os contribuintes para a correta observancia da legislagéo tributaria;

IX.  Proceder ao langamento, a arrecadacdo e ao controle dos tributos e receitas municipais;
X.  Encaminhar os créditos tributarios e ndo tributarios para a inscri¢cdo em divida ativa do
Municipio, acompanhando sua cobranca e arrecadacao;
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XI.

XII.
XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Julgar os processos administrativos tributarios em primeira e segunda instancia
administrativa;

Processar e acompanhar a execugédo da despesa em todas as suas fases;

Proceder a contabilizacdo orcamentéria, financeira e patrimonial no &mbito do Municipio,
promovendo a consolidacdo de balancos;

Propor e executar o planejamento financeiro, a movimentagdo das contas bancérias e a
guarda do dinheiro publico e outros valores;

Propor a suspenséo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do Municipio;

Conceder licencas e fornecer atestados e certiddes atinentes as finalidades e aos servicos da
SEMFA; e

Exercer outras atribuictes que Ihe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder
Executivo, bem como outras atividades correlatas a sua competéncia.

Estrutura Administrativa

Art. 2° — A SEMFA, para o cumprimento de suas competéncias, dispora da seguinte estrutura

basica:

I.  Secretario de Fazenda;
Il.  Orgdos de Assisténcia Direta:
a. Subsecretaria Executiva;
b. Assessoria de Arquivo Geral,
c. Assessoria de Analises Técnicas do Sistema de Arrecadacéo;
IIl.  Orgaos de assisténcia Indireta:
a. Coordenacéo de Tesouraria;
1 —Departamento de Tesourdria;
Superintendéncia de Arrecadacéo;
c. Superintendéncia de Fiscalizacdo;
1 — Assessoria de Fiscalizacdo
d. Superintendéncia Contabil;
1 —Departamento de Contabilidade;
2 — Assessoria de Contabilidade
Departamento de Fiscalizagdo de Obras;
f. Departamento de Receitas Imobiliarias; e
1 — Assessoria de Arrecadacdo;
g. Departamento de Rendas Diversas;
1 — Assessoria de analise de Processos de Empresas;
IV.  Orgéo Colegiado:
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a. Conselho de Contribuintes.

Art. 3° - A SEMFA sera dirigida por Secretario, a Subsecretaria por Subsecretario, a Coordenadoria
por coordenador, as Superintendéncias por Superintendentes, os Departamentos por Diretores, e as
Assessorias por assessores.

§ 1° O Secretério, 0 Subsecretario, o Coordenador, 0s Superintendentes, 0s Diretores e assessores
serdo nomeados pelo Prefeito Municipal.

Art. 4° - O Secretéario sera substituido em seus impedimentos ou afastamentos eventuais pelo
Subsecretario.

8 1° Os demais ocupantes dos cargos comissionados constantes do art. 3° serdo substituidos, em
seus afastamentos ou impedimentos legais, por servidor em exercicio nas respectivas unidades
organizacionais, previamente designado por ato do Secretario, salvo hipéteses especificas reguladas
em lei municipal.

Das Competéncias das Unidades

Atribuicbes Especificas do Secretario

Art. 5° - Ao Secretario Municipal da Fazenda compete:

I. Colaborar com o Prefeito na formulacdo da politica de sua area de competéncia, em
consonancia com as diretrizes e os Programas de Governo, estabelecendo medidas
necessarias a sua execucao;

Il.  Acompanhar e controlar a execu¢do or¢camentaria e financeira,;

1. Promover a integracdo das atividades fazendarias do Municipio e com as demais esferas de
Governo;

IV. Exercer o controle geral das receitas e normatizar os procedimentos referentes a
administracao tributaria do Municipio;

V. Conceder licencas e fornecer atestados e certidGes atinentes as finalidades e servicos da

SEMFA,;
VI.  Propor ao Prefeito anteprojetos de lei, decretos e regulamentos sobre matérias incluidas em
sua pasta;
VII.  Subscrever atos e regulamentos referentes aos seus 6rgaos;
VIII.  Expedir instrucbes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos;

IX.  Assinar oficios, memorandos e demais expedientes administrativos visando o publico
interno e externo;
X.  Apresentar ao Prefeito Relatorio anual dos servicos realizados por sua Secretaria; e
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XI.

Exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder
Executivo.

Dos Orgéos de Assisténcia Direta

Art. 6° - A Subsecretaria Executiva compete:

VI.

Colaborar com o Secretério de Fazenda na execugdo de suas atividades;

Responder pelo Secretario em seus impedimentos;

Auxiliar o Secretério na formulacéo da politica de sua area de competéncia, em consonancia
com as diretrizes e 0s Programas de Governo, visando estabelecer medidas necessarias a sua
eXecucao;

Cumprir as responsabilidades que lhe forem propostas pelo Secretério de Fazenda,
observando o disposto, a respeito, pela legislacéo vigente;

Propor ao Secretario anteprojetos de lei, decretos e regulamentos sobre matérias incluidas
em sua pasta que serdo apresentados pelo Secretario ao Prefeito; e

Subscrever atos e regulamentos, referente ao seu 6rgéo, nos impedimentos do Secretario.

Art. 7° - A Assessoria de Arquivo Geral compete:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Promover o registro e arquivo de todos 0s processos;

Elaborar planos de trabalhos para o bom desempenho do setor;

Zelar pela seguranca dos processos ali remanescente;

Elaborar relatorios analiticos ao superior direto;

Estabelecer diretrizes para o funcionamento do Arquivo da SMF, visando a gestéo, a
preservacao e 0 acesso aos documentos arquivados;

Disciplinar a reproducéo e a consulta dos documentos relacionados ao setor;

Tratar os documentos sob sua guarda de acordo com as técnicas arquivisticas adequadas e
recomendadas pelas autoridades da area;

Zelar para que nenhum documento ou processo seja retirado do Arquivo sem o devido
requerimento; e

Providenciar o recebimento e a entrega dos processos em tempo habil;

Art. 8° - A Assessoria de Analises Técnicas do Sistema de Arrecadacdo compete:

Elaborar relatérios analiticos com as respectivas critica ao seu superior direto;

Verificar diariamente a arrecadacdo municipal, informando de qualquer inconsisténcia;
Monitorar o envio, o recebimento, o processamento diario e copia de seguranca dos arquivos
magnéticos relativos a arrecadago;

conferir a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;
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V.
VI.

Acompanhar as baixas via bancos; e
Apurar irregularidades quanto a baixa de guias e proceder as correcdes de divergéncia;

Dos Orgéos de Assisténcia Indireta

Art. 9° - A coordenacdo de Tesouraria compete:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

Planejar e Supervisionar a metodologia necessaria para a o equilibrio financeiro do
Municipio buscando o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Assessorar 0 secretario de Fazenda nos contatos com 0s bancos e na contratacdo de
operacdes financeiras;

Controlar as disponibilidades financeiras em caixa e em bancos;

Realizar a gestdo cotidiana do Caixa, do crédito, do planejamento financeiro, bem como das
eventuais operagdes de cambio, administrando as disponibilidades financeiras do Municipio;
Abrir, controlar e movimentar as contas bancarias do Municipio;

Emitir, assinar e endossar cheques, bem como preparar as autorizagdes de pagamento,
submetendo-os a apreciacdo do Secretario de Fazenda;

Realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacdo da documentacao
apropriada e do competente recibo;

Providenciar, junto as instituicdes financeiras, o cadastro, alteracéo e desbloqueio de senhas;
Extrair os bancos, diariamente, os extratos de contas, conferindo-os e encaminhando-os ao
Departamento de Contabilidade;

Realizar a conciliacdo bancaria da arrecadacao e das demais receitas do Municipio;
Acompanhar os registros bancarios de recebimento das receitas e de execucdo das despesas
municipais;

Receber, registrar e guardar os recursos financeiros, os titulos e outros valores mobiliarios
de propriedade do municipio, assim como de terceiros quando entregues em depdsito,
consignacéo, caucdo ou fianca;

Proceder a restituicdo de depdsitos e outros valores, bem como de Tributos e outras rendas;
Elaborar e encaminhar ao Secretario, diariamente, o balancete e o boletim sintético do
movimento, devidamente acompanhado dos documentos comprobatorios;

Efetuar, mediante autorizacdo superior, bem como formalizar, os procedimentos de débito
automatico das despesas;

Efetuar, com autorizacdo do Titular da Pasta, acompanhamento e controlar a aplicacdo dos
recursos financeiros e os rendimentos deles decorrentes;

Acompanhar a execucdo de pagamentos, emitindo demonstrativos, boletins estatisticos e
mapas demonstrativos.

Atender aos contribuintes, quando for o caso, com a emissdo das segundas vias dos
documentos;
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XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XX,
XXIV.

Manter de forma organizada, de preferéncia eletronicamente, a guarda dos documentos de
pagamentos e recebimentos, bem como promover a sua efetiva recuperagdo, quando
necessaria;

Realizar a liberacéo financeira dos adiantamentos concedidos;

Realizar anualmente e quando julgar necessario, relatério de todas as atividades
desenvolvidas e apresentéa-las ao Secretério;

Estudar o comportamento dos tramites, propondo medidas que julgar necessarias ao
aperfeicoamento e a melhoria do sistema;

Manter o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacdo; e

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 10 - A Diretoria do Departamento de Tesouraria compete:

VI.

VILI.
VIII.

Assessorar 0 Secretario de Fazenda e o Coordenador de Tesouraria nos contatos com 0S
bancos e na contratacdo de operagdes financeiras;

Preparar o fluxo de caixa mensal para aprovacéo do Secretario, e acompanhar sua execucao;
Realizar a conciliacdo bancaria da arrecadacao e das demais receitas do Municipio;
Acompanhar os registros bancéarios de recebimento das receitas e de execucdo das despesas
municipais;

Preparar e acompanhar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacdo da
documentacéo apropriada e do competente recibo;

Elaborar e encaminhar ao Secretario, diariamente, o balancete e o boletim sintético do
movimento, devidamente acompanhado dos documentos comprobatorios;

Registrar a liberacdo financeira dos adiantamentos concedidos; e

Acompanhar a execucdo de pagamentos, emitindo demonstrativos, boletins estatisticos e
mapas demonstrativos.

Art. 11 - Superintendéncia de Arrecadacéo compete:

Planejar e Supervisionar a metodologia necessaria para 0 acompanhamento da arrecadagéo
do Municipio de Nilépolis, alertando ao Secretario sobre quaisquer quedas ou
inconsisténcias;

Assegurar o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacdo; e

Realizar anualmente e quando julgar necessario, relatorio de todas as atividades
desenvolvidas e apresenta-las ao Secretério.

Art. 12 - Superintendéncia de Fiscalizagdo compete:

Planejar e Supervisionar a metodologia necesséria para a fiscalizagdo e correta aplicacdo da
legislacdo Municipal existente;

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro — Nilépolis — RJ CEP: 26.525-051
www.nilopolis.rj.gov.br Tel:(21) 2791-7371 /2791-6624



http://www.nilopolis.rj.gov.br/
Tel:(21)

 PREFEITURA _ le o
5= le ety Prefeitura Municipal de Nilopolis

Estado do Rio de Janeiro

Gabinete do Prefeito

Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

V.

V.
VI.

VII.
VIII.

XI.
XI1.

XII.

XIV.

Assessorar 0 Secretario Municipal de Fazenda na proposicdo das politicas fiscais do
Municipio;

Propor diretrizes e critérios para a elaboracdo do planejamento e programacéo das atividades
da fiscalizacéo;

Efetuar o preparo do procedimento fiscal com as informagdes necessérias a sua realizagdo,
mediante a preparacdo de dossiés;

Efetuar o controle de qualidade e revisdo dos processos de programacdes executados;
Estabelecer planos de fiscalizacdo de receitas tributérias, isoladamente ou em conjunto com
outros 6rgaos, com metas a serem atingidas, bem como controlar e avaliar sua execugéo;
Preparar roteiros de procedimentos de fiscalizagéo e prevencédo da evasao fiscal;

Promover estudos visando o aperfeicoamento da acédo fiscal no Municipio;

Controlar e coordenar os plantdes fiscais visando atender e prestar informacdes aos
contribuintes e a quaisquer 6rgdos ou entidades sobre interpretacdo da legislagéo tributaria;
Acompanhar, controlar e avaliar o cumprimento das operacdes fiscais e o0s resultados das
atividades executadas, estabelecendo padrdes de eficiéncia e produtividade e a metodologia
de avaliacéo;

Organizar e manter em ordem o controle do sistema de produtividade fiscal;

Efetuar diligencia de verificacdo na emissdo de documentos fiscais do comércio local,
especialmente as relacionadas com a fixacdo dos indices de participacdo do ICMS e
apuracdo das Declaracdes Anuais - DECLAM

Determinar a apuracdo das denuncias e outras indicacdes de fraudes e infracdes fiscais,
assim como das providencias necessarias a defesa dos interesses do Fisco Municipal; e
Realizar anualmente e quando julgar necessario, relatorio de todas as atividades
desenvolvidas e apresenta-las ao Secretério.

Art. 13 — A Assessoria de Fiscalizacdo compete:

.
1.
V.

V.

Assessorar 0 Superintendente de Fiscalizagcdo nas agdes econdmicas-tributarias-fiscais;
Organizar e manter organizado atos relacionados a fiscalizacéo;

Elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento dos programas de Fiscalizagéo;
Fornecer informacdes ao seu superior direto; e

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 14 - Superintendéncia Contabil compete:

Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacdes, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal;

Avaliacdo dos fundos do comércio Apuracdo do valor patrimonial de participacdes, quotas
ou acdes;

ReavaliagOes e medicdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimdnio e o resultado periddico de quaisquer entidades;
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V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Apuracdo de haveres e avaliagdo de direitos e obrigacdes, do acervo patrimonial de
quaisquer entidades, em vista de liquidacéo, fusdo, cisdo, expropriacdo no interesse publico,
transformacgéo ou incorporacdo dessas entidades, bem como em razéo de entrada, retirada,
exclusdo ou falecimentos de sdcios quotistas ou acionistas;

Concepcdo dos planos de determinacdo das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens
materiais e dos de amortizacdo dos valores imateriais inclusive de valores diferidos;
Implantagdo e aplicagdo dos planos de depreciacdo, amortizagdo e deferimento, bem como
de correcGes monetérias e reavaliacdes;

Regulages judiciais ou extrajudiciais;

Escrituracdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrimbnios e as
variagdes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicos ou processo;
Classificacao dos fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive computagdo
eletronica, e respectiva validagédo dos registros e demonstragoes;

Abertura e encerramento de escritas contabeis;

Execucéo dos servicos de escrituracdo em todas as modalidades especificas, conhecidas por
denominagbes que informam sobre o ramo de atividade, como contabilidade bancaria,
contabilidade comercial, contabilidade de condominio, contabilidade industrial,
contabilidade imobilidria, contabilidade macroecondmica, contabilidade seguros,
contabilidade de servicos contabilidade publica, contabilidade agricola, contabilidade
pastoril, contabilidade das entidades de fins ideais, contabilidade de transportes, e outras;
Controle de formalizacdo, guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de
registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

Elaboracédo de balancetes e de demonstragcdes do movimento por contas ou grupos de contas,
de forma analitica ou sintética;

Levantamento de balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como
balancos patrimoniais, balancos de resultados, balancos acumulados, balancos de origens de
recursos, balancos de fundos, balancos financeiros, balancos de capitais, e outros;

Tradugdo, em moeda nacional, das demonstracdes contabeis originalmente em moeda
estrangeira e vice-versa;

Integracdo de balancos, inclusive consolidacdes, também de subsidiarias do exterior;
Apuracdo, calculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepg¢do: custeio por
absorcdo ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variavel; custeio por centro
de responsabilidade com valores reais, normalizados ou padronizados, historicos ou
projetados, com registros em partidas dobrados ou simples, fichas, mapas, planilhas, folhas
simples ou formularios continuos, com manual, mecanico, computadorizado ou outro
qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliacdo de estoques até a tomada de decisédo
sobre a forma mais econémica sobre como, onde, quando e o que produzir e vender;

Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacdo a quaisquer funcdes
como a producdo, administragédo, distribuicdo, transportes, comercializacdo, exportacéo,
publicidade, e outras, bem como analise com vistas & racionalizacdo das operacdes e do uso
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIILI.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXXIII.

XXXIV.
XXXV.

XXXVI.
XXXVII.
XXXVIIL.

XXXIX.
XL.

de equipamentos e materiais, e ainda a otimizagédo do resultado diante do grau de ocupacao
ou volume de operagdes;

Controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial das empresa e
demais entidades;

Anélise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de mercadorias,
produtos ou servicos, bem como de tarifas nos servicos publicos, e a comprovacdo dos
reflexos dos aumentos de custos nos precos de venda, diante de 6rgdos governamentais;
Anélise de balangos;

Anélise do comportamento das receitas;

Avaliacdo do desempenho das entidades e exame das causas de insolvéncia ou incapacidade
de geracdo de resultado;

Estudo sobre a destinacdo do resultado e calculo do lucro por a¢do ou outra unidade de
capital investido;

Determinagdo de capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa;

Elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econémicos, financeiros, patrimoniais
e de investimentos;

Programacdo orcamentaria e financeira, e acompanhamento da execu¢do de orcamentos-
programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

Anélise das variacdes orcamentarias;

Coordenar a elaboracédo e firmar as prestagdes de contas, o balango geral da Prefeitura, 0s
balancetes mensais e 0s demais demonstrativos contaveis pela lei exigidos;

Elaborar e assinar as prestacdes de contas dos Fundos e outros recursos transferidos, quando
a legislacdo assim o exigir;

Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situacao
patrimonial;

Assinar mapas, resumos e 0s demais demonstrativos contabeis;

Fazer escriturar, sintética a analiticamente, os lancamentos relativos as operagdes contabeis,
visando demonstrar a receita e a despesa;

Visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Setor de Contabilidade;

Elaborar, assim como firmar, nos prazos legais e nos periodos determinados, o balango
geral, os balancetes mensais, o livro didrio e razdo, as prestacbes de contas e outros
documentos de apuracdo contabil previstos na legislacdo em vigor;

Efetuar a abertura e o encerramento, nas datas proprias, da escrituracao;

ConciliacGes de conta;

Organizacdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgdos da administracao
publica federal, estadual, municipal, dos territorios federais, das autarquias, sociedade de
economia mista, empresas publicas e fundacdes de direito publico, a serem julgados pelos
tribunais, conselhos de contas ou 6rgédos similares;

Revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registro contabeis;

Auditoria interna operacional,
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XLI.
XLIL.
XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.
XLVIL.

XLVIII.

XLIX.
L.

LI.

LI

LI,

LIV.
LV.

Auditoria externa independente;

Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

Fiscalizacdo tributaria que requeira exame ou interpretacdo de pecas contabeis de qualquer
natureza;

Organizacao dos servi¢os contabeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura material,
bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos de formuléarios e similares;

Planificagcdo das contas, com a descri¢do das suas fungdes e do funcionamento dos servigcos
contébeis;

Organizacao e operacao dos sistemas de controle interno;

Organizacdo e operacdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e
localizacdo fisica dos bens;

Organizacao e operacao dos sistemas de controle de materiais, matérias-primas, mercadorias
e produtos semifabricados e prontos, bem como dos servigos em andamento;

Assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por acdes;
Assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, e aos liquidantes de
qualquer massa ou acervo patrimonial;

Magistério das disciplinas compreendidas na Contabilidade, em qualquer nivel de ensino no
de pds-graduacéo;

Participacdo em bancas de exame e em comissdes julgadoras de concursos, onde sejam
aferidos conhecimentos relativos a Contabilidade;

Estabelecimento dos principios e normas técnicas de Contabilidade;

Declaragédo de Imposto de Renda, pessoa juridica; e

Demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacdes.

Art. 15 — A Diretoria de Contabilidade compete:

VI.

VII.
VIII.

Assessorar 0 Secretario nos assuntos relacionados ao orcamento municipal, a gestdo
financeira e aos registros contabeis;

Estudar e propor ao Secretario normas internas destinadas a facilitar e uniformizar as
atividades contabeis, financeiras e orcamentarias da Prefeitura;

Exercer a coordenacdo geral das atividades de contabilidade da Prefeitura;

Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentéaria e patrimonial do Municipio;
Organizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos, as
convengdes e as normas técnicas de contabilidade e financas, de acordo com a legislacao;
Coordenar a escrituracdo contabil sistematica e analitica das operacdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as suas fazes;

Promover o registro contabil e orcamentario dos valores imobiliarios do municipio;
Coordenar a conferencia e a distribuicdo dos processos em tramitacdo na Secretaria de
Fazenda;
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IX.

XI.
XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Caberéd ao Departamento, verificar, antes do procedimento contabil, se foram cumpridas as
disposicbes contidas em Lei e, diante de irregularidade processual, ndo dando
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informando, para a correcdo que se
fizerem necessérias;

Empenar a despesa extraida a competente Ordem de Pagamento que apds firmada pelo
Chefe do Poder Executivo, sera encaminhada ao Departamento de Tesouraria;

Cumprir as demais atividades afins;

Estudar e propor normas internas destinadas a facilitar e uniformizar as atividades contabeis
da Prefeitura;

Organizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos, as
convencdes e as hormas técnicas de contabilidade, de acordo com a legislacéo;
Supervisionar a escrituracdo contabil sintética e analitica das operacBes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execucao orcamentaria em todas as suas fases;

Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio, de
modo a poder informar permanentemente o0 andamento dos programas e projetos municipais,
bem como outras operaces em que intervenha o Municipio;

Efetuar a guarda e o arquivamento dos processos de despesas;

Promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moveis como imoveis,
acompanhando as varia¢des ocorridas; e

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 16 — A Assessoria de Contabilidade compete:

VI.

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XI1.

Efetuar a guarda e o arquivamento dos processos de despesas;

Promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moveis como imdveis;
Acompanhando as varia¢des ocorridas;

Organizacao e execucao de servicos de contabilidade em geral;

Escrituracao dos livros de contabilidade obrigatorios, bem como de todos 0s necessarios no
conjunto da organizacdo contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstragdes;
Verificacdo de haveres revisdo permanente ou periddica de escritas, regulacbes anénimas e
quaisquer outras atribuicGes de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de
contabilidade;

Emissdo de notas de empenho;

Célculo e retencdo de ISS, IRPF, IRPJ e INSS;

Elaboracéo de oficios para realizacdo de pagamentos diversos;

Acompanhamento dos respectivos pagamentos;

Conciliacdo bancaria; e

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 17 - Ao Departamento de Fiscalizacéo de Obras compete:
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l.
.
1.
V.

V.
VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.
XI1.

XIV.
XV.

XVI.

Executar tarefas relacionadas a area de tributagdo do municipio;

Acompanhar a fiscalizagdo das obras sem alvarés;

Mandar notificar, embargar e autuar obras;

Fazer valer as leis do municipio (Codigo de Obras, Posturas, Limpeza Publica e o Plano
Diretor Municipal);

Executar tarefas de registro em formularios préprios de dados para o cadastro imobiliario;
Verificar o dimensionamento de imdveis para efeito de registro cadastral;

Fornecer elementos destinados a atualizacdo da planta de valores imobiliarios do municipio;
Verificar o langamento de multas pelos agentes;

Verificar o langamento de dados no cadastro imobiliério;

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera.
Acompanhar a fiscalizacdo, supervisionar e coordenar a implantacéo fisica de obras publicas
contratadas;

Dar apoio e acompanhamento tecnologico as obras de administragéo direta e indireta;
Elaborar o orcamento de obras e preparar a montagem e distribuicdo de Editais de licitacdo
de obras publicas;

Fornecer dados para elaboracéo do plano de obras do Municipio;

Fornecer elementos destinados a confeccéo da proposta orgcamentaria do Municipio, no que
se refere a obras; e

Coletar, cadastrar, analisar e distribuir informacdes sobre concessionarias do servico
publico;

Art. 18 - Ao Departamento de Receitas Imobiliarias compete:

VI.

VII.

VIII.

Organizar e executar as atividades de lancamento, cobranca e arrecadacdo dos impostos
imobiliarios, bem como dos demais tributos cujo lancamento e cobranca junto com eles
sejam efetuados;

Coordenar e orientar os servicos de cadastro imobiliario do Municipio;

Gerenciar as operacOes de atualizacdo das informacdes cadastrais e fiscais;

Articular-se com os demais 6rgaos municipais responsaveis por licenciamentos, objetivando
integrar, racionalizar e simplificar as acdes de registro de empreendimentos do Municipio,
para afins de atualizacdo de informacgdes necessarios para correta cobranca de impostos e
taxas;

Promover a emissao e distribuicdo das guias e carnés de pagamento dos IPTU e das taxas
cobradas no mesmo documento de arrecadacdo, notificando os contribuintes quanto ao
respectivo langcamento;

Controlar a arrecadacao e realizar estudos sobre o comportamento das receitas de sua area de
competéncia,;

Elaborar e submeter ao Secretario o calendario fiscal dos tributos de sua &rea de
competéncia e, apds aprovado, providenciar sua divulgacao;

Proceder a cobranca dos créditos da Fazenda Municipal;
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IX.
X.

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

Firmar as certiddes de sua &rea de competéncia;

Instruir os contribuintes e 0s agentes arrecadadores sobre 0s prazos de pagamentos,
interpretacdo dos documentos de arrecadacdo e demais procedimentos relativos ao
recolhimento dos tributos;

Promover a definicdo da base de calculo do ITBI e orientar os cartorios de registro de
imoveis quanto ao seu recolhimento quando da lavratura de escrituras e outros instrumentos
ou termos relativos a transmissdo inter vivos de imdveis ou de direitos a eles relativos;
Registrar nos sistemas os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos
imoveis a serem tributados;

Promover o levantamento sistematico de informacdes sobre o mercado imobiliario do
Municipio com o fim de instruir os procedimentos de avaliagdo dos imoveis para efeito
tributério;

Acompanhar a execucdo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita, estatisticas
de arrecadagédo e mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relacéo a
previsdo da receita;

Atender os contribuintes e proceder as corre¢des nos langamentos, assim como, quando for o
caso, proceder a emissao das segundas vias dos documentos de arrecadacéo dos tributos;
Estudar o comportamento das receitas municipais, propondo as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacéo;

Proceder a atualizacdo monetaria anual do valor dos tributos de sua area de competéncia e
preparar as respectivas tabelas para divulgacéo;

Efetuar a atualizacdo anual da base de célculo do IPTU e a revisao sistematica da planta de
valores imobiliarios;

Manter o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacdo, em conjunto com a
Coordenacéo de Tesouraria e a Superintendéncia Contabil;

Elaborar e aplicar os boletins de inscricdo e de alteracdo das informacbes do cadastro
imobiliario;

Manter atualizado os dados relativos ao calculo dos valores venais dos imoveis e demais
elementos de apuracdo da base de calculo do tributo;

Tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informacGes com os 6rgdos
municipais competentes, especialmente no que tange a concessdao de licenca para
construcdes, habite-se, aprovacdo de loteamentos, desmembramentos, averbacdo de imdveis
e outros procedimento indispensaveis a atualiza¢do do cadastro do Municipio;

Informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamacGes ou defesa contra
Lancamento de tributos;

Executar a politica de fiscalizacdo tributaria definida pelo Executivo Municipal;

Implementar a coleta sistematizada de registros fiscais e coordenar as analises de dados
sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

Confrontar, sistematicamente, os recolhimentos efetuados pelos contribuintes com o0s
indicadores de sua situagdo econdmica; e

Desempenhar outras atribui¢des afins.
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Art. 19 - A Assessoria de Arrecadacdo compete:

Assessorar o Diretor de Receitas Imobiliarias nas aces de sua area de competéncia;
Elaborar relatérios analiticos que evidenciem as variac6es ocorridas em relacdo a previsao
da receita e sua efetiva arrecadacéo;

Fornecer informagdes ao seu superior direto, sobre analises da arrecadacéo; e
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 20 - Ao Departamento de Rendas Diversas compete:

VI.
VILI.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.

XV.

Coordenar e orientar os servicos de cadastro mobiliario do Municipio;

Promover a emissdo e distribuicdo das guias dos carnés de pagamento do ISS - FIXO e
TIME;

Controlar a arrecadacao e realizar estudos sobre o comportamento das receitas de sua area de
competéncia;

Elaborar e submeter ao Secretario o calendario fiscal dos tributos de sua &rea de
competéncia e, apos aprovado, providenciar a sua divulgacao;

Proceder a cobranca dos credito da Fazenda Municipal;

Firmar as certiddes de sua area de competéncia;

Instruir os contribuintes e o0s agentes arrecadadores sobre 0s prazos de pagamentos,
interpretacdo dos documentos de arrecadacdo e demais procedimentos relativos ao
recolhimento dos tributos;

Exercer o controle da arrecadacdo dos tributos ndo instituidos pelo Municipio, cuja
competéncia lhe seja delegada;

Acompanhar a execucdo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita, estatisticas
de arrecadacdo e mapas demonstrativos que evidenciem as variacdes ocorridas em relacdo a
previsdo da receita;

Estudar o comportamento das receitas municipais, propondo as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacéo;

Proceder a atualizacdo monetaria anual do valor dos tributos de sua area de competéncia e
preparar as respectivas tabelas para divulgacéo;

Manter o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacdo, em conjunto com o
Coordenacdo de Tesouraria e a Superintendéncia de Contabil;

Informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamaces ou defesa contra
lancamento de tributos;

Implementar a coleta sistematizada de registros fiscais e coordenar as analises de dados
sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

Confrontar, sistematicamente, os recolhimentos efetuados pelos contribuintes com os
indicadores de sua situagdo econdmica;
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Organizar, inclusive com base em declaracbes mensais, serie de dados por classes de
contribuintes, que propiciem elementos de comparagdo entre o desempenho dos Vvarios
ramos de atividade;

Emitir os documentos de arrecadacdo dos prestadores de servigos organizados como pessoas
juridicas e sujeitos a tributacdo sobre 0 movimento econémico ou por substituicdo tributaria,
assim como dos sujeitos a retencdo do ISSQN na fonte por servigos prestados a
Municipalidade;

Providenciar a realizacdo dos calculos e emissdo de guias para pagamento ou parcelamento
dos créditos tributarios oriundos de autos de infracdes;

Acompanhar e manter atualizado o cadastro de pessoas juridicas comerciais e industriais,
autdbnomos, além dos servicos de transporte intermunicipal e telecomunicacoes;

Examinar e classificar nos respectivos codigos de atividades as novas empresas cadastradas;

Cruzar informagOes, com Inspetoria do Estado e Receita Federal, sobre cadastramento das
empresas; e

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 21 - A Assessoria de analise de Processos de Empresas compete:

VI.

VII.
VIII.

Assessorar o Diretor de Receitas Diversas Imobiliaria nas acdes de sua area de competéncia;
Orientar no atendimento ao contribuinte, quanto a documentacao necessaria a ser
apresentada;

Analisar os documentos apresentados em processo para legalizacdo de empresa ou
autonomia;

Efetuar o cadastramento e /ou alterac6es de pessoas juridicas comerciais e industriais,
autdbnomos, além dos servicos de transporte intermunicipal e telecomunicacdes;

Emitir, apos o cadastramento e/ou alteracdes, as devidas taxas devidas pelo contribuinte e
proceder sua entrega por meio fisico ou digital,

Emitir relatorios analiticos ao Diretor analiticos que evidenciem as varia¢es ocorridas em
relacdo a previsdo da receita e sua efetiva arrecadacao;

Emitir espelhos de alvaras de funcionamento;

Receber e encaminhar processos oriundos e destinados a outros departamento ou secretarias;
e

Desempenhar outras atribuicGes afins.

Do Orgdo de Administracdo Colegiada

Art. 22 - Ao Conselho de Contribuintes compete, de acordo Decreto n° 4.224, de 03 de julho de
2017 — Regimento Interno do Conselho de Contribuintes, compete:

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro — Nilépolis — RJ CEP: 26.525-051
www.nilopolis.rj.gov.br Tel:(21) 2791-7371 /2791-6624



http://www.nilopolis.rj.gov.br/
Tel:(21)

| PREFE!TURA Estad_o do Rio cfe_Janelro N _
5= le ety Prefeitura Municipal de Nilopolis

Gabinete do Prefeito

Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

I.  Conhecer e julgar os recursos voluntarios interpostos contra decisdes definitivas de 12
instancia, relativos a aplicacdo da legislacdo tributéria;
I1.  Conhecer e julgar os recursos de oficio interpostos pelas autoridades de 12 instancia;

1. Julgar pedidos de esclarecimentos de suas decisdes, quando estas se afigurarem omissas,
contraditérias ou obscuras; deixando de acolhé-los, quando forem intempestivos,
manifestamente protelatérios ou visarem, indiretamente, a reforma de deciséo;

IV.  Fazer baixar em diligéncia os processos, ordenando pericias, vistorias, prestacdo de
esclarecimentos e suprimento de nulidades, necessarias a perfeita apreciacdo das questdes
suscitadas no recurso;

V.  Sugerir, aos Orgdos da Administracdo Municipal, medidas tendentes ao aperfeicoamento do
sistema tributario municipal,

VI.  Aprovar a comunicagéo, as autoridades superiores, de eventuais irregularidades verificadas
no processo, cometidas na instancia inferior;

VII.  Propor, as autoridades competentes, medidas que julgar necessarias a melhor organizacéo
dos processos;
VIIIl.  Julgar os pedidos de justificativa de faltas de seus Conselheiros;

IX.  Sugerir providéncias sobre assuntos relacionados com suas atribuicdes e atividades;
X.  Resolver davidas suscitadas pelo Presidente ou pelos demais Conselheiros sobre a ordem
dos trabalhos, a interpretacdo e a execucao de leis e regulamentos;
XI.  Propor, ao Secretario Municipal de Fazenda, alteracdo do Regimento Interno do Conselho; e
XI1.  Exercer outras atribuicdes por forca de lei ou de regulamento.

Art. 23 - Aos Coordenadores, Superintendentes, Diretores e assessores incumbe planejar,
coordenar e controlar a execucdo das atividades técnicas e administrativas das unidades em que
atuam ou lhe sdo subordinadas.

Art. 24 - As unidades subordinadas a SEMFA tém as seguintes competéncias de natureza genérica,
sem prejuizo de outras previstas em legislacdes ou delegacgdes especificas:

| - Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que lhes sdo diretamente
subordinadas;

Il - Organizar, administrativamente, seu quadro de apoio administrativo;

I11 - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de administracdo tributaria e de fiscalizacéo,
0s preceitos da Lei de Responsabilidade Fiscal, sigilo fiscal, e demais legislacdes pertinentes;

IV - Elaborar, propostas de planos, metas e programas de trabalho anuais, no ambito das atividades
sob sua coordenacdo e dire¢do;
V - Acompanhar e monitorar, a implementacdo dos planos, programas e projetos, em sua area de
atuacdo, e avaliar os seus resultados e efeitos;
VI - Sugerir corregdes e reformulagdes desses planos, programas e projetos e colher subsidios para
a retroalimentacdo e o aperfeicoamento do sistema de planejamento, quando o processo de
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acompanhamento identificar desvios ou frustragbes em relacdo aos objetivos inicialmente
estabelecidos;

VIl - Estudar, avaliar e propor alteracfes organizacionais, modificacGes de processos, inovagdes
tecnoldgicas, iniciativas de descentralizacdo e simplificacdo de procedimentos e delegacbes de
competéncia que, sem prejuizo da seguranca das operagdes, possam contribuir para melhoria da
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados e para a maior satisfacdo dos seus usuarios;

VIII - Expedir atos administrativos relativos as atividades das unidades que Ihes séo subordinadas;
IX - Assessorar 0 Secretario Municipal de Fazenda em assuntos de sua competéncia e exercer
outras atribuicdes que Ihe forem cometidas;

X - Propor abertura de sindicancia, tomada de contas especial ou inquérito administrativo, nos casos
previstos em lei;

X1 - Promover trabalho integrado com vistas a racionalizacdo do gasto publico, ao planejamento
fiscal pablico, a efetivacdo da funcdo social do tributo, a justica fiscal e ao combate a sonegacéo;
XII - Instruir e dar seguimento aos processos administrativos, tributarios e demais, nos limites de
suas atribuicdes e de acordo com a legislacéo especifica;

XIII - Apresentar, sempre que solicitado pelas instancias superiores, ou previsto em legislacdes
especificas, relatdrios periddicos de suas atividades; e

XIV - Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atividades, ou por delegacdo dos
superiores hierarquicos.

Art. 25 - Os casos omissos e as eventuais ddvidas na aplicacdo deste Regimento Interno serdo

solucionados pelo Secretario Municipal da Fazenda.

Art. 26 - Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicdes em

contrario.
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