REPUBLICACAO
DECRETO N° 21.386, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022.

Estabelece o Regimento Interno da Secretaria
Municipal da Fazenda (SMF), no ambito da
Administracao Centralizada (AC), da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre (PMPA) e revoga o
Decreto n°® 20.843, de 14 de dezembro de 2020.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso da competéncia
conferida pelo artigo 94, incisos II e IV, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento interno da Secretaria Municipal da Fazenda
(SMF), conforme o Decreto n° 20.147, 19 de dezembro de 2018, que passa a ter suas competéncias
regulamentadas no presente Decreto.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A SMF, tem por finalidade essencial a gestdao financeira, tributaria, contabil
e de execucgdo e controle or¢amentario do Municipio.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A SMF, constituida nos termos da Lei n® 1.516, de 2 de dezembro de 1955,
Leis Complementares n® 765, de 08 de julho de 2015 e n°® 817, de 30 de agosto de 2017, apresenta
estrutura organizacional em conformidade com o Decreto n° 20.147, de 19 de dezembro de 2018.

CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES DE
TRABALHO DA SECRETARIA

Secao I
Do Gabinete do Secretario

Art. 4° Ao Gabinete do Secretario (GS), estrutura de trabalho subordinada a SMF,
compete:



I — assessorar o Secretario Municipal da Fazenda nos assuntos que lhe forem
delegados;

IT — promover as atividades inerentes ao suporte operacional e administrativo do
Gabinete;

III — realizar o controle de bens patrimoniais;
IV —realizar o controle de contas, através da confirmacgdo de despesas;

V — desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para
a formagao dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade; e

VI — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Secao 11
Da Assessoria Técnica

Art. 5° A Assessoria Técnica (ASSETEC), estrutura de trabalho subordinada a
SMF, compete:

I — promover as atividades inerentes ao suporte operacional e administrativo da
Assessoria Técnica;

I — oprestar, diretamente, ao Secretdrio da Fazenda, assessoramento
multidisciplinar, com vista a fornecer subsidios, dentro das areas de especialidades da Pasta, para
a formulacdo de propostas e para a otimizacdo de informagdes e de acdes de interesse do
Municipio;

IIT — assessorar o Secretario em estudos, avaliagdes, prospeccoes, pareceres técnicos
e recomendagdes, em nivel estratégico, sobre assuntos relacionados as finangas do Municipio;

IV — emitir pareceres em processos € avaliar, analisar e realizar minutas de
documentos legais em assuntos que envolvam matéria tributaria e financeira do municipio, entre
outros assuntos, cujo exame lhe seja delegado pelo Gabinete do Secretario;

V — efetuar estudos e analises, visando a fornecer subsidios para decisdes quanto as
politicas tributaria, fiscal, econdmica e financeira do Municipio;

VI — coordenar projetos e atividades especificamente delegadas pelo Secretario;

VII — coordenar e consolidar o planejamento estratégico, garantindo o alinhamento
dos projetos a estratégia da SMF;



VIII — acompanhar e analisar as metas operacionais apresentadas pelas areas da
Secretaria da Fazenda, auxiliando os Secretarios na avaliagdo quanto ao atingimento das metas
propostas € aos resultados obtidos;

IX — coordenar o teletrabalho no dambito da SMF;

X — acompanhar e supervisionar a implantacao de processos de modernizagdo
administrativa, de informatizagao e das instalag¢des fisicas;

XI — substituir o Chefe de Gabinete em seus impedimentos ou auséncias;

XII — acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes do campo funcional da
SMF, incluindo a melhoria da ambiéncia, do espaco fisico, das instalagdes e dos fluxos de trabalho;

XIII — acompanhar e analisar propostas tendentes a aperfeigoar os sistemas de
previsao de arrecadagdo de tributos e de avaliagdo do impacto econdomico da politica tributaria;

XIV— acompanhar e analisar alteracdes institucionais que afetem a arrecadagao
tributaria;

XV — assessorar o Secretario da Fazenda na promocao do dialogo e de agdes para
fortalecer o relacionamento institucional;

XVI — assessorar o Secretario da Fazenda na articulagdo e gestao junto aos 6rgaos
do Poder Executivo, nos temas afetos a arrecadagdo, ao controle interno, as finangas municipais e
as contas do Prefeito Municipal;

XVII — desempenhar a atividade de relagdes publicas com entidades
governamentais e de classes e de coordenacao da Comunicacao Social das atividades vinculadas,
divulgando as medidas executadas e os resultados obtidos pela agdo da SMF para os servidores da
Secretaria e para os veiculos de comunicagao;

XVIII — manter intercAmbio de informac¢des com 6rgaos e entidades de interesse da
Secretaria;

XIX — realizar ag¢des voltadas ao fomento da arrecadacao de tributos municipais e
fornecimento de informagdes a populagao;

XX — definir regras gerais para a producdo de contetidos institucionais financeiros
e para a utilizagdo de canais de comunicagao;

XXI — supervisionar e auxiliar as areas afins nas respostas as requisicoes de
documentos e informacdes encaminhados a SMF pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio



Grande do Sul referentes as finangas municipais, bem como quanto aos apontamentos do Tribunal
nas Tomadas de Contas ordinarias anuais € nas Especiais;

XXII — receber, controlar e redigir documentos formais a orgdos externos
relacionados a informagdes referentes a tributos e finangas municipais;

XXIII — apoiar, acompanhar e avaliar as informagdes e documentos prestados pelas
unidades da SMF aos demais 6rgaos municipais;

XXIV — promover estudos e pesquisas da conjuntura econdémica de curto, médio e
longo prazo que visem a fornecer substrato técnico para as decisdes a serem tomadas pela SMF;

XXV — efetuar estudos técnicos sobre dados disponiveis nos sistemas de
informagdes, que permitam analisar o desempenho da economia do Municipio;

XXVI — assessorar o Secretario da Fazenda na relacao institucional com a Camara
Municipal de Vereadores;

XXVII —realizar a assessoria parlamentar da SMF;

XXVIII — atendimento de demais atividades delegadas pelo Gabinete do Secretario
e outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Secao 111
Do Tesouro Municipal

Art. 6° O Tesouro Municipal (TM), dirigido por um Superintendente e subordinado
a SMF, tem como fungdes institucionais:

I — planejar, organizar, dirigir e executar as diretrizes da politica financeira do
Municipio de Porto Alegre no ambito de sua competéncia;

II — estabelecer, supervisionar, redefinir € acompanhar a programacao financeira e
o cronograma de execucao mensal de desembolso da a¢do da despesa or¢amentaria;

IIT — acompanhar a execugdo orcamentdria mediante suficiéncia financeira dos
recursos livres e vinculados e pelo estabelecimento de metas fiscais para receita e agregados de
despesa;

IV —propor e acompanhar o cumprimento da meta anual de resultado orcamentario;
V — propor, redefinir ¢ acompanhar a execucao de agdes de monitoramento do

exercicio financeiro e orcamentdrio, observando a suficiéncia dos recursos orgamentarios
vinculados e das metas fiscais estabelecidas;



VI — manifestar—se em propostas que impliquem impacto or¢amentario, econdémico
ou financeiro relevante nas contas do Municipio de Porto Alegre;

VII — planejar, organizar, dirigir e executar o fluxo financeiro do Municipio de
Porto Alegre e o pagamento de despesas publicas, bem como administrar os ingressos e as

disponibilidades do Municipio de Porto Alegre;

VIII — gerenciar o Sistema Financeiro de Administragdo Centralizada (SIFAC), do
Executivo Municipal;

IX — monitorar o Sistema de Arrecadagao das Receitas Municipais (Sarem);
X — planejar e administrar a divida publica municipal, bem como propor o
estabelecimento de normas especificas relativas as operacdes de crédito contratadas pelos orgaos

e pelas entidades da Administracdo Municipal;

XI — acompanhar, avaliar e elaborar propostas para solu¢do de passivos
contingentes ¢ dividas com precatorios;

XII — supervisionar a gestao financeira das entidades da Administragdo Indireta,
bem como prestar assessoramento;

XIII — promover os encontros de contas entre os débitos e os créditos, no ambito da
Administracdo Municipal;

XIV — acompanhar as participagdes societarias do Municipio de Porto Alegre;

XV — propor estudos e emitir pareceres sobre propostas de alienacdo de valores
mobiliarios e outros ativos financeiros de propriedade do Municipio de Porto Alegre;

XVI — propor limites globais para a despesa publica, compativeis com as
estimativas da receita municipal, a serem observadas na elaboragdo or¢gamentaria;

XVII — monitorar as despesas previdencidrias e avaliar seu impacto na conducao da
politica fiscal de longo prazo e da necessidade de financiamento;

XVIII — editar atos normativos em matéria financeira;

XIX — avaliar, propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a
qualificagdo e a eficiéncia do gasto publico;

XX — sugerir os limites e os parametros econdmico—financeiros a serem observados
na elaboragao do projeto de lei de diretrizes orcamentarias e do projeto de lei do orcamento anual;



XXI —exercer o acompanhamento das receitas orgamentarias e extraorcamentarias,
no ambito de sua competéncia;

XXII — exercer a coordenacao e a guarda dos valores;
XXIII — exercer as atividades relacionadas aos sistemas no ambito de sua
competéncia, atuando, de forma integrada, com a Superintendéncia da Tecnologia da Informacao

(STI);

XXIV — prestar apoio técnico ao 6rgao de defesa judicial do Municipio de Porto
Alegre no ambito de sua competéncia;

XXV — promover estudos e propor o aperfeicoamento da legislacdo na sua area de
competéncia;

XXVI — participar de 6rgaos colegiados de coordenacao financeira de abrangéncia
municipal, nacional e internacional e de conselhos municipais;

XXVII — executar pagamentos e recebimentos de Tesouraria; e
XXVIII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 7° Ao Gabinete do Superintendente do Tesouro Municipal (GSTM), estrutura
de trabalho subordinada ao TM, compete:

I — prestar apoio administrativo as estruturas de trabalho do Tesouro Municipal
(TM);

IT — receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncias e demais documentos
que devam ser do conhecimento do Superintendente da Receita Municipal; e

IIT — organizar e controlar os pedidos, a distribui¢do e o consumo de materiais
utilizados no desenvolvimento das atividades do TM;

IV —efetuar o gerenciamento dos bens patrimoniais da TM, através dos
procedimentos de rotina;

V — exercer atividades relacionadas aos sistemas no ambito de sua competéncia,
atuando, de forma integrada, com a Superintendéncia da Tecnologia da Informacao (STI);

VI — assessorar nos processos de trabalho, identificando novas técnicas de gestao e
operagdes, bem como ferramentas de controle do desempenho e qualidade, avaliando sua
aplicabilidade no TM, implantando—as sempre que possivel;



VII — assessorar a Superintendéncia do Tesouro Municipal em matéria de finangas
publicas;

VIII — elaborar normatizagdes para a Administragao Direta e Indireta, em matéria
financeira, no ambito de competéncia do Tesouro Municipal;

IX — avaliar, propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a qualificacao
e a eficiéncia do gasto publico;

X — promover encontro de contas de débitos e créditos reciprocos entre entes
municipais e entre Municipio, Estado e Uniao;

XI — sugerir limites e parametros econdmico—financeiros a serem observados na
elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) e Lei Or¢amentaria
Anual (LOA);

XII — participar de o6rgdos colegiados de coordenacdo financeira de abrangéncia
municipal, nacional e internacional e de conselhos municipais;

XIII — exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Paragrafo tnico. Ao Superintendente Adjunto do Tesouro Municipal, compete
auxiliar o Superintendente do Tesouro Municipal no cumprimento de suas atribui¢des e, nas suas
auséncias e impedimentos legais, substitui—lo.

Art. 8° A Coordenagio de Execugdo Orgamentaria (CEO), estrutura de trabalho
subordinada ao TM, compete:

I — acompanhar a execu¢dao da despesa publica municipal de maneira ampla e
consolidada, visando articular e propor medidas para racionalizacdo no uso dos recursos
orcamentarios e financeiros municipais, auxiliando na manutengdo do equilibrio nas contas
publicas;

IT — acompanhar e avaliar o comportamento de despesa publica e de suas fontes de
financiamento, bem como desenvolver e participar de estudos econdmico—financeiros, voltados

para o aperfeigoamento do processo de alocagdo de recursos municipais;

Il — realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao
aperfeicoamento do processo e rotinas orgamentarias municipais;

IV — ministrar treinamentos relativos a execucdo orcamentaria aos Orgaos
municipais;

V — propor critérios para liberagdo orcamentaria;



VI — proceder a analise técnica das despesas para dar suporte a tomada de decisdo
dos orgaos de deliberagdo or¢amentaria e financeira;

VII — orientar e propor medidas corretivas e preventivas para uma gestao
orcamentaria eficiente dos 6rgaos da administragao;

VIII — elaborar e planejar instrumentos legais relativos a execugdo orgamentaria:
decretos, ordens de servico, resolugdes e instrugdes normativas;

IX — elaborar respostas as consultas técnicas internas e externas sobre a execucao
do or¢amento municipal,

X — acompanhar e analisar a execu¢do dos cronogramas fisico—orcamentario dos
servigos e obras;

XI — fornecer a area de programacdao or¢amentaria informagdes necessarias a
elaboragcdo das pecas or¢amentarias: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentérias
(LDO) e Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

XII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 9° A Unidade de Liberagio de Despesa (ULD), estrutura de trabalho
subordinada a CEO, compete:

I — realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao
aperfeicoamento do processo e rotinas orgamentarias municipais;

II — elaborar créditos adicionais da Administragdo Direta, analisar e dar pareceres
sobre créditos adicionais da Administragdo Indireta Autarquica e Fundacional e estatal

dependente, bem como acompanhar os limites de suplementagao fixados na lei orgamentaria anual;

IIT — acompanhar as evolugdes mensais da receita e da despesa, bem como as suas
projecdes a execucdo orcamentaria e o fechamento do exercicio econdmico—financeiro;

IV — ministrar treinamentos relativos a execucdo orcamentaria aos Orgaos
municipais;

V — propor critérios para liberacao orcamentaria;

VI — proceder a analise técnica das despesas para dar suporte a tomada de decisao
de Comité de Gestao Or¢amentaria e Financeira e da sua Secretaria Executiva

VII — orientar e propor medidas corretivas e preventivas para uma gestao
orcamentaria eficiente dos 6rgaos da administragao.



VIII — elaborar e planejar instrumentos legais relativos a execucdo or¢amentaria:
decretos, ordens de servico, resolucdes e instru¢des normativas;

IX — elaborar respostas as consultas técnicas internas e externas sobre a execucao
do or¢amento municipal,

X — fornecer a area de programagdo or¢amentaria informagdes necessarias a
elaboracdo das pecas orgamentarias: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO) e Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

XI — avaliar, propor e promover melhorias em tecnologia da informacao — TI,
relativas aos sistemas de processamento de dados utilizados para operacionalizagdo do controle e
execucgdo da despesa orcamentaria; e

XII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 10. A Divisdo da Divida Publica (DDP), estrutura de trabalho subordinada ao
TM, compete:

I — gerenciar o acompanhamento, juntamente com as Secretarias, nas tratativas com
Instituicdes Financeiras e Ministérios, nas questdes que envolvem convénios, contrato de repasse
e termos de compromisso com recursos do Or¢camento Geral da Unido — OGU;

IT — gerenciar e acompanhar as atividades financeiras das operacdes de crédito, na
elaboragdo de rotinas junto ao 6rgao financiador e elaborar prestacdes de contas de operacdes de
crédito interna;

III — acompanhar a situacdo financeira da execugdo das operagdes de crédito
externas e propor rotinas para melhor utilizagdo dos recursos;

IV — gerenciar o controle da Divida Publica Municipal, avaliagdo do montante e as
condic¢des de endividamento do Municipio;

V — gerenciar a atualizagdo dos cronogramas das operacdes de crédito homologadas
por institui¢do financeira;

VI — acompanhar a atualizagdo anual do Cadastro da Divida Publica na Secretaria
do Tesouro Nacional;

VII — gerenciar o encaminhamento da documentagao sobre a situagdo dos contratos
de operagdes de crédito necessarios a analise de risco da Prefeitura junto as institui¢cdes financeiras;

VIII — acompanhar junto aos agentes financeiros contratados, o andamento dos
financiamentos e orientar 6rgdos e outras pastas quanto ao procedimento para contratacdo de
financiamentos;



IX — gerenciar pedidos de ressarcimento junto aos Fundos Municipais e
Departamento Municipal de Agua e Esgotos (DMAE) de despesas pagas com recursos de operacao
de crédito;

X — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 11. A Equipe de Controle da Divida Ptblica (ECDP), estrutura de trabalho
subordinada a DDP, compete:

I — planejar e administrar a divida ptblica, bem como propor o estabelecimento de
normas especificas relativas as operagdes de crédito contratadas pelo Municipio;

IT — auxiliar no gerenciamento e controle da divida publica municipal, avaliando
seu montante ¢ as condi¢des de endividamento do Municipio;

IIT — efetuar estudos e emitir pareceres sobre as contratagdes de empréstimo e
respectivos planos de pagamento com relagao aos limites de endividamento;

IV — acompanhar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos decorrentes
das atividades relacionadas a Divida Publica, no ambito da Administragcdo Direta e no ambito das
Autarquias e Fundagdes;

V — emitir relatorios referentes a posicao do endividamento do Municipio;

VI — avaliar e encaminhar ao 6rgao responsavel pela andlise das despesas publicas
as solicitacdes de emissao e liquidacdes de empenhos dos servigos da divida publica;

VII — acompanhar e controlar os pagamentos referentes a execu¢dao de despesas
relativas a divida publica;

VIII — acompanhar as alteragdes dos cronogramas financeiros das operagdes de
crédito homologadas pela instituicdo financiadora para projetar os valores dos servigos da divida;

IX — informar a contabilidade do Municipio os valores mensais de ingressos das
operagoes de crédito;

X — atualizar anualmente o Cadastro da Divida Publica (CDP—STN);

XI — fornecer os dados de previsao mensal e anual dos pagamentos dos servigos da
Divida Publica para fins de inclusdo quando da elaboracdo do Fluxo de Caixa;

XII — preparar e encaminhar a documentacdo sobre a situagdo dos contratos de
operagoes de crédito necessaria a Analise de Risco da PMPA junto as instituicdes financeiras;



XIII — acompanhar e administrar junto aos agentes financeiros contratados pelo
Municipio o andamento dos financiamentos a serem contratados;

XIV — acompanhar e orientar os 6rgaos e outras pastas quanto aos procedimentos
para contratacdo de financiamentos;

XV — propor e gerenciar demandas relacionadas a tecnologia da informacao;

XVI — gerenciar as dotagdes orgamentarias de despesas de servigos da divida
publica;

XVII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 12. A Equipe de Controle Financeiro de Financiamentos (ECFF), estrutura de
trabalho subordinada a DDP, compete:

I — receber ¢ analisar documentagdo referente a solicitagdes de desembolsos de
parcela de financiamento, encaminhando aos agentes financeiros;

IT — acompanhar o fluxo de liberagdes de recursos financiados, informando a
Divisao de Planejamento Financeiro do TM para atualizagdao no fluxo de caixa;

III —receber e analisar documentacao de prestagao de contas de parcelas contratadas
de financiamentos;

IV — elaborar quando solicitado pelos agentes financeiros, complementacdes de
prestagdes de contas, bem como fornecer os esclarecimentos necessarios;

V — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 13. A Equipe de Convénios (EC), estrutura de trabalho subordinada a DDP,
compete:

I — coordenar e gerenciar os convénios, contratos de repasse e termos de
compromisso, monitorando junto aos executores sua efetiva aplicagdo, execucao e de prestacao de
contas;

IT — acompanhar e monitorar o tramite dos documentos técnicos e financeiros,
produzidos pelos 6rgdos do municipio, responsaveis pela execu¢cdo dos convénios, contratos de
repasse e termos de compromisso junto aos 6rgaos concedentes € mandataria da Unido

IIT — gerenciar o cadastramento dos servidores municipais junto a Plataforma +
Brasil (Siconv) ou outra que vier a lhe substituir;



IV — controlar o fluxo financeiro dos convénios, contrato de repasses e termos de
compromisso, bem como executar o repasse financeiro da contrapartida junto a esses instrumentos;

V — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 14. A Divisio de Execu¢do Financeira (DEF), estrutura de trabalho
subordinada ao TM, compete:

I — deliberar como membro representante da Junta Financeira (JF) nas autorizagdes
de pagamento de despesas e transferéncias financeiras/repasses aos 6rgaos;

II — efetivar os pagamentos dos compromissos da Administracao Publica Direta em
conformidade com a execuc¢dao or¢amentaria tanto dos recursos livres quanto dos recursos
vinculados;

IIT — preparar a previsao dos desembolsos do dia seguinte (D+1);

IV — exercer a coordenacdo e a guarda de valores mobiliarios, caugdes, cartas
fiancas, e outros documentos correlatos.

V — propor e gerenciar demandas relacionadas a tecnologia da informagao;

VI — proceder aberturas de contas bancarias e o devido monitoramento de abertura
de contas bancarias novas no ambito do SIFAC;

VII — proceder o levantamento de alvaras judiciais, consoante autorizagao expressa
por portaria do Secretario da SMF;

VIII — exercer a administragdo de seguranca junto aos bancos quanto ao acesso €
permissdes de servidores as contas bancarias de titularidade do municipio e fundos municipais

gerenciados pelo Tesouro Municipal;

IX — receber as caucdes em espécie (dinheiro), carta fianca e seguro garantia,
referentes as licitagoes;

X — efetuar recebimentos de Tesouraria; e
XI — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 15. A Equipe de Execucio Financeira de Recursos Livres (EEFRL), estrutura
de trabalho subordinada a DEF, compete:

I — efetivar os pagamentos dos compromissos da Administracao Publica Direta em
conformidade com a execug¢ao or¢amentaria dos recursos livres;



II — promover as transferéncias financeiras as Autarquias, Fundagdes e Empresas,
bem como aos fundos municipais;

IIT — receber as caugdes em espécie (dinheiro), carta fianga e seguro garantia,
referentes as licitagoes;

IV — preparar a previsao dos desembolsos do dia seguinte (D+1);

V — realizar o fechamento do movimento financeiro didrio € encaminhar para
contabilidade;

VI — proceder o levantamento de alvaras judiciais consoante autorizagdo expressa
por portaria do Secretario da SMF;

VII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 16. A Equipe de Execucdo Financeira de Recursos Vinculados (EEFRV),
estrutura de trabalho subordinada a DEF, compete:

I — efetivar os pagamentos dos compromissos da Administracao Publica Direta em
conformidade com a execug¢ao or¢amentaria dos recursos vinculados.

II — receber as caucdes em espécie (dinheiro), carta fianga e seguro garantia,
referentes as licitagoes;

III — preparar a previsao dos desembolsos do dia seguinte (D+1);

IV — realizar o fechamento do movimento financeiro didrio e encaminhar para
contabilidade;

V — proceder o levantamento de alvards judiciais consoante autorizagdo expressa
por portaria do Secretario da SMF;

VI — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 17. A Equipe de Fluxo de Caixa (EFC), estrutura de trabalho subordinada a
DEF, compete:

I — executar diariamente o fluxo de caixa da PMPA, registrando tempestivamente
os ingressos de recursos € os desembolsos da Administracdo Direta e Indireta;

IT — registrar o ingresso de receitas diversas, depodsitos administrativos, inclusive
referentes ao encontro de contas;



[IT — acompanhar alternativas de investimentos no mercado financeiro a boa gestao
financeira da PMPA;

IV —operar o SIFAC, promovendo o acompanhamento € a otimizagao as aplicagdes
das disponibilidades do Poder Executivo;

V — monitorar as receitas no ambito do Sistema de Arrecadagdo de Receitas
Municipais (SAREM) mediante identificacao dos ingressos nos bancos arrecadadores;

VI — controlar e gerenciar os saldos bancéarios e o relacionamento com as
instituicoes financeiras;

VII — proceder o levantamento de alvaras judiciais consoante autorizagdo expressa
por portaria do Secretario da SMF;

VIII — atualizar diariamente o Fluxo de Caixa “Mensal” e “Executado’;

IX — efetuar o fechamento de operagdes de cambio tanto para pagamento de
obrigacdes quanto para internalizagdo de recursos em moeda estrangeira;

X — receber as caugdes em espécie (dinheiro), carta fianca e seguro garantia,
referentes as licitagoes;

XI — efetivar os pagamentos dos compromissos da Administragao Publica Direta,
quanto as operagoes de créditos e convénios;

XII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 18. A Divisio de Planejamento Financeiro (DPF), estrutura de trabalho
subordinada ao TM, compete:

I — planejar, organizar e acompanhar o fluxo financeiro do Municipio de Porto
Alegre tanto dos ingressos como dos desembolsos do Tesouro;

II — deliberar como membro representante da Junta Financeira nas autorizagdes de
pagamento de despesas, bem como nas aprovagdes de transferéncias financeiras/repasses aos
orgaos (Aprovador no Sistema Extraorgamentario);

[II — estabelecer a programacdo financeira e cronograma de execucao mensal de
desembolso da despesa, com vistas a adequacdo da execugdo da despesa, a realizagdo da receita
prevista, avaliando suas repercussdes financeiras e orgamentarias;

IV — planejar, projetar e supervisionar o fluxo de caixa do Poder Executivo do
Municipio;



V — propor e monitorar o cumprimento dos limites globais para a execu¢do da
despesa publica, compativeis com as estimativas da receita;

VI —acompanhar o comportamento das receitas or¢amentarias e extraorgamentarias
da PMPA, no ambito de sua competéncia;

VII — propor agdes de monitoramento do exercicio financeiro e orgamentario;

VIII — executar os controles financeiros para observancia da suficiéncia dos
recursos or¢amentarios vinculados;

IX — monitorar as despesas previdencidrias e avaliar seu impacto na condugdo da
politica fiscal de longo prazo e da necessidade de financiamento;

X — propor e gerenciar demandas relacionadas a tecnologia da informacao;
XI — planejar e gerenciar a execugao do SIFAC;
XII — executar pagamentos e recebimentos de Tesouraria;

XIII — supervisionar a gestao financeira das entidades da Administracao Indireta,
bem como prestar assessoramento;

XIV — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 19. A Equipe de Planejamento e Acompanhamento do Fluxo de Caixa
(EPAFC), estrutura de trabalho subordinada a DPF, compete:

I — acompanhar o fluxo financeiro do Municipio de Porto Alegre, tanto dos
ingressos como dos desembolsos do Tesouro;

II — deliberar como membro representante da Junta Financeira nas autorizagdes de
pagamento de despesas, bem como nas aprovagdes de transferéncias financeiras/repasses aos
orgaos (Aprovador no Sistema Extraorgamentario);

IIT — disponibilizar apoio técnico ao controle da despesa;

IV — acompanhar e executar o SIFAC;

V — executar pagamentos e recebimentos de Tesouraria;

VI — assistir a gestdo financeira das entidades da Administragao Indireta, prestando
assessoramento;



VII — promover os encontros de contas entre os débitos e os créditos, no ambito da
Administragdo Municipal;

VIII — exercer outras atribui¢cdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 20. A Equipe de Planejamento, Estudos Fiscais e Qualidade do Gasto
(EPEFQG), estrutura de trabalho subordinada a DPF, compete:

I — elaborar relatorios e estudos fiscais sobre a execucao e tendéncia das receitas e
despesas, para subsidiar as decisoes financeiras no ambito do Municipio.

II — acompanhamento das despesas para identificar oportunidades de economia,
visando propor agoes de qualificagdo e racionalizagao dos gastos.

IIT — planejar, organizar e acompanhar o fluxo financeiro do Municipio de Porto
Alegre, tanto dos ingressos como dos desembolsos do Tesouro;

IV — estabelecer a programacao financeira e cronograma de execucao mensal de
desembolso da despesa, com vistas a adequacao da execucao da despesa a realizagdo da receita

prevista, avaliando suas repercussdes financeiras € or¢amentarias;

V — planejar, projetar e supervisionar o fluxo de caixa do Poder Executivo do
Municipio;

VI — propor € monitorar o cumprimento dos limites globais para a execu¢ao da
despesa publica, compativeis com as estimativas da receita;

VII — acompanhar o comportamento das receitas orcamentarias e
extraorgamentarias da PMPA, no ambito de sua competéncia;

VIII — executar os controles financeiros para observancia da suficiéncia dos
recursos or¢camentarios vinculados;

IX — propor e gerenciar demandas relacionadas a tecnologia da informagao;
X — disponibilizar apoio técnico ao controle da despesa;

XI — acompanhar e executar o SIFAC;

XII — executar pagamentos e recebimentos de Tesouraria;

XIII — exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Secao IV
Da Receita Municipal



Art. 21. A Receita Municipal (RM), dirigida por um Superintendente e subordinada
a SMF, tem como func¢des institucionais:

I — planejar, organizar, dirigir, controlar e executar:
a) as atividades de fiscalizagdo e de imposicao tributaria;
b) a arrecadacdo das receitas municipais;

¢) a inscrigdo em divida ativa e a cobranca administrativa dos créditos tributarios e
dos créditos ndo tributarios;

d) as atividades relacionadas aos sistemas no ambito de sua competéncia, atuando
de forma integrada com a Superintendéncia da Tecnologia da Informacao (STI);

e) os programas de promocao e de educacdo tributarias, podendo, inclusive, formar
parcerias com outras entidades da administragao publica e da sociedade civil;

f) as atividades setoriais de administracao tributaria municipal;

II — expedir, quando for sua atribui¢do, ou propor a expedicao de atos normativos e
elaborar e propor anteprojetos de lei e regulamentos que versem sobre as matérias de sua
competéncia;

Il — preparar os processos administrativo—tributarios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de ndo incidéncia e de isencao,
e os pedidos de restituicdo de qualquer receita tributaria de competéncia do Municipio de Porto
Alegre, bem como decidir sobre esses processos, em primeira instancia;

IV — prestar assessoramento na formulacdo da politica econdmico—tributaria,
inclusive em relacao a beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

V — decidir sobre o cancelamento ou qualquer outra forma de extingdo de crédito
tributario e de crédito ndo tributario, conforme estabelece a legislagdo propria;

VI — dar solugdo a consultas relativas a matéria tributaria;

VII — divulgar a legislacao tributaria e orientar os sujeitos passivos quanto a correta
aplicacao dessa legislagao;

VIII — exercer o acompanhamento e o controle das transferéncias
intergovernamentais, no ambito de sua competéncia;



IX — participar de o6rgdos colegiados de coordenacdo tributaria de abrangéncia
regional ou nacional, ressalvados os de competéncia exclusiva do Secretdrio Municipal da
Fazenda;

X — analisar e coletar as informagdes indispensaveis a participagdo do Municipio
de Porto Alegre no produto da arrecadagao dos tributos, nos termos previstos em Lei;

XI — efetuar a estimativa do valor dos bens, inclusive a contraditoria, para fins de
apuracgdo da base de calculo dos tributos municipais;

XII — promover estudos e propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacao da
legislagdo tributaria municipal, bem como efetuar sua consolidagao;

XIII — preparar informagoes a serem prestadas em mandado de segurancga impetrado
contra ato de autoridade em exercicio na SMF, relativamente aos tributos municipais;

XIV — prestar apoio técnico ao 6rgao de defesa judicial do Municipio de Porto
Alegre, bem como aos demais 6rgaos e Poderes do Municipio de Porto Alegre, inclusive prestando
assisténcia técnica em pericias judiciais relacionadas com matéria de sua competéncia;

XV — prestar assessoramento a Administracdo Indireta no ambito de sua
competéncia;

XVI — executar os procedimentos de formagao e instrucao de auto de noticia—crime,
quando houver indicio de pratica de crime contra a ordem tributaria;

XVII — prestar assessoramento nas proposi¢oes de convénios, a serem firmados
com pessoas juridicas de direito publico ou de direito privado, de acordo com a competéncia
definida nas normas vigentes;

XVIII — realizar auditorias nos agentes arrecadadores, cartorios de registros de
imoveis e tabelionatos, € em outras pessoas ligadas direta ou indiretamente a obrigagao tributaria,

nas atividades que envolvam a administragao tributaria municipal;

XIX — decidir sobre pedidos de moratoria e de parcelamento de créditos tributarios
e de créditos nao tributarios; e

XX — exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Paragrafo inico. Compete ao Superintendente da Receita Municipal a decisdao
final em relagdo aos assuntos da mesma.

Art. 22. Ao Gabinete do Superintendente da Receita Municipal (GSRM), estrutura
de trabalho subordinado a RM, compete:



I — promover atividades de suporte administrativo;

II — receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncias e demais documentos
que devam ser do conhecimento do Superintendente da Receita Municipal; e

IIT — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Superintendente da Receita
Municipal.

Paragrafo unico. Ao Superintendente Adjunto da Receita Municipal, compete

auxiliar o Superintendente da Receita Municipal no cumprimento de suas atribuigdes e, nas suas
auséncias e impedimentos legais, substitui—lo.

Art. 23. A Assessoria de Planejamento (ASSEPLA), estrutura de trabalho
subordinada a RM, compete:

I — coordenar as atividades de elaboragdo do planejamento institucional da Receita
Municipal, em conformidade com as diretrizes tracadas pelo Superintendente;

IT — assessorar o Superintendente na avaliagdo das propostas de acdes, de
indicadores e de metas da RM;

IIT — desempenhar atividades de controle dos resultados estratégicos e das metas
institucionais, propondo agdes corretivas, sempre que necessario;

IV — analisar o desempenho da arrecadagdo da RM, informando ao Superintendente
os desvios em relagao as metas;

V —desenvolver estudos econdmicos que subsidiem a previsao da receita tributaria;

VI — estimar o impacto econdmico de alteragcdes legais na receita tributaria do
municipio;

VII — promover intercdimbio com outras esferas da administracdo tributaria,
objetivando a troca de informagdes sobre metodologia de planejamento e analises;

VIII — elaborar o relatorio anual de atividades da RM; e

IX — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Superintendente da Receita
Municipal.

Art. 24. A Assessoria de Projeto (ASSEPRO), estrutura de trabalho subordinada &
RM, compete:

I — subsidiar o Superintendente na tomada de decisdo referente aos projetos
institucionais e estratégicos da RM;



IT — acompanhar e avaliar a gestdo dos projetos da RM, com vistas a priorizar
processos inovadores € em consonancia com os objetivos estratégicos;

IIT — promover a integracdo e a consolidagdo das praticas de gerenciamento de
projetos na RM;

IV — propor medidas corretivas nos projetos por ela acompanhados;

V — propor treinamento e desenvolvimento dos gerentes de projetos;

VI — promover a gestdao do conhecimento em gerenciamento de projetos;

VII — avaliar e propor a realizagdo de convénios a serem firmados com pessoas
juridicas de direito publico ou privado, no interesse da RM, prestando assessoramento nessas
proposic¢des, de acordo com a competéncia definida nas normas vigentes;

VIII — promover a gestao por processos na RM; e

IX — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Superintendente da Receita
Municipal.

Art. 25. A Assessoria de Tributagio e Normativo (ASSETNO), estrutura de
trabalho subordinada a RM, compete:

I — participar da elaboracao de projetos de lei, decretos, instrugdes normativas e
demais instrumentos normativos, sempre que a matéria envolver a tributagdo municipal ou a
organizacao interna da Receita Municipal, e encaminhar a proposta ao Superintendente;

IT — participar da elaboracao de manuais internos de procedimentos e orientagdes
aos sujeitos passivos, para facilitar a utilizagdo da legislacao tributaria;

III — estudar e sugerir medidas para aplicacdo, interpretacdo, integracdo e
atualizacao da legislacao tributaria, quando solicitado pelo Superintendente da Receita Municipal;

IV — pesquisar e acompanhar as alteracdes da legislagdo tributaria, em termos de
projetos e normas nacionais, estaduais e municipais;

V — coletar, classificar, catalogar e registrar os atos oficiais, documentos e
publicacdes sobre matéria tributdria, encaminhando—os as Divisdes e Assessorias para

disponibilizacao aos servidores;

VI — atualizar e divulgar internamente a legislagdo tributaria municipal,;



VII — assistir e orientar as divisdoes da Receita Municipal quanto a aplicagao da
legislagao tributaria;

VIII — promover anualmente a consolida¢ao dos atos normativos;
IX — sugerir e elaborar pareceres normativos; e

X — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Superintendente da Receita
Municipal.

Art. 26. A Divisdo de Receita Imobiliaria (DRI), estrutura de trabalho subordinada
a RM, compete:

I — orientar, supervisionar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos,
proporcionando resultados adequados as diretrizes estabelecidas pela RM;

II — estabelecer e fazer cumprir a programagao fiscal, supervisionando e integrando
as acoes de fiscalizacdo e encaminhando informagdes sobre seus resultados para a ASSEPLA e

ASSEPRO, conforme o caso;

IIT — implantar medidas de distribuicao e redistribui¢ao de seus servidores de forma
a melhor atender as suas atribuigdes;

IV — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area
de atuagao;

V — responder solicitagdes de informacdes relacionadas com a sua area de
competéncia;

VI — estabelecer responsaveis pelo apoio a Coordenagdao de Atendimento ao
Contribuinte e supervisionar sua viabilizagdo;

VII — oferecer orientagdes aos sujeitos passivos no contexto de suas atividades;

VIII — em conjunto com a DAC, coordenar a emissdo e distribuigdo das guias de
pagamento dos tributos imobilirios;

IX — averiguar e encaminhar denuncias de sonegacdo fiscal e estabelecer as
respectivas acgdes;

X — proferir despacho final em processo administrativo ou delegar essa
competéncia;



XI — promover a atualizacdo e a integracao entre o cadastro imobilidrio, o cadastro
de transagdes imobilidrias e o cadastro de geoprocessamento, visando a qualificagdo dos dados
cadastrais e dos respectivos langamentos tributarios.

XII — realizar analises documentais e averba¢des destinadas ao cancelamento de
beneficios fiscais e a atualizacao de titularidade, condigdo, atividades e enderego do sujeito passivo
para langamento de tributos e envio de guias de pagamento;

XIII — realizar cruzamentos entre banco de imagens com cadastro da SMEF,
identificando divergéncias e lotes omissos para atualizacao cadastral e efetivacdo de langamentos
de tributos;

XIV — acompanhar e promover a¢des junto aos tabelionatos e registros de imoveis,
no sentido de garantir a transmissdo integral dos dados das transa¢des imobilidrias e o
cumprimento das normas e legislagdo vigente, para o correto recolhimento dos tributos de sua

competéncia;

XV —exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Superintendente da Receita
Municipal.

Paragrafo iinico. No ambito da DRI, compete ao Diretor da Divisao a decisdo final
em relagdo aos assuntos da mesma.

Art. 27. A Equipe de Fiscalizagdo de ITBI (EFIT), estrutura de trabalho
subordinada a DRI, compete:

I — executar as agOes necessarias a constitui¢ao do crédito tributario;

II — executar acdes de fiscalizagdo do ITBI, de acordo com a programacao
estabelecida, e apresentar os resultados obtidos;

[IT — promover a revisao de oficio dos langamentos efetuados;
IV —responder as peti¢cdes dos contribuintes, no ambito de sua competéncia;

V — garantir a orientacao aos sujeitos passivos para o cumprimento espontaneo das
obrigacdes fiscais;

VI — proferir despacho final em processo administrativo ou delegar essa
competéncia;

VII — elaborar e disponibilizar a escala dos plantdes fiscais;

VIII — realizar os plantdes fiscais;



IX — supervisionar o cumprimento dos plantdes fiscais;

X — promover a integra¢ao ¢ atualizagdo do cadastro de transagdes imobiliarias,
com vista a qualificacao dos dados cadastrais e dos langamentos;

XI — acompanhar e promover agdes junto aos tabelionatos e registros de imoveis,
no sentido de garantir a transmissdo integral dos dados das transa¢des imobilidrias e o

cumprimento das normas ¢ legislagdo vigentes;

XII —receber e compatibilizar as solicitagdes de auditoria efetuadas pelo Ministério
Publico, Poder Judiciario e demais 6rgaos publicos;

XIII — executar os procedimentos de formacao e instrucao de auto de noticia—crime,
quando houver indicio de pratica de crime contra a ordem tributaria, encaminhando—o ao
Superintendente da Receita Municipal;

XIV — diagnosticar e propor alteragdes da legislagao;

XV — planejar ferramentas de controle e acompanhamento das atividades;

XVI —realizar a conferéncia e liberagao das estimativas; e

XVII — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Diretor da DRI.

Art. 28. Ao Setor de Fiscalizacio de ITBI (SEFIT), estrutura de trabalho
subordinada a EFIT, compete:

I — executar as agdes necessarias a constituicdo do crédito tributdrio nas operagoes
previstas no inc. IV do art. 6° da Lei Complementar n°® 197, de 21 de marco de 1989, bem como

promover a revisao dos lancamentos efetuados;

IT — executar a¢des de fiscalizacdo do ITBI, de acordo com a programacao
estabelecida, e apresentar os resultados obtidos;

III — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
diversas atividades inerentes ao seu Setor; €

IV — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Coordenador da EFIT.

Art. 29. A Equipe de Fiscalizagio de IPTU (EFIP), estrutura de trabalho
subordinada a DRI, compete:

I — coordenar as agdes necessarias a constituicao do crédito tributario;



II — coordenar ag¢des de fiscalizacdo do IPTU e da TCL, de acordo com a
programacao estabelecida, e apresentar os resultados obtidos;

III — planejar, desenvolver e implementar ferramentas de controle das atividades;

IV — diagnosticar necessidades de alteragao da legislacao tributaria de IPTU e TCL,
propondo a sua devida alteragao;

V — manter a documentacgao relativa aos dados cadastrais;
VI — decidir sobre a revisao de oficio dos langamentos efetuados;

VII — garantir a orientagdo aos sujeitos passivos para o cumprimento espontaneo
das obrigag¢des fiscais;

VIII — proferir despacho final em processo administrativo ou delegar essa
competéncia;

IX — elaborar e disponibilizar a escala dos plantdes fiscais;

X — promover a integragao e atualizagao do cadastro imobiliario e do cadastro de
contribuintes, com vista a qualificagdo dos dados cadastrais;

XI —receber e compatibilizar as solicitagcdes de auditoria efetuadas pelo Ministério
Publico, Poder Judiciario e demais 6rgaos publicos;

XII — executar os procedimentos de formagao e instrugao de auto de noticia—crime,
quando houver indicio de pratica de crime contra a ordem tributdria, encaminhando—o ao
Superintendente da Receita Municipal; e

XIII — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Diretor da DRI.

Art. 30. Ao Setor de Atendimento Fiscal de IPTU (SAFIP), estrutura de trabalho
subordinada a EFIP, compete:

I — responder as peti¢des dos contribuintes, efetuando e, se for o caso, revisando o
langamento tributario;

IT — responder as solicitagdes de informagdes relacionadas com a sua area de
competéncia;

III — promover a revisdo de oficio dos langamentos efetuados;

IV —realizar os plantdes fiscais deste Setor;



V — decidir sobre restituigdo ou compensagao de oficio ou sobre pedidos de
restituicao ou compensagao realizados concomitantemente com reclamagao de langamento, pedido
de isencdo ou de imunidade;

VI — atender os processos de nao—incidéncia de IPTU de que tratam o art. 3°, § 2°,
da Lei Complementar n® 07/73 e a Lei Complementar n°® 775/15;

VII — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
diversas atividades inerentes a sua supervisao; e

VIII — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Coordenador da EFIP.

Art. 31. Ao Setor de Fiscalizacdo de IPTU (SEFIP), estrutura de trabalho
subordinada a EFIP, compete:

I — efetuar e revisar de oficio o langamento tributario;
II — realizar os plantdes fiscais deste Setor;

IIT — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
diversas atividades inerentes ao seu Setor; €

IV — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Coordenador da EFIP.

Art. 32. Ao Setor de Suporte, Averbacao e Certidao (SSAC), estrutura de trabalho
subordinada a EFIP, compete:

I — emitir certidoes das situagdes constantes no cadastro imobiliario;
I — promover a atualiza¢ao do sujeito passivo do cadastro imobilidrio;
III — exercer atividades de apoio administrativo;

IV — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
diversas atividades inerentes ao seu Setor;

V — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EFIP.

Art. 33. Ao Setor de Cadastro Imobiliario (SCIM), estrutura de trabalho
subordinada a EFIP, compete:

I — promover a atualiza¢do do cadastro imobilidrio a partir de informacao fiscal em
expediente administrativo;



I — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
diversas atividades inerentes ao seu Setor; €

IIT — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EFIP.

Art. 34. Ao Setor de Executivos e Executaveis (SEE), estrutura de trabalho
subordinada a EFIP, compete:

I — promover a revisdo de oficio dos langamentos efetuados, nos casos advindos de
execucao fiscal,

IT — conferir a higidez e correcao do crédito tributario em execucdo judicial ou
sujeito a esse tipo de cobranca;

IIT — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
atividades inerentes ao seu Setor; e

IV — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Coordenador da EFIP.

Art. 35. Ao Setor de Projetos do IPTU (SPIP), estrutura de trabalho subordinada a
EFIP, compete:

I — elaborar projetos de melhoria da EFIP e auxiliar as demais supervisoes,
elaborando relatorios gerenciais;

Il — planejar, desenvolver e manter ferramentas de controle e melhoria sobre as
diversas atividades inerentes ao seu Setor; €

IIT — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EFIP.

Art. 36. A Equipe de Geoprocessamento (EGEO), estrutura de trabalho
subordinada a DRI, compete:

I — manter atualizados, em meio digital, georreferenciados e em formato apropriado
para geoprocessamento, os niveis de informacao que compdoem a Base Fiscal da SMF;

II — executar tratamento e analise de dados cartograficos, obtidos por
aerolevantamento, topografia, geodesia e sensoriamento remoto, para a producdo de mapas
georreferenciados;

IIT — auxiliar a ASSEPRO no desenvolvimento, gerenciamento e fiscalizagdo de
projetos que visem a contratagdo de produtos e servicos de aerofotogrametria, topografia,
perfilamento a laser, geodesia e sensoriamento remoto (através de imagens de satélite), de modo a
atualizar, quando necessario, em escala regional ou global, os niveis de informa¢dao que compdem
a Base Fiscal da SMF;



IV — tratar e analisar os dados cartograficos, bem como realizar estudos e analises
de dados espaciais, utilizando ferramentas de geoprocessamento, a fim de assessorar as atividades
da DRI;

V — acompanhar as mudangas tecnologicas na area de cartografia e
geoprocessamento, bem como propor ao Diretor da DRI as alteracdes de sistemas e os
equipamentos necessarios para as devidas adequacgoes; e

VI — exercer outras atribui¢gdes afins determinadas pelo Diretor da DRI.

Art. 37. A Divisdo de Receita Mobiliaria (DRM), estrutura de trabalho subordinada
a RM, compete:

I — orientar, supervisionar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos,
proporcionando resultados adequados as diretrizes estabelecidas pela RM;

II — estabelecer e fazer cumprir a programagao fiscal, supervisionando e integrando
as acoes de fiscalizacdo e encaminhando informagdes sobre seus resultados para a ASSEPLA e
ASSEPRO, conforme o caso;

III — implantar medidas de distribuicao e redistribui¢ao de seus servidores de forma
a melhor atender as suas atribuicdes;

IV — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area
de atuagao;

V — responder as solicitacdes de informagdes relacionadas a sua area de
competéncia;

VI — oferecer orientagdes aos sujeitos passivos no contexto de suas atividades;

VII — averiguar e encaminhar denuncias de sonegacdo fiscal e estabelecer as
respectivas agdes;

VIII — coordenar as acdes necessarias a notificagdo do lancamento dos tributos
mobiliarios e, em conjunto com a DAC, coordenar a emissao e distribui¢ao das guias de pagamento
desses tributos;

IX — planejar, controlar e coordenar a prestagdo de assisténcia técnica pericial nos
processos administrativos e judiciais;

X — propor projetos e agdes para otimizagdo das atividades sob sua competéncia,
bem como gerenciar o planejamento e a execucao destes em conjunto com a ASSEPRO;



XI — executar os procedimentos de representagao fiscal para fins penais, quando
houver indicio de pratica de crime contra a ordem tributaria, comunicados pela EFIS ou EPFI,
encaminhando—o ao Ministério Publico;

XII — executar os procedimentos de formagao e instrugao de auto de noticia—crime,
quando houver indicio de pratica de crime contra a ordem tributaria, encaminhando—o, por

intermédio do Diretor da DRM, ao Superintendente da Receita Municipal;

XIII — identificar os sujeitos passivos em situagdes irregulares, efetivas ou
potenciais, e determinar medidas com vistas a regularizacao ou apuracao da situacao;

XIV — cadastrar e credenciar contribuintes nos sistemas de Nota Fiscal Eletronica
(Nota Legal) e declaracao Eletronica (Decweb), para fins de lancamento de tributos e permissao

para geragao de guias de pagamento;

XV — efetuar o registro de inscrigdes, baixas e lancamentos tributarios de pessoas
fisicas autonomas no cadastro de contribuintes do ISSQN;

XVI — realizar o controle, recebimento e registro de confissoes de dividas, assim
como seu parcelamento; e

XVII — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Superintendente da
Receita Municipal.

Paragrafo unico. No ambito da DRM, compete ao Diretor da Divisao a decisao
final em relagdo aos assuntos da mesma.

Art. 38. A Equipe de Fiscalizagdo de ISS (EFIS), estrutura de trabalho subordinada
a DRM, compete:

I — coordenar agdes de fiscalizacdo do ISS, de acordo com a programacao
estabelecida e apresentar os resultados obtidos;

I — coordenar as acdes necessarias a constitui¢ao do crédito tributario;

III — orientar os sujeitos passivos de modo a garantir o cumprimento espontaneo
das obrigag¢des fiscais;

IV — no ambito dos tributos mobiliarios, decidir sobre a revisdo de oficio dos
langamentos efetuados;

V — estabelecer responsaveis pelo apoio a Coordenagdo de Atendimento ao
Contribuinte e supervisionar sua viabilizagdo;

VI — elaborar e disponibilizar a escala dos plantdes fiscais;



VII — identificar os sujeitos passivos em situagdes irregulares, efetivas ou
potenciais, e determinar medidas com vistas a regularizacao ou apuracao da situacao;

VIII — identificar e demandar o desenvolvimento de ferramentas de controle e
melhoria das atividades;

IX — diagnosticar necessidades de alteracao da legislagdo tributaria, no que se refere
aos tributos mobiliarios, propondo a sua devida alteragao;

X — analisar, conceder e controlar regimes especiais de emissao de notas fiscais de
Servigo;

XI — planejar, controlar e coordenar as acdes de treinamento de servidores,
contadores e contribuintes; e

XII — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Diretor da DRM.

Art. 39. Ao Setor de Programacdo e Fiscalizacdo (SPF), estrutura de trabalho
subordinada a EFIS, compete:

I — executar as revisdes fiscais nao abrangidas nos demais Setores;

Il — planejar, controlar, coordenar e executar o monitoramento de contribuintes
omissos e inadimplentes nao abrangidos nas demais supervisoes;

IIT — receber e compatibilizar com a programagdo solicitacdes de informacao e
providéncia efetuadas pelas demais supervisdes, pelo Ministério Publico, Poder Judicidrio e

demais 6rgaos publicos;

IV — planejar, controlar, coordenar e executar as atividades do regime de estimativa
tributaria do ISS;

V — planejar, controlar, coordenar e executar as atividades de fiscalizagdo
relacionadas as diversdes publicas;

VI — examinar solicitagdes de restituicao e compensacgdo de ISS e TFLF; e
VII — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EFIS.

Art. 40. Ao Setor de Fiscalizacao de Constru¢ao Civil e Substituicdo Tributaria
(SFCS), estrutura de trabalho subordinada a EFIS, compete:

I — em relacdo aos prestadores de servicos de construcdo civil e aos substitutos
tributarios:



ISS;

a) planejar, controlar, coordenar e executar o monitoramento do recolhimento de

b) gerenciar e executar as atividades de fiscalizagao do ISS;
¢) propor medidas para aperfeicoamento do controle desses contribuintes; e
II — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Coordenador da EFIS.

Art. 41. Ao Setor de Fiscalizagdo do Simples Nacional (SFSN), estrutura de

trabalho subordinada a EFIS, compete:

ISS;

I — em relagao aos contribuintes integrantes do regime do Simples Nacional:

a) planejar, controlar, coordenar e executar o monitoramento do recolhimento de

b) gerenciar e executar as atividades de fiscalizagao do ISS;
¢) propor medidas para aperfeicoamento do controle desses contribuintes; e

II — informar a Receita Federal os impedimentos ao ingresso no Simples Nacional;

III — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EFIS.

Art. 42. Ao Setor de Fiscaliza¢dao de Instituicdes Financeiras (SFIF), estrutura de

trabalho subordinada a EFIS, compete:

ISS;

I — em relacao as instituicdes financeiras:

a) planejar, controlar, coordenar e executar o monitoramento do recolhimento de

b) gerenciar e executar as atividades de fiscalizacao do ISS;
¢) propor medidas para aperfeicoamento do controle desses contribuintes; e
II — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Coordenador da EFIS.

Art. 43. Ao Setor de Cadastro Mobilidrio (SCMO), estrutura de trabalho

subordinada a EFIS, compete:



I — manter atualizado o cadastro de sujeitos passivos, tomando medidas para
garantir a qualidade dos dados cadastrais;

IT — coordenar a informagao dos processos de baixa, faléncia e recuperagao judicial;

IIT — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EFIS.

Art. 44. A Equipe de Programacio Fiscal e Combate a Ilicitos Tributarios (EPFI),
estrutura de trabalho subordinada a DRM, compete:

I — monitorar a arrecadacdo de ISS, de forma sistematica, visando localizar
pendéncias de recolhimento e variagdes significativas;

IT — cruzar os dados disponiveis e identificar contribuintes a serem fiscalizados;

IIT — solicitar novas fontes de informagdes para cruzamento de dados e propor
parcerias para incremento e cruzamento das bases de dados;

IV — solicitar e subsidiar, em conjunto com a STI, o desenvolvimento de
ferramentas que possibilitem o cruzamento das diversas bases de dados disponiveis;

V — estabelecer, em conjunto com a EFIS, programas peridédicos de fiscalizagao nas
modalidades vigentes, mensurando os resultados;

VI — monitorar, por qualquer meio, o comportamento de sujeitos passivos, visando
a identificagdo de possiveis focos de evasao fiscal;

VII — apontar possibilidades de insercdo de novos contribuintes na base
arrecadatoria;

VIII — analisar as dentincias recebidas e dar o encaminhamento cabivel;

IX — acompanhar e analisar o comportamento dos prestadores de servicos com
vistas a prevengado e identificacao de fraudes tributarias;

X — receber e compatibilizar as solicitacdes de informagdes e providéncias
efetuadas pelo Ministério Pblico, Poder Judiciario e demais 6rgdos publicos; e

XI — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Diretor da DRM.

Art. 45. Ao Setor de Fiscalizagdo de Maiores Contribuintes (SFMC), estrutura de
trabalho subordinado a EPFI, compete:



I — planejar, controlar, coordenar e executar o monitoramento de ISS dos maiores
contribuintes;

Il — planejar, controlar, coordenar e executar as acdes fiscais estratégicas, de
inteligéncia e de acompanhamento;

IIT — gerenciar e executar as agdes de pesquisa e investigacao fiscal de atividades
econOmicas e contribuintes de grande porte;

IV — gerenciar e executar as acdes fiscais de orientagdo pedagdgica e corretiva,
promovendo a regularizagdo espontanea; e

V — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EPFI.

Art. 46. A Equipe de Fiscalizagdo de Transferéncias Constitucionais (EFTC),
estrutura de trabalho subordinada a DRM, compete:

I — acompanhar a publicagdo dos indices de retorno dos municipios na arrecadagao
do ICMS e demais transferéncias;

II — elaborar recursos administrativos relativos as transferéncias, bem como aos
indices de participacdo do Municipio, quando couber;

IIT — repassar aos 6rgaos competentes as informagdes necessarias, para apuragao do
montante das transferéncias a que faz jus o Municipio;

IV — promover agdes para incrementar a participacao do Municipio no repasse do
ICMS e de outras transferéncias; e

V — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Diretor da DRM.

Art. 47. A Divisdo de Arrecadagdo e Cobranga (DAC), estrutura de trabalho
subordinada a RM, compete:

I — definir as estratégias de cobranga administrativa e de execugao fiscal de acordo
com as diretrizes tragadas pelo Superintendente;

IT — encaminhar propostas de parcelamento de oficio em lote;

III — levar a protesto a Certiddo da Divida Ativa de créditos tributarios e nado
tributarios, desde que ndo estejam com a exigibilidade suspensa;

IV — coordenar acdes de divulgagdo a entes publicos ou privados de informagdes
referentes aos créditos inscritos na Divida Ativa;



V — efetuar os registros da existéncia de processos judiciais ou de causas que
interfiram na cobranga dos créditos tributarios e ndo tributarios conforme determinagao judicial
ou orientagao da PGM;

V — gerir o estoque da divida ativa tributaria e nao tributaria da Administragao
Direta do Municipio;

VI —reconhecer de oficio a prescricao dos créditos inscritos na Divida Ativa;

VII — emitir certiddes de débitos tributarios, por requerimento do contribuinte, nos
termos previstos em lei, ou por determinagao judicial,

VIII — em conjunto com a DRI e CAC, instituir modelos de guias para
recolhimentos dos tributos municipais, bem como expedir instru¢des para a sua solicitagao,
impressao e distribuicao;

IX — efetuar a baixa de créditos extintos, inscritos na Divida Ativa;
X — prestar informagdes ao orgao de defesa judicial do Municipio em matérias
relacionadas as suas competéncias, bem como atender decisdes judiciais referentes a créditos

inscritos em divida ativa;

XI — emitir pareceres sobre processos no ambito de sua competéncia, assim como
prestar informagdes aos 0rgaos do Municipio em matérias relativas as suas atribuicoes;

XII — gerenciar o planejamento e a execu¢do de agdes e projetos na Divisao de
Arrecadagdo e Cobranca em conformidade com as estratégias estabelecidas e as orientagcdes da
ASSEPRO;

XIII — controlar, mensalmente, os resultados das metas institucionais de sua area de
atuacao;

XIV — implantar medidas de distribui¢do e redistribuicdo de seus servidores de
forma a melhor atender as suas atribuicoes;

XV — responsabilizar—se diretamente na aferigdo de valores, cobrancas e
negociagao de dividas municipais;

XVI —reter e recuperar créditos tributarios e nao tributarios;

XVII — elaborar demonstragdes e célculos financeiros para a defesa judicial em
processos de divida ativa;

XVIII — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Superintendente da
Receita Municipal.



Paragrafo unico. No ambito da DAC, compete ao Diretor da Divisdo a decisdo
final em relagcdo aos assuntos da mesma.

Art. 48. A Equipe de Execugio Judicial (EJUD), estrutura de trabalho subordinada
a DAC, compete:

I — encaminhar os créditos para execu¢do judicial, de acordo com as diretrizes
tragadas pelo Diretor da DAC;

IT — instrumentalizar a execugao fiscal e efetuar os procedimentos relacionados a
sua manuten¢ao, incluindo o cancelamento de executivos fiscais;

IIT — informar a PGM acerca da liquidagao de executivos;

IV — selecionar outros meios de cobranga de créditos tributarios € ndo tributarios ja
executados, observadas as orientacdes da PGM;

V — gerir o estoque da divida ativa tributaria e ndo tributdria em processo de
cobranga judicial;

VI — apropriar valores relacionados a executivos fiscais, levantados por meio de
alvaras judiciais;

VII — emitir pareceres em processos no ambito de sua competéncia, assim como
prestar informagdes aos 0rgaos do Municipio em matérias relativas as suas atribuigdes; e

VIII — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Diretor da DAC.

Art. 49. A Equipe de Divida Ativa e Recuperagdo de Créditos (EDAT), estrutura
de trabalho subordinada a DAC, compete:

I — inscrever débitos liquidos e certos na divida ativa;

II — executar e controlar a cobranca administrativa de créditos tributarios ¢ nao
tributarios inscritos em divida ativa nos termos definidos pela DAC, observando o prazo
prescricional,

IIT — conceder e monitorar parcelamentos;

IV — encaminhar informagdes e relatorios as Coordenacdes competentes sobre
possiveis inconsisténcias no cadastro municipal;

V — analisar os requerimentos de reconhecimento de prescricao de créditos inscritos
em divida ativa, bem como propor seu reconhecimento de oficio;



VI — emitir pareceres sobre processos no ambito de sua competéncia, assim como
prestar informagdes aos 6rgaos do Municipio em matérias relativas as suas atribuicdes;

VII — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Diretor da DAC.

Art. 50. Ao Setor de Divida Ativa e Recuperagao de Créditos (SDAT), estrutura de
trabalho subordinada a EDAT, compete:

I — executar e controlar as estratégias de cobranga administrativa dos créditos
tributarios e ndo tributarios inscritos em divida ativa;

IT — emitir pareceres e elaborar relatorios referentes a cobranga administrativa,
subsidiando a tomada de decisdo e fornecendo informagdes aos demais 6rgaos do Municipio; e

IIT — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EDAT.

Art. 51. Ao Setor de Monitoramento de Grandes Devedores (SMGD), estrutura de
trabalho subordinada a EDAT, compete:

I — executar a cobran¢a administrativa dos créditos tributarios ¢ nao tributarios
inscritos em divida ativa, referentes a contribuintes definidos como grandes devedores pela DAC;

I — monitorar a carteira de parcelamentos ativos dos grandes devedores,
acompanhando o pagamento mensal e atuando nos casos de auséncia de pagamento;

[IT — encaminhar informacgodes e relatorios as Divisdes competentes sobre possiveis
inconsisténcias no cadastro municipal, acompanhando a sua resolug¢do, quando relacionadas a
contribuintes definidos como grandes devedores; e

IV — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da EDAT.

Art. 52. A Equipe de Arrecadagdo (EARR), estrutura de trabalho subordinada a
DAC, compete:

I — promover as atividades relativas ao acompanhamento da arrecadacao das
receitas municipais, no ambito de sua competéncia, com os seguintes desdobramentos:

a) orientar os agentes arrecadadores e controlar o recolhimento de valores destes
provenientes, realizando auditorias e apontando divergéncias, quando necessario;

b) efetuar, diariamente, a conciliagdo entre os arquivos de arrecadagdo recebidos
dos agentes credenciados e seus respectivos avisos de crédito no ambito do SAREM, SIMPLES
NACIONAL e SIAFI, assim como demais convénios e contratos dessa natureza que venham a ser
firmados pela SMF ou com a sua interveniéncia; e



c) analisar e resolver as inconsisténcias decorrentes do processamento da
arrecadacdo, ou encaminhar sua resolucao.

II — instruir processos, prestando as informagdes pertinentes no ambito de sua
competéncia e efetuando as correcdes necessarias;

IIT — elaborar relatorios gerenciais e fornecer dados sobre arrecadacao tributaria,
para acompanhamento da receita e auxilio na tomada de decisao;

IV — em relagao a valores arrecadados conforme inc. I, b, do caput deste artigo:

a) analisar e, se for o caso, autorizar e operacionalizar os pedidos de restitui¢ao e
compensacao quando alegado recolhimento em duplicidade ou a maior, nos casos em que nao
envolva auditoria fiscal, revisdo de dados cadastrais ou necessidade de deferimento prévio da

Secretaria responsavel;

b) operacionalizar a restituicdo de arrecadacao nao tributaria indevida autorizada
pela Secretaria responsavel;

c) operacionalizar processos administrativos de compensacdo previamente
deferidos e encaminhados pelos respectivos setores responsaveis;

d) analisar e, se for o caso, autorizar os pedidos de devolucao por repasse indevido,
feitos pelos agentes arrecadadores credenciados;

V — promover os encontros de contas, inclusive os relacionados a depositos
administrativos e judiciais, excluidos os de competéncia da EJUD;

VI — classificar a arrecadagdo, no ambito da sua competéncia, fornecendo os dados
necessarios para a integragdo com a contabilidade;

VII — emitir pareceres em processos no ambito de sua competéncia, assim como
prestar informacgdes aos 0rgaos do Municipio em matérias relativas as suas atribuigdes; e

VIII — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Diretor da DAC.

Art. 53. A Divisdo de Tributagio e Contencioso (DTC), estrutura de trabalho
subordinada a RM, compete:

I — analisar e decidir, no tocante a atividade julgadora:

a) as reclamagdes referentes a tributos de competéncia do municipio, administrados
pela SMF;



b) as impugnacdes aos Termos de Indeferimento de Opc¢ao, aos Termos de Exclusao
de Oficio e aos Autos de Infragdo e Notificagao Fiscal — AINF, do Regime do Simples Nacional;

¢) os pedidos de reconhecimento de imunidade e nao—incidéncia;

d) os pedidos de concessao de isencao;

e) os pedidos de concessao de incentivos fiscais;

f) as consultas tributarias;

g) os expedientes e processos administrativos relativos a langamentos tributarios
que estejam fora do ambito de competéncia do Tribunal Administrativo de Recursos Tributarios
ou de outras Divisoes;

IT — decidir sobre a revisao de oficio dos langamentos, quando houver incorregao
ou omissao em Auto de Infracdo e Lancamento ou Auto de Langamento que ndo acarrete sua
nulidade e nele constarem elementos suficientes para se determinar com seguranga a natureza da
infragdo e a pessoa do infrator, nos casos em que ja houver impugnacdo ou reclamacao

administrativa;

IIT — gerenciar as atividades de acompanhamento das decisdes proferidas em
processos administrativos e judiciais referentes aos tributos municipais;

IV —prestar informagdes em processos judiciais em que o municipio ¢ participe, no
que for de sua competéncia, distribuindo as demais Divisdes quando for o caso;

V — solicitar as demais Divisdes da Receita Municipal a realizacao de diligéncias;

VI — coordenar a realizacdo de estudos comparativos dos sistemas tributérios
municipais com sistemas semelhantes no ambito nacional e internacional;

VII — implantar medidas de distribui¢ao e redistribuicdo de seus servidores, de
forma a melhor atender as suas atribuigdes; e

VIII — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Superintendente da
Receita Municipal.

Paragrafo unico. No dmbito da DTC, compete ao Diretor da Divisdo a decisdo
final em relagdo aos assuntos da mesma.

Art. 54. A Equipe do Contencioso Fiscal Imobiliario (ECFI), estrutura de trabalho
subordinada a DTC, compete:

I — elaborar, segundo a natureza imobilidria do tributo, pareceres sobre:



a) reclamagdo contra lancamento de tributos ou multas por infracdo a legislagdo
tributaria, exceto nos casos em que o Superintendente da Receita Municipal expressamente atribua
essa competéncia para outro 0rgao;

b) consulta sobre interpretacao da legislagdo tributaria;

¢) reconhecimento de ndo—incidéncia ou imunidade tributaria, concessao de isengao
e manutencao de beneficio fiscal, exceto nos casos em que o Superintendente da Receita Municipal
expressamente atribua essa competéncia para outro 6rgao;

d) a revisao de oficio dos langamentos, quando houver incorrecao ou omissao em
Auto de Infragdo e Langamento ou Auto de Langamento nos casos em que ja houver reclamagao
administrativa, e

e) responder as solicitacdes de restituicao e compensacao de ITBI.

IT — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Diretor da DTC.

Art. 55. A Equipe do Contencioso Fiscal Mobilidrio (ECEM), estrutura de trabalho
subordinada a DTC, compete:

I — elaborar, segundo a natureza mobiliaria do tributo, pareceres sobre:

a) reclamagao contra langcamento de tributos ou multas por infragao a legislacao
tributaria, exceto nos casos em que o Superintendente da Receita Municipal expressamente atribua
essa competéncia para outro 0rgao;

b) consulta sobre interpretacao da legislagdo tributaria;

c¢) reconhecimento de ndo—incidéncia ou imunidade tributaria, concessao de isengao
e manutencao de beneficio fiscal, exceto nos casos em que o Superintendente da Receita Municipal
expressamente atribua essa competéncia para outro 6rgao; e

d) a revisao de oficio dos langamentos, quando houver incorrecao ou omissao em
Auto de Infragdo e Langamento ou Auto de Langamento nos casos em que ja houver reclamagao
administrativa.

IT — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Diretor da DTC.

Art. 56. A Divisdo de Avaliagdo de Imoveis e Alienagdes (DAA), estrutura de
trabalho subordinada a RM, compete:

I — assessorar a Receita Municipal nas questdes relativas a sua area de atuagao;

II — coordenar as agdes necessarias as avaliacoes de imoveis;



IIT — elaborar, com exclusividade, por meio de sua Equipe competente, laudos de
avaliacao de imdveis para os casos em que o Municipio seja parte interessada;

IV — decidir as irresignagdes dos contribuintes em relagao ao valor venal de imovel
ou delegar essa competéncia para as Equipes subordinadas;

V — elaborar laudos de avaliagao ¢ decidir sobre a revisao de oficio dos lancamentos
efetuados, no que se refere ao valor venal do imével para fins de IPTU ou delegar essa competéncia
para as Equipes subordinadas;

VI —elaborar calculos de equivaléncia de indices construtivos para arrecadacao por
cobranga de prego publico, por meio de sua Equipe competente;

VII — proferir despacho final em processo administrativo ou delegar essa
competéncia para as Equipes subordinadas;

VIII — elaborar, por meio de sua Equipe competente, a reavaliagdo da planta
genérica de valores para a cobranga do Imposto Predial e Territorial Urbano;

IX — definir a base de valores territoriais para o Solo Criado, previsto no Plano
Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental;

X — planejar, gerir, executar e monitorar, por meio de sua Equipe competente, as
estratégias de aquisi¢cdes de imdveis necessarios ao Municipio;

XI — realizar a gestdo orcamentaria e financeira, por meio da sua Equipe
competente, de recursos relacionados a area de aquisi¢des;

XII — orientar, supervisionar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos,
proporcionando resultados adequados as diretrizes estabelecidas pela RM;

XIII — responder solicitagdes de informagdes relacionadas com a sua area de
competéncia;

XIV — implantar medidas de distribui¢do e redistribuicdo de seus servidores de
forma a melhor atender as suas atribuicoes;

XV — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area
de atuagao;

XVI —representar a Receita Municipal em Comissdes e Grupos de Trabalho dentro
de sua area de atuagdo ou delegar essa competéncia para as Equipes subordinadas;



XVII — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Superintendente da
Receita Municipal.

Paragrafo unico. No ambito da DAA, compete ao Diretor da Divisao a decisao
final em relagcdo aos assuntos da mesma.

Art. 57. A Equipe da Planta Genérica de Valores (EPGV), estrutura de trabalho
subordinada a DAA, compete:

I — atender as reclamagoes e peti¢des de revisao em relagdo ao valor venal do IPTU
interpostas pelos sujeitos passivos;

IT — manter atualizada a planta de valores imobilidrios;

IIT — elaborar, para apresentacao no primeiro ano de cada mandato, nos termos do
artigo 13 da Lei Complementar 881/2020, a reavaliagdo da planta genérica de valores para a
cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano e submeter as instancias responsaveis para
homologagao;

IV — analisar as disparidades entre o valor de mercado e o valor venal dos imoveis;

V — atribuir valores de terrenos e demais caracteristicas para os novos quarteirdoes
do cadastro imobiliario;

VI — propor a normatizagdo e definir os valores das tipologias construtivas;

VII — propor a normatizagdo sobre os elementos necessarios que devem constar no
cadastramento dos imoveis e dos empreendimentos imobilidrios, visando a sua avaliacdo;

VIII — revisar e manter atualizadas as regides homogéneas de valorizagao
imobilidria no sistema integrado da administracao tributéria, baseado nas atualizagdes periddicas
técnicas da variavel de avaliagao pela EAV e SSJL;

IX — normatizar os indicadores do cadastro imobiliario de infraestrutura e de
localizagao que influenciam no valor dos iméveis;

X — prestar, em relacao as suas competéncias, informagdes e assisténcia técnica em
processos judiciais em que o Municipio € participe, distribuindo as demais Divisdes, quando for o
caso; e

XI — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Diretor da DAA.

Art. 58. A Equipe de Avaliacdes (EAV), estrutura de trabalho subordinada a DAA,
compete:



I — coordenar as atividades técnicas de avaliacao de imoveis;
IT — elaborar laudos de avaliagao de imoveis e pareceres técnicos:

a) para subsidiar as analises das reclamacdes, recursos e demais petigoes em relagao
aos valores venais do IPTU;

b) para embasar os recursos relativos ao ITBI;

c) nas recompras previstas no Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e
Ambiental;

d) nas desapropriacoes;
€) nos imdveis que constituem o patrimdonio municipal;

f) no valor imobiliario, base para o preco publico do uso privado do espago publico,
quando utilizado dados de mercado de venda para o célculo;

g) para subsidiar assisténcia técnica em processos judiciais em que o Municipio €
participe;

h) nos demais casos em que o Municipio seja parte interessada, quando utilizado
dados de mercado de venda;

[IT — definir, quando solicitada pela DAA, a base de valores territoriais para o Solo
Criado, previsto no Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental;

IV — analisar os pedidos de equivaléncia de indices construtivos e calcular os
respectivos coeficientes que mantém o equilibrio entre os valores de terreno;

V — prestar assisténcia técnica em processos de recursos de reestimativa de ITBI
quanto ao enquadramento nas normas técnicas dos documentos anexados ao processo;

VI — ministrar treinamentos técnicos relativos a sua area de atuacgio;

VII — manter, em conjunto com a SSJL, as regides homogéneas de valorizacao
imobilidria atualizadas, bem como as demais variaveis de avaliacdo de imdveis;

VIII — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Diretor da DAA.

Art. 59. Ao Setor de Suporte, Judicial e Locagdes (SSJL), estrutura de trabalho
subordinada a DAA, compete:

I — elaborar laudos de avaliacao de imdveis e pareceres técnicos:



a) nos aluguéis de interesse do Municipio;

b) no valor imobiliario, base para o prego publico do uso privado do espago publico,
quando utilizado dados de mercado de aluguel para o calculo; e

¢) nos demais casos em que o Municipio seja parte interessada, quando utilizado
dados de mercado de aluguel;

IT — prestar informacdes e assisténcia técnica em processos judiciais em que o
Municipio € participe, distribuindo as demais Divisoes e equipes da DAA, quando for o caso;

IIT — prestar suporte técnico as equipes da Divisdo, auxiliando em analises
expressas, estudo expeditos e difusdo de conhecimento técnico;

IV — planejar, gerir e monitorar sistemas informatizados que possam trazer
melhorias a todo processo avaliatorio;

V — manter, em conjunto com a EAV, as regides homogéneas de valorizagdo
imobiliaria atualizadas, bem como as demais variaveis de avaliagao de imoveis;

VI — gerar as informagdes necessarias para manter atualizado o nivel de informagao
da Regidao Homogénea na base geografica municipal;

VII — ministrar treinamentos técnicos relativos a sua area de atuagao;

VIII — prestar suporte técnico e administrativo a toda Divisdao e suas equipes, nas
seguintes atividades:

a) atualizar as informagdes do banco de dados do mercado imobilidrio e de valores
de imoveis;

b) efetuar a pesquisa, 0 acompanhamento e a analise dos valores imobiliarios de
mercado para a venda;

c) efetuar a pesquisa, o0 acompanhamento ¢ a analise dos valores imobilidrios de
mercado para aluguel,

d) analisar a consisténcia entre os dados de mercado e os do cadastro imobiliario;

e) manter uma base de dados representativa através da coleta de rotina e priorizar
coletas de demandas prioritarias da DAA;

f) controlar a entrada e saida de processos administrativos;



g) gerir as notificagdes das decisdes dos processos administrativos, com envio de
correio eletronico e correspondéncias;

h) elaborar relatorios, atas de reunides, levantamentos e apresentacdes de metas;
1) realizar demais atividades de suporte administrativo da DAA; e
IX — exercer outras atribui¢cdes afins determinadas pelo Diretor da DAA.

Paragrafo unico. As atribui¢cdes constantes no inc. VII serdo coordenadas em
conjunto com uma supervisao de suporte técnico e administrativo.

Art. 60. A Equipe de Alienagdes (EAL), estrutura de trabalho subordinada a DAA,
compete:

I — planejar, gerir, executar e monitorar as estratégias de aquisicoes de imoveis
necessarios a0 Municipio através de desapropriagdo, para a implantagdo de projetos de governo,
projetos oriundos de Termos de Compromisso e outras aquisi¢des autorizadas por instancias
superiores;

IT — realizar andlises técnicas quanto a viabilidade e planejamento dos recursos
necessarios para aquisicoes de imoveis via desapropriagao;

[T — gerir os recursos disponibilizados para as aquisi¢des de imoveis, estabelecendo
as condi¢des, instrumentos de negociacdo e prazos, visando atender as prioridades do Governo e
a otimizagao dos recursos publicos;

IV — analisar e elaborar projetos de aquisi¢des de imoveis, instruindo os processos
administrativos com informagdes, laudos técnicos, relatorios e pareceres, baseados em vistorias e
levantamentos;

V — elaborar laudos de benfeitorias e realizar orcamentos;

VI — realizar atendimento especializado dos proprietarios dos imdveis durante e
apods o processo de aquisi¢ao, bem como seus procuradores, advogados e responsaveis técnicos;

VII — analisar documentagdo dos proprietarios ¢ do imével a ser adquirido,
buscando viabilizar a aquisicdo na via administrativa, preferencialmente via transferéncia de
potencial construtivo (TPC);

VIII — encaminhar os processos para elaboragdo de escritura, termo de
compromisso ou para desapropriacao judicial;

IX — prestar apoio administrativo a GAE/PPDP/PGM, no ambito das aquisi¢des de
iméveis: minutar escrituras publicas, atender demandas junto a tabelionatos e registro de imoveis;



prestar acompanhamento e realizar registros administrativos relacionados as agdes judiciais e
realizar diligéncias externas quando necessario;

X —acompanhar todas as etapas do processo de aquisi¢ao de imoveis;

XI — elaborar a proposta a lei orcamentéria anual e ao plano plurianual no ambito
de sua competéncia;

XII — realizar a gestao orcamentaria e financeira, definindo, supervisionando ou
acompanhando a programacao financeira e o cronograma de execugao da despesa orgamentaria da
Equipe e de outras fontes vinculadas ou nao, inclusive oriundas de Termos de Compromisso;

XIII — prestar contas aos agentes financeiros dos recursos utilizados como fontes
para os projetos da Equipe tomados via operagdes de crédito;

XIV — acompanhar as receitas e despesas orcamentarias e extra orcamentarias no
ambito de sua competéncia;

XV — gerenciar a inclusdo e execucao dos pedidos de liberacdo de verba para
atender projetos, programas e servigos, controlando as dotagdes or¢amentarias da Equipe;

XVI — empenhar as despesas efetuadas de acordo com as dotagdes e rubricas
orcamentarias da Equipe e instruir os processos, a fim de que sejam confirmadas as respectivas
despesas;

XVII — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Diretor da DAA.

Art. 61. A Coordenagio de Atendimento ao Contribuinte (CAC), estrutura de
trabalho subordinada a RM, compete:

I — organizar, controlar, executar e coordenar as atividades de atendimento e
arrecadacdo desenvolvidas pela Receita Municipal de modo a garantir sua qualidade e
uniformidade;

I —realizar o controle, recebimento e registro de confissoes de dividas, assim como
seu parcelamento;

III — gerenciar e coordenar a realizacdo de atividades relacionadas a gestdo do
atendimento;

IV —propor, em conjunto com os responsaveis pelas suas unidades organizacionais,
sobre diretrizes, programas, normas e procedimentos relativos a sua area de atuagao;



V — coordenar as agOes realizadas pelos representantes das unidades
organizacionais para o atendimento, orientando—os, avaliando seu desempenho e tomando
providéncias para a garantia dos resultados de sua Coordenagao;

VI — implantar e controlar instrumentos voltados a gestdo dos recursos humanos
lotados na Coordenacao de Atendimento ao Contribuinte;

VII — apoiar o Superintendente da Receita Municipal e as demais Coordenagdes da
Receita Municipal nas decisdes relativas a sua area de competéncia;

VIII — avaliar o desempenho da Coordenacao por meio de indicadores de resultados,
tomando acoes corretivas;

IX — implementar e gerenciar o sistema de qualidade do atendimento;

X —acompanhar as respostas a reclamag¢des encaminhadas a Coordenagao;

XI — desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para
a formagao dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade;

XII — administrar novas formas de atendimento oriundas da evolucao tecnologica;

XIII — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Superintendente da

Receita Municipal.

Paragrafo unico. No dmbito da CAC, compete ao Coordenador da CAC a decisdo
final em relagdo aos assuntos da mesma.

Art. 62. A Unidade de Gestio de Processos (UGP), estrutura de trabalho
subordinada a CAC, compete:

I — avaliar os sistemas de comunicacao ¢ informagdes da Coordenacao, tomando
medidas para seu continuo aperfeicoamento;

II — no campo do redesenho de processos:

a) promover as agdes de definigdo dos processos de trabalho, em consonancia com
as diretrizes da Receita Municipal,;

b) estabelecer e rever sistematicamente os processos internos € externos para o
atendimento, em conjunto com as demais Divisdes da Receita Municipal e de 6rgdos externos
envolvidos;



c) elaborar, em conjunto com o Gabinete do Superintendente Receita Municipal,
manual de procedimentos para o atendimento, provendo sua continua atualizagao;

d) preparar a arvore de motivos de atendimento e respectivos procedimentos e
roteiros para respostas, quando for o caso;

e) promover continuamente, esforcos para padronizacao do tratamento de casos
complexos;

IIT — no campo da gestao de casos:

a) acompanhar diariamente a emissao de casos complexos para as unidades
organizacionais, controlando seu prazo de resposta;

b) promover a integragdo com os representantes das Divisdes da Receita Municipal,
responsaveis pelo atendimento em seus ambitos;

¢) comunicar ao gestor da Coordenagdo, quando da ocorréncia de entraves ou nao
cumprimento de prazos pelas unidades organizacionais;

d) assessorar as unidades organizacionais na disponibilizacdo de informagdes ou
servigos na Coordenagao, coordenando sua efetivagao;

IV — auxiliar no atendimento, quando necessario; e
V — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da CAC.

Art. 63. A Unidade de Atendimento (UAT), estrutura de trabalho subordinada a
CAC, compete:

I — no campo da supervisao do atendimento:
a) promover as agdes de motivagao dos funcionarios dos Setores de atendimento;
b) monitorar os responsaveis pelo atendimento direto;

c) elaborar instrumentos de avaliagdo de desempenho dos responsaveis pelo
atendimento, aplicando—os, avaliando—os e promovendo agdes para o aperfeigoamento individual;

d) controlar a frequéncia dos servidores, em conjunto com os Assistentes e Auxiliar
Técnico dos Setores de Atendimento;

e) organizar a escala de trabalho, de acordo com as necessidades da Coordenacgao;



f) apoiar os responsaveis pelo atendimento, dirimindo suas duvidas e dando
esclarecimentos, quando necessario;

g) acompanhar diretamente o atendimento dado pelos funcionarios;
IT — no campo da orientagao técnica:

a) estabelecer, em conjunto com a Unidade de Gestao de Processos, material para
treinamento dos responsaveis pelo atendimento;

b) promover o treinamento de novos servidores alocados no atendimento direto;

¢) identificar problemas comuns no atendimento, realizando orienta¢des técnicas
para sua superagao;

d) treinar os responsaveis pelo atendimento na realizagao de seus trabalhos;

e) esclarecer novos procedimentos a serem seguidos, com o apoio da Unidade de
Gestdo de Processos;

IIT — a todos os que prestam atendimento na Coordenagao:

a) receber dentncias de sonegacao e encaminha—las a Superintendéncia da Receita
Municipal;

b) seguir as orientagdes contidas no Manual de Atendimento;

c¢) sugerir a Unidade de Gestdo de Processos a revisdo de normas e procedimentos
para tratamento de questoes de sua competéncia; e

IV — no campo do planejamento:
a) coordenar e controlar o planejamento da Coordenagao, em conformidade com a
estratégia estabelecida e com as orientagdes do Coordenador da CAC, propondo agdes corretivas

quando necessario;

b) elaborar o sistema de indicadores para o atendimento e acompanhar seus
resultados;

c) elaborar relatorios gerenciais sobre o atendimento;
d) realizar analises referentes as sazonalidades do fluxo de atendimento;

e) consolidar os relatorios de atividades das equipes de trabalho para
aperfeicoamento e acompanhamento do fluxo e desempenho do atendimento;



V —no campo de projetos:

a) elaborar, em conjunto com o Coordenador da CAC e da ASSEPRO, projetos de
melhoria do atendimento;

b) acompanhar os projetos que envolvam a CAC e propor medidas corretivas, se
necessario;

c) assistir e acompanhar a atualizagdo das informag¢des do atendimento
disponibilizadas em meio eletronico, propondo alteragdes quando necessarias;

VI — auxiliar no atendimento, quando necessario;
VII — no campo presencial especializado, por meio dos Auxiliares Técnicos:
a) atender aos contribuintes nos casos nao atribuidos aos Setores de Atendimento;

b) orientar os atendentes em casos de duvidas quanto a questdes nao solucionadas
pelo atendimento geral;

¢) buscar, junto as unidades organizacionais da SMF, o conhecimento das praticas
necessarias ao cumprimento do atendimento, em suas areas de competéncia;

d) realizar atendimentos de maior complexidade.
VIII — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Coordenador da CAC.

Art. 64. Aos Setores de Atendimento, estruturas de trabalho subordinadas a UAT,
competem:

I — no campo da orientagdo e triagem:
a) recepcionar o contribuinte;

b) prestar informagdes ao contribuinte dos servigos/produtos disponiveis em cada
ponto de atendimento, bem como a forma de acessd—los e a sua localizacao;

¢) dirimir davidas simples;
d) gerir a fila para o atendimento; e

e) orientar o contribuinte na utilizagdo do sistema remoto;



I — no campo presencial geral: atender solicitacdes de contribuintes, diretamente,
no momento do atendimento, ou indiretamente, através do protocolamento da solicitagdo; e

IIT — no campo do atendimento ndo presencial:

a) prestar atendimento remoto ao contribuinte de modo a esclarecer duvidas e
prestar—lhe informagdes basicas sobre legislagdo, locais de atendimento e hordrio de
funcionamento, dados do cadastro fiscal e financeiro, bem como da divida ativa, localizacdo e

utilizagdo de terminais de autoatendimento, Internet € andamento de processos administrativos; e

b) receber, por telefone, e—mail ou outro meio fisico ou eletronico, solicitagdes,
reclamacodes e sugestoes de contribuintes e encaminhar ao 6rgao competente;

IV — exercer outras atribuigdes afins determinadas pelo Chefe da Unidade.

Art. 65. Ao Setor de Suporte (SS), estrutura de trabalho subordinada a CAC,
compete:

I — realizar suporte administrativo, como controle de frequéncia de servidores em
reunides, controle de ligagdes telefonicas, dentre outros;

I — administrar e controlar o arquivo de documentos e/ou processos da
Coordenacao, mantendo—os atualizados e organizados;

IIT — recolher e encaminhar ao Gabinete do Superintendente da Receita Municipal,
as reclamacoes e sugestdes dos contribuintes;

IV — receber, redigir, expedir e controlar correspondéncias da Coordenagdo de
Atendimento ao Contribuinte;

V —receber, expedir € controlar documentos, comunicagdo administrativa e outros
instrumentos, pertinentes a Coordenagdo de Atendimento ao Contribuinte;

VI —receber e divulgar normas, regulamentos e instrumentos;

VII — controlar a solicitagao de materiais de consumo;

VIII — atuar de forma a garantir a manuten¢do do funcionamento dos equipamentos
de informatica, solicitando a atuacdo da Superintendéncia de Tecnologia da Informacgao sempre

que necessario;

IX — atuar de forma a garantir a manuteng¢ao das instalagdes fisicas da Coordenacao,
solicitando a atuagdo da Unidade de Administracdo e Servigos sempre que necessario;

X — gerenciamento de protocolos fisicos e eletronicos;



XI — auxiliar no atendimento, quando necessario; e
XII — exercer outras atribui¢des afins determinadas pelo Coordenador da CAC.

Secao V
Da Contadoria—Geral do Municipio

Art. 66. A Contadoria Geral do Municipio (CTGM), estrutura de trabalho dotada
de independéncia técnica subordinada a SMF, tem como competéncia a coordenacao, execucao e
o controle dos servigos de contabilidade e informacdes legais, no ambito da Administragdo Direta
e Indireta, exceto as empresas publicas ndo dependentes.

Art. 67. Sao funcoes institucionais da CTGM:

I — planejar, coordenar, dirigir e executar as atividades de contabilidade e
informagdes legais do Municipio;

IT — estabelecer agdes conjuntas com outros 6rgaos da SMF e com os demais 6rgaos
da Administragdo Municipal e Legislativo, visando melhorias dos processos de contabilidade;

[T — instituir procedimentos contabeis objetivando a padronizacao dos processos de
execugdo dos registros e demonstrativos contabeis no ambito da Administragdo Municipal em
consonancia as normas de contabilidade aplicada ao setor publico;

IV — estabelecer e desenvolver agdes voltadas ao aprimoramento da execucao e do
controle nos lancamentos da receita e da despesa a fim de produzir informagdes para a tomada de

decisdo pelos gestores e voltados a promogao da transparéncia e do acesso a informagao;

V — receber e atender as solicitacdes do Controle Interno do Municipio, do
Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul (TCE—
RS) e demais 6rgaos fiscalizadores, dentro de suas areas de competéncia;

VI — elaborar e consolidar os Balangos, Relatorios e demais Demonstracdes
Contabeis em conformidade com legislacdo vigente;

VII — propor atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento técnico do quadro
de servidores da CTGM; e

VIII- exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 68. Ao Gabinete do Contador—Geral (GCTGM), estrutura de trabalho
subordinada a CTGM, compete:

I — organizar as tarefas administrativas e agenda da Contadoria Geral do Municipio;



II — controlar a organizagdo de atividades e reunides no ambito da CTGM,;

IIT — estabelecer os contatos € a comunicacao da CTGM com os demais 6rgaos da
Administragdo Municipal;

IV —realizar as atividades de controle da efetividade de pessoal e suas formalidades;
V — solicitar e controlar o suprimento de material de consumo da CTGM; e
VI — exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuagao.

Art. 69. A Divisdo de Contabilidade-Geral (DCG), estrutura de trabalho
subordinada a CTGM, compete:

I — organizar e controlar a execucao da contabilidade dos 6rgaos e entidades, exceto
estatais ndo dependentes, tendo por objetivo principal a contabiliza¢ao dos atos e fatos decorrentes
da gestao, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos visando sempre a consolidagao
das demonstragdes contabeis;

II — determinar os procedimentos necessarios de encerramentos mensais € do
exercicio financeiro da Administracdo Direta e indireta, exceto empresas publicas nao

dependentes, bem como do Balango Consolidado do Municipio;

IIT — coordenar as atividades de conciliacdo das contas publicas, realizando sua
conferéncia e consolidacao;

IV — supervisionar as atividades contabeis referentes ao controle e conferéncia das
receitas e despesas;

V — propor medidas que digam respeito a exatidao e seguranca da informagao
contabil e ao seu aperfeicoamento;

VI — formular estratégias alternativas que permitam a adequagao dos objetivos do
planejamento estratégico;

VII — promover a articulagdo e a integracdo da DCG com os demais 6rgaos da
Administragdo Direta e Indireta (suas Seccionais) e do Legislativo;

VIII — elaborar e consolidar os planos e programas das atividades da DCG e
submeté—los a decisdo do Contador—Geral,;

IX — acompanhar as a¢des € metas operacionais e estratégicas da DCG;



X — coordenar o Grupo de Trabalho NBCASP, buscando a continuidade da
implantagao das Normas de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, conforme cronograma da
STN;

XI — desenvolver agdes voltadas ao aprimoramento da execucao e do controle nos
langamentos da receita e da despesa a fim de produzir informagdes para a tomada de decisao pelos
gestores e voltados a promogao da transparéncia e do acesso a informagao publica;

XII — assinar o Balanco da Administragao Direta;

XIII — coordenar as atividades da contabilidade de custos;

XIV — gerenciar o plano de contas do municipio;

XV — promover e controlar o sistema de Contabilidade e de receita (ERO) e suas
interoperacdes com os demais sistemas;

XVI — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 70. A Equipe de Controle e Conciliagio (ECC), estrutura de trabalho
subordinada a DCG, compete:

I — efetuar a conciliagdao das contas relativas aos langamentos contabeis;

IT — efetuar o registro ¢ o controle contabil através de langamentos e ajustes
decorrentes da conciliacdo das contas bancarias e outras contas ativas e passivas;

IIT — proceder a verificagcdo, a emissdo e ao controle de documentos referentes aos
créditos e langcamentos da Receita Municipal;

IV — subsidiar os 6rgaos da Administragdo Municipal com informagdes relativas
aos registros contabeis relacionados a retencao e a devolucao de garantias contratuais, tais como
caugdes e fiancas, entre outras previstas na legislagao vigente; e

V — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 71. A Equipe de Escrituragdo (EE), estrutura de trabalho subordinada a2 DCG,
compete:

I — conferir e dar conformidade aos lancamentos contabeis;

II — realizar o registro dos mapas de arrecadac¢do da rede bancaria e conferir com os
registros do Sistema da Receita Municipal e da Execucao Or¢amentaria da Despesa;



IIT — realizar os procedimentos de encerramento do exercicio financeiro e emitir o
Balanco da Administracao Direta;

IV — executar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos;
V — auxiliar adirecaoda DCG na elaboracao do Balanco Consolidado;

VI — cadastrar contas contabeis, vinculos or¢camentarios e eventos contabeis no
sistema contabil;

VII — cadastrar vinculos or¢amentarios e financeiros no sistema de execucdo da
despesa;

VIII — realizar o fechamento contdbil, observando os prazos determinados na
legislagao vigente;

IX — executar os langamentos da receita e da despesa a fim de evidenciar com
exatidao os atos e fatos produzidos no ambito da Administragdo Direta

X — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 72. Equipe de Receita Publica (ERP), estrutura de trabalho subordinada a
DCG, no ambito da Administragdo Direta, compete:

I — proceder aos lancamentos da previsao da receita orgamentaria;

II — efetuar os registros contabeis decorrentes das operacdes de encerramento da
receita publica;

IIT — efetuar a abertura das contas nos sistemas especificos de receita orcamentaria;

IV —realizar o registro nos sistemas especificos de receita orgamentaria dos valores
orcados, metas de arrecadacao e lancamentos da arrecadagdo da receita do municipio;

V — executar os langcamentos da receita, a fim de evidenciar com exatidao os atos e
fatos da arrecadacdo produzidos no ambi,to da Administragdo Direta e Indireta, exceto das
empresas publicas nao dependentes;

VI — emitir mapas de receita or¢amentaria € mapas de receita consolidados; e

VII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 73. As Equipes Seccionais de Contabilidade—Geral (ESCG), estruturas de
trabalho subordinadas a DCG, competem:



I — conferir e dar conformidade aos langamentos contabeis;

IT — realizar o fechamento contébil nos prazos legais determinados, elaborando e
emitindo os relatorios pertinentes a sua area de atuagao;

IIT — realizar os procedimentos de encerramento do exercicio financeiro e emitir o
Balango das Autarquias e Fundagdes de personalidade juridica de direito publico;

IV — executar os registros contabeis dos atos e fatos administrativos;
V — efetuar a conciliagdo das contas relativas aos lancamentos contabeis;

VI — efetuar os registros contdbeis decorrentes das operacdes de encerramento da
receita e da execucdo da despesa orcamentaria;

VII —realizar o registro nos sistemas especificos de receita orcamentaria dos valores
orcados, das metas de arrecada¢ao e dos lancamentos da arrecadagao da receita;

VIII — gerar mensalmente os dados referentes ao Sistema de Informacgdes para
Auditoria e Prestacdo de Contas (SIAPC), para encaminhamento ao TCE—RS; e

IX — exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.
Paragrafo unico. Compete ao chefe de cada Equipe Seccional assinar os balangos
¢ demonstragdes contabeis e demais documentos inerentes a sua area de atua¢ao no ambito da

Administragdo Indireta.

Art. 74. A Equipe de Custos (EC), estrutura de trabalho subordinada a DCG, no
ambito da Administra¢do Direta e Indireta, compete:

I — Coordenar o processo de implantagdao do sistema de custos na Administracao
Direta e Indireta;

IT — solicitar aos demais 6rgaos informagdes sobre matérias relacionadas a custos
pertinentes as suas respectivas areas;

IIT — controlar as atividades produzidas pelos centros de custos dos orgaos da
Administragdo Direta e Indireta;

IV — atuar no desenvolvimento e aprimoramento das regras, padrdes, formulas,
bases de dados, relatorios, interfaces e outros aspectos atinentes ao sistema de custos;

V — coordenar a integragdo dos sistemas estruturantes que tenham informacgoes a
serem processadas pelo sistema de custos;



VI — realizar treinamentos e capacitagdes para a socializagdo do processo e
operacionalizacao do sistema de custos;

VII — auxiliar no controle e alocagdao dos langamentos da receita e da despesa a fim
de viabilizar a gera¢ao de informagdes gerenciais de custos no ambito da Administragao
Municipal; e

VIII — exercer outras atribui¢cdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 75. A Divisio de Informagdes Legais e Gerenciais (DILG), estrutura de
trabalho subordinada a8 CTGM, compete:

I — coordenar as atividades de informagdes e relatorios legais e gerenciais;
IT — fornecer informagdes contabeis, legais e gerenciais que atendam as exigéncias
da Administracao Direta, e Indireta, exceto empresas publicas nao dependentes e de 6rgaos

externos e que auxiliem na tomada de decisdo e na eficacia da utilizagdo dos recursos;

IIT — sugerir ao Contador— Geral procedimentos de aprimoramento dos relatorios de
gestao;

IV — atuar de forma conjunta com os demais 6rgaos da CTGM, buscando o
aperfeicoamento dos processos de contabilidade aplicada ao setor publico;

V — responder a solicitagdes de informagdes relacionadas com a sua area de
competéncia;

VI — formular estratégias alternativas que permitam a adequacgao dos objetivos do
planejamento estratégico;

VII — elaborar e consolidar os planos e programas das atividades da DILG e
submeté—los a decisdo do Contador—Geral;

VIII — acompanhar as agdes e metas operacionais e estratégicas da DILG, e

IX — desenvolver agdes voltadas ao aprimoramento do controle dos langamentos da
receita e da despesa a fim de produzir informagdes para tomada de decisdo pelos gestores e
voltados a promocao da transparéncia e do acesso a informagao publica; e

X — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 76. A Equipe de Gestdo Fiscal (EGF), estrutura de trabalho subordinada &
DILG, compete:



I — preparar os relatdrios e as respectivas prestacdes de contas previstas na Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), para encaminhamento aos 6rgaos de fiscalizacdo competentes;

I — acompanhar o encerramento contabil visando ao cumprimento dos prazos
estabelecidos para as prestacdes de contas, de acordo com a legislagao vigente;

IIT — disponibilizar os relatorios da LRF bimestralmente na internet, no mural e em
Diario Oficial do Municipio, conforme determinagao do TCE—RS;

IV — Elaborar as informacdes do Sistema de informagdes sobre o Orgcamento
Publico em Saude (SIOPS);

V — Elaborar as informagdes do Sistema de informag¢des sobre o Or¢amento Publico
em Educacao (SIOPE);

VI — Elaborar a Matriz de Saldos Contabeis;

VII — acompanhar o controle dos langamentos da receita ¢ da despesa a fim de
evidenciar com exatidao nos relatorios legais produzidos no ambito da Administragdo Municipal;
e

VIII — exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 77. A Equipe de Relatorios Gerenciais (ERG), estrutura de trabalho
subordinada a DILG, compete:

I — acompanhar os indicadores de gestao previstos e gerar informacdes relativas a
avalia¢do de resultados;

IT — gerar relatorios e informagdes gerenciais sobre o desempenho orgcamentario,
financeiro e patrimonial do Municipio;

III- gerar mensalmente os dados referentes ao Sistema de Informacgdes para
Auditoria e Prestacdo de Contas (SIAPC), da Administracdo Direta, para encaminhamento ao
TCE-RS;

IV — acompanhar os indices constitucionais fixados para a educacao e a satde;

V — efetuar a manutencdo e controle das informac¢des da CTGM no Portal de
Transparéncia do Municipio;

VI — consolidar quadrimestralmente, no ambito da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional de personalidade juridica de direito publico, o Sistema de Informagdes
para Auditoria e Prestagdo de Contas (SIAPC), para encaminhamento ao TCE—RS;



VII — acompanhar a adimpléncia do Municipio de Porto Alegre no CAUC (Servigo
Auxiliar de Informagdes para Transferéncias Voluntarias) e a inscricdo no CADIN Federal e
Estadual (Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico) e encaminhar, quando
necessario, para as areas responsaveis para as providéncias ao restabelecimento da regularidade;

VIII — elaborar a estimativa do impacto financeiro com o aumento da despesa de
pessoal, conforme legislacao vigente;

IX — elaborar anualmente a revista do Balango das Finangas Publicas ¢
Demonstracdes Contabeis;

X — emitir declaragdes que envolvam os indices da LRF;

XI — elaborar a apresentagao da Gestao Fiscal quadrimestralmente (meses de maio,
setembro e fevereiro) para o Secretario da Fazenda expor e avaliar o cumprimento das metas fiscais
a Camara Municipal de Vereadores de Porto Alegre em audiéncia publica, conforme exigéncia da
LRF;

XII — acompanhar o controle dos lancamentos da receita e da despesa, a fim de
evidenciar com exatidao as informagdes gerenciais no ambito da Administragao Municipal;

XIII — elaborar mensalmente a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais (DCTF) e enviar a Receita Federal do Brasil (RFB);

XIV — elaborar bimestralmente o Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e
Repasses (DIPR) e encaminhar ao Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores

Publicos do Municipio de Porto Alegre (PREVIMPA);

XV — enviar anualmente a Declaragdo de Beneficios Fiscais (DBF) a Receita
Federal do Brasil (RFB);

XVI — elaborar anualmente as informacdes economico—financeiras da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre para o Anuario Estatistico;

XVII — emitir semestralmente a Certiddo de Regularidade Fiscal (CND) junto a
Receita Federal do Brasil (RFB);

XVIII — identificar pendéncias constantes na Receita Federal do Brasil (RFB) e
intermediar junto aos 6rgaos da Prefeitura Municipal de Porto Alegre, a solu¢do das mesmas;

XIX- exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Seciao VI
Da Superintendéncia da Tecnologia da Informacao



Art. 78. A Superintendéncia da Tecnologia da Informacao (STI), dirigida por um
Superintendente e diretamente subordinada & SMF, tem como fungdes institucionais:

I — gerir as atividades e os projetos relacionados com a area de informatica,
atendidas as orientacdes da SMF;

II — planejar, controlar e estabelecer as politicas de Tecnologia da Informagao para
a SMF;

IIT — identificar inovagdes referentes a Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao
(TIC), estabelecendo diretrizes e elaborando propostas;

IV — estabelecer metas e indicadores de desempenho a serem atingidos pela STI;

V — administrar os sistemas de informacao de competéncia da SMF de forma
integrada com a Companhia de Processamento de Dados do Municipio de Porto Alegre
(Procempa);

VI — exercer o acompanhamento, a fiscalizacdo e o gerenciamento dos contratos
com fornecedores internos e externos de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao, definindo a
aplicacao de sangoes e penalidades em caso de descumprimento, conforme previsto na Lei Federal
n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei de Licitagdes) bem como a Lei 14.133/2021 e alteragdes
posteriores;

VII — assessorar as demais areas da SMF na gestdo dos sistemas informatizados,
exercendo outras atribuigdes congéneres € ndo conflitantes com as atribuigdes de outros 6rgaos da
SMF;

VIII — planejar, controlar e gerir a politica de acesso aos sistemas de competéncia

da SMF;

IX — acompanhar o desempenho dos sistemas da SMF; e

X — gerir o escritorio de projetos de TI da SMF.

XI — propor ao Secretario Municipal da Fazenda a estrutura basica do 6rgao e suas
alteracoes;

XII — expedir atos normativos no ambito de sua competéncia;

XIII — formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica de tecnologia da
informagao e comunicacdo da SMF, identificando inovag¢des referentes a Tecnologia da
Informagao e comunicacao (TIC), estabelecendo diretrizes e elaborando propostas;



XIV — apresentar relatorio anual das atividades ao Secretario Municipal da Fazenda;

XV — outras atribui¢des que lhe forem conferidas.

Art. 79. O Gabinete do Superintendente da Tecnologia da Informagao (GSTI),
dirigida por um Superintendente e subordinada a SMF, compete:

I — planejar, controlar e estabelecer as politicas de Tecnologia da informagao para
a SMF;

II — estabelecer metas e indicadores de desempenho a serem atingidos pela STTI;
III — realizar a guarda e conservacao da documentacao de TI da SMF;

IV — exercer outras atribuigdes congéneres e nao conflitantes com as atribuigdes de
outros 6rgaos da SMF.

Art. 80. A Assessoria de Suporte em Tecnologia da Informagdo (ASTI), estrutura
de trabalho subordinada a STI, compete:

I —operacionalizar a¢des para a atualizacdo do parque tecnoldgico e das ferramentas
da SMF;

II — operacionalizar, controlar e propor politicas de seguranga, acesso ¢
confiabilidade de dados e sistemas, bem como os planos de contingéncia para a SMF, mantendo o

controle sobre as orientacdes adotadas para cada sistema;

[II — acompanhar o desempenho dos sistemas da SMF de forma integrada com a
Procempa;

IV — assessorar e orientar as areas da SMF na gestao e organizagao dos sistemas da
SMF, e apoiar a elaboragao de propostas de alteracdes de sistemas:

a) fornecer suporte a usuarios internos e externos quanto a utilizagdo dos sistemas;

b) gerenciar cursos e treinamentos voltados aos sistemas da SMF para os servidores
da PMPA;

¢) gerir, em conjunto com a Procempa ou outro fornecedor contratado para este fim,
a infraestrutura de rede que suporta os sistemas informatizados utilizados pela Secretaria;

d) gerenciar e centralizar o suporte em TI da Secretaria, sendo interlocutora entre o
usuario e a Procempa ou outro fornecedor contratado para este fim;



e) prestar apoio as demais unidades da Superintendéncia, nos assuntos relacionados
as suas atribuigoes;

f) exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 81. A Divisdo de Tecnologia da Informagio — Planejamento (DTIP), estrutura
de trabalho subordinada a STI, compete:

I — planejar e estabelecer as politicas de Tecnologia da Informacgao para a SMF;

II — planejar e definir diretrizes para a politica de acesso aos sistemas de
competéncia da SMF, bem como para planos de contingéncia necessarios;

III — exercer o acompanhamento, a fiscalizagdo ¢ o gerenciamento dos contratos de
Tecnologia da Informagao e Comunicagado (TIC) com fornecedores internos e externos, definindo
a aplicagdao de sangdes e penalidades em caso de descumprimento, conforme previsto na Lei
Federal n° 8.666, de 1993, Lei n® 14.133, de 2021 e demais regramentos vigentes sobre licitagdes,
no ambito da sua competéncia;

IV — acompanhar o faturamento das despesas de tecnologia e as confirmacgdes de
despesas relativas aos contratos de TI da SMF e prestar orientagdo a respeito;

V — acompanhar a execuc¢do orgamentaria, € 0os encaminhamentos necessarios a
efetivacdo dos contratos necessarios ao atendimento das demandas de TI da SMF;

VI — gerir os projetos de Tecnologia da Informagao — TI da SMF;

VII — prestar apoio as demais unidades da Superintendéncia, nos assuntos
relacionados as suas atribuigdes;

VIII — exercer outras atribuicdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos

Art. 82. A Divisao de Tecnologia da Informacao — Financas (DTIF), estrutura de
trabalho subordinada a STI, compete:

I — gerir as atividades e projetos relacionados com a area de informatica da
Contadoria—Geral do Municipio (CTGM), da Superintendéncia do Tesouro Municipal (TM), da
Unidade de Administracao e Servigos (UASE) e do Gabinete do Secretario (GS);

IT — identificar inovagdes referentes a Tecnologia da Informag¢dao e Comunicagdo
(TIC), estabelecendo diretrizes e elaborando propostas, nos assuntos relacionados as suas
atribuigoes;

IIT — administrar os sistemas de informacao relacionados as suas atribui¢des, de
forma integrada com a Procempa;



IV — assessorar as demais areas da SMF, na gestao dos sistemas informatizados
relacionados as suas competéncias, exercendo outras atribuigdes ndo conflitantes com as de outros
orgaos da SMF;

V — controlar e gerir a politica de acesso aos sistemas relacionados a sua area de
atuagao;

VI — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 83. A Divisdo de Tecnologia da Informag¢ao — Receita (DTIR), estrutura de
trabalho subordinada a STI, compete:

I — gerir as atividades e projetos relacionados com a area de informatica do Tribunal
Administrativo de Recursos Tributdrios (TART), da Receita Municipal (RM) e do Gabinete do
Secretario (GS);

IT — identificar inovagdes referentes a Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
(TIC), estabelecendo diretrizes e elaborando propostas, nos assuntos relacionados as suas

atribuigoes;

IIT — administrar os sistemas de informacao relacionados as suas atribuigdes, de
forma integrada com a Procempa;

IV — assessorar as demais areas da SMF, na gestdao dos sistemas informatizados
relacionados as suas competéncias, exercendo outras atribuigdes ndo conflitantes com as de outros
orgaos da SMF;

V — controlar e gerir a politica de acesso aos sistemas relacionados a sua area de
atuacao;

VI — exercer outras atribui¢des ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Seciao VII
Da Unidadede Administraciao e Servicos

Art. 84. A Unidade de Administragio e Servicos (UASE), estrutura de trabalho
subordinada a SMF, compete:

I — prover as condigdes necessdrias para a alocacdo dos recursos humanos,
tecnoldgicos, materiais, fisicos e financeiros necessarios ao cumprimento de sua missao;

II — acompanhar e aprovar empenhos da SMF na condi¢ao de ordenador de despesa;

IIT — promover a integracao das atividades de apoio a SMF;



IV — estabelecer agdes conjuntas com as outras unidades da SMF;

V — apoiar o Secretario e demais estruturas de trabalho nas decisdes relativas a sua
area de competéncia;

VI — subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area
de atuagao;

VII — representar a SMF junto a organizagdes da Administragdao Direta e Indireta,
com competéncias correlatas;

VIII — participar da elaboragao e implantagdo dos planos e projetos implementados
pela SMF;

IX — no campo de organizagio e sistemas, apoiar as Areas e Superintendéncias no
desenvolvimento, atualizacdao e disponibilizacdo de manuais de procedimentos, em consonancia
com as necessidades operacionais da SMF;

X — desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para
a formagao dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade; e

XI — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 85. A Equipede Orgamento e Finangas (EOF), estrutura de trabalho
subordinada a UASE, compete:

I — no campo da programacdo or¢amentaria:
a) apoiar técnica e administrativamente as unidades da Secretaria, encarregando—se
de articular e consolidar o planejamento integrado de seu ambito de atuagdo, através das

informagdes encaminhadas pelas suas unidades organizacionais;

b) planejar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento das agdes de planejamento orcamentario.

c) articular-se com Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos
Estratégicos(SMPAE) de modo a garantir a integracao do planejamento fisico e or¢gamentario;

d) manter articulagdo permanente com as unidades organizacionais envolvidas no
processo orgamentario € prestar assessoramento no ambito de sua competéncia;

IT — no campo da execucao or¢amentaria e financeira:



a) consolidar as informagdes orcamentarias formuladas pelas unidades
organizacionais a fim de elaborar a LDO e a LOA;

b) solicitar a reserva orcamentaria conforme os procedimentos estabelecidos;

c¢) acompanhar os saldos das dotagdes or¢amentarias, solicitando suplementagdes
quando couber, examinar ¢ instruir os pedidos de créditos adicionais e a necessidade de
reformulacdo or¢amentaria e elaborar relatorios gerenciais consolidados;

d) manter controle dos adiantamentos recebidos;

e) elaborar empenho relativo as despesas orcamentarias nao processadas pela
Diretoriade Licitagoes ¢ Contratos -DLC/SMAP;

f) elaborar empenhos em EGM (encargos gerais do municipio);

g) elaborar empenhos de atualizacdo de restitui¢do tributaria e inclusdo da GEO;
h) elaborar empenhos das dividas da administra¢ao centralizada;

1) elaborar empenhos de tarifas bancarias;

J) elaborar empenhos para recomposi¢ao dos fundos municipais;

k) elaborar empenhos de parcelamento de fornecedores;

1) realizar a inclusdao de liquidagdes de empenhos conforme verificacdo e
documentos fornecidos pelos diversos setores demandantes;

m) aprovar empenhos, na auséncia do gestor da CASE, na condi¢do de ordenador
de despesa; e

IIT — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 86. A Equipe de Compras e Contratos (ECC), estrutura de trabalho
subordinada a UASE, compete:

I — atividades relativas aos contratos da SMF:
a) realizar a gestdo dos contratos de fornecimento de servigos diversos sob sua
administracao, proporcionando subsidios para que as unidades organizacionais procedam aos

ajustes e correcdes necessarias;

b) manter atualizado o sistema de acompanhamento das solicitagdes recebidas, de
maneira a proceder acdes corretivas sempre que necessario;



c) fornecer a Diretoria de Licitagdes e Contratos (DLC/SMAP) os elementos
técnicos necessarios a elaboracao de editais para contratacao de servigos pela SMF;

d) manter controle administrativo, fiscalizatério e de negociacao dos contratos da
SMF; e

II — atividades relativas aos materiais da SMF:
a) administrar o Sistema de Gestao de Materiais;

b) planejar e calcular o consumo de materiais das areas da SMF de forma a prover
maior economia a organizacao;

¢) planejar a aquisicao de materiais de consumo, bens mdveis e equipamentos de
acordo com a dotagdo or¢camentaria, através dos instrumentos adequados (REM) e aprovar (nivel
01) para empenho;

d) executar e controlar as atividades relacionadas ao recebimento de Materiais,
através de Nota de Empenho e conferida e assinada juntamente com a Nota Fiscal, para

Liquidacgao;

e) distribuir materiais mediante S R M autorizadas no Sistema de Gerenciamento
de Materiais;

f) atualizar registros de estoque e manter o estoque adequado na quantidade devida
e local certo;

g) controlar e autorizar os acessos ao Sistema de Gestao de Materiais (GMAT);

h) efetuar a entrada de Materiais no GMAT, através de Nota de Empenho vinculada
a Nota Fiscal, conforme o Registro Unico de Materiais;

1) efetuar compra para aquisicdo de Software e equipamentos de informatica,
vinculados a Projetos da Reestruturacao e Modernizacao da Informagao da Tecnologia da SMF;

J) executar inventario de bens de consumo ao final de cada exercicio; e
IIT — exercer outras atribui¢cdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 87. A Equipe de Expediente ¢ Pessoal (EEP), estrutura de trabalho subordinada
a UASE, compete:

I — elaborar andlises técnicas relativas as questdes de pessoal;



IT — planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas com o preparo da folha
de pagamento de pessoal,

IIT — assessorar os dirigentes das unidades organizacionais na gestao de pessoas;

IV — elaborar propostas de treinamento, promovendo iniciativas para a captagcao de
recursos para seu desenvolvimento;

V — manter relagdes com outras organizagoes de treinamento;

VI — atividades relativas aos registros de pessoal:

a) realizacdo de processo seletivo para admissao de estagiarios, divulgando edital
de abertura, convocando os candidatos inscritos no site www.portoalegre.rs.gov.br/estagios por e—
mail e aplicacao de provas;

b) analisar a consisténcia e manter atualizado o cadastro de informacgdes
relacionadas ao controle e registro dos cargos efetivos, em comissao ou fungdes gratificadas,

requisitados ou cedidos, tomando a¢des corretivas quando for o caso;

¢) acompanhar as atividades de redistribuicdo e forma de provimento em cargos
efetivos e em comissao e concessao de licencas;

d) orientar os funcionarios quanto aos procedimentos de solicitagdo de
aposentadoria, pensao alimenticia e outros;

e) acompanhar a concessao de aposentadorias, com o intuito de permitir a
programacao da alocagdo de pessoas na SMF;

f) emitir parecer e responder consultas sobre direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores;

g) instruir processos administrativos, inclusive disciplinares, submetidos ao seu
exame;

h) fornecer informagdes relativas a sua area de competéncia,

1) realizar a exclusdo do usuario dos sistemas da SMF quando do afastamento
oudesligamento dos servidores da SMF;

J) controlar e executar as atividades relacionadas com o preparo da folha de
pagamento de pessoal,

k) providenciar a distribui¢do dos cartdes de vale—transporte para servidores, caso
necessario; e



1) realizar processo para obter prova de vida de pensionistas em face de indenizagao
oriundas de processo judicial e/ou administrativo devido a dano causado pelo municipio.

VII — atividades relativas ao Desenvolvimento:

a) captar demandas por treinamento ¢ manter informagdes atualizadas sobre a
formac¢ao dos servidores;

b) manter e divulgar cadastro de cursos e eventos oferecidos na area de atuagdo da
Secretaria;

C) organizar os cursos € treinamentos no ambito da Secretaria, promovendo a
convocagao das pessoas ¢ avaliando seus resultados junto aos superiores diretos dos participantes;

d) providenciar a logistica para realizagdao dos cursos e eventos;

e) providenciar material didatico e instrucional, de responsabilidade da SMF, para
0s eventos;

f) enviar, por e—mail, certificados de realizacao de cursos a servidores.
VIII — exercer outras atribui¢cdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Art. 88. A Equipe de Infraestrutura e Servigos Gerais (EISG), estrutura de trabalho
subordinada a UASE, compete:

I — elaborar politicas e diretrizes relativas a guarda e conservacdo de
documentag¢des, de informacdes e de materiais;

IT — articular e manter intercambio de informagdes e troca de experi€éncias com
organizacdes que produzam materiais relevantes para a area de atuagdo da SMF;

IIT — planejar, coordenar e orientar a execu¢do de atividades relacionadas com
materiais, infraestrutura, patrimonio e servicos;

IV — definir e coordenar procedimentos que permitam o acompanhamento e
padronizacdo das atividades relacionadas a execugdo das agdes de conservagao de equipamentos
e instalagoes, transportes, servigos graficos e reprografia, higienizagdo e limpeza;

V — elaborar instrumentos para afericdo da qualidade dos servigos contratados pela
Area, adotando requisitos para sua avaliacao;

VI — realizar a execugdo e acompanhamento do servico de taxi, realizando o
acompanhamento e saneamento dos apontamentos no processo de pagamento;



VII —realizar o controle de contas, através da confirmagao de despesas dos servigos;

VIII — realizar a execucao e acompanhamento dos servicos de veiculos locados da
SMF;

IX — fiscalizar os contratos sob responsabilidade da equipe;

X — controlar e executar as atividades relacionadas com materiais, servigos e
patriménio;

XI — executar as atividades relativas ao controle do patrimonio no ambito da SMF,
de acordo com as diretrizes ¢ instrugdoes da UGPM/CPM/DGAL/SMPG;

XII — executar a recarga do Cartao TRI corporativo;

XIII — executar e controlar as atividades ligadas ao adiantamento de numerarios;

XIV — controlar a execucao das atividades relacionadas com a manutengao de bens
moveis e reparos ou adaptagdes em material permanente, com a manutencao de imoveis, servicos

de engenharia, obras, instalagdes e telecomunicagoes;

XV — controle e solicitacdo de orcamentos de obras e reparos, € acompanhar suas
execucoes, atestando suas realizacoes definitivas;

XVI — controlar os servigos de transportes de passageiros e cargas;
XVII — controlar a execugao dos servigos de higienizacao e limpeza;

XVIII — manter atualizado o registro dos bens moveis junto ao CBP — Cadastro de
Bens Patrimoniais;

XIX — acompanhar as aquisicdes € movimentacdes dos bens moveis permanentes
por recursos proprios, empenhos, doacao, junto ao SDO, REM e outros correlatos;

XX — solicitar a UGPM/CPM/DGAL/SMPG o cadastramento de bens moveis
permanentes por processo ou por empenho bem como manter o controle e distribuicdes para os
diversos setores da SMF;

XXI — confeccionar e emitir dos formularios de Controle Patrimonial do CBP;

XXII —realizar verificagdes quanto a mudanca de responsabilidade dos bens moveis
permanentes de setores da SMF;



XXIII — realizar na SMF inspecdes e levantamentos periddicos dos bens moveis
permanentes;

XXIV — promover a avaliacdo e reavaliacao dos bens modveis permanentes para
efeito de incorporagdo com excecao dos bens de informatica;

XXV — promover e incentivar a troca de bens moveis internamente na Secretaria
(Brique interno);

XXVI — realizar inspecdes nos diversos setores da SMF, quanto a estado e
disponibilidade dos bens moveis permanentes para baixa patrimonial da carga de responsabilidade
(Descarte/Brique);

XXVII — comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
constatadas;

XXVIII — auxiliar a Comissao Inventariante nos inventarios de bens moveis
permanentes anuais da Secretaria;

XXIX — estabelecer agdes conjuntas com setores da SMF e outras Secretarias;

XXX —promover palestras ou cursos no ambito da SMF com o intuito criar a cultura
do controle patrimonial dos bens moveis atendendo normas e procedimentos legais;

XXXI —arquivar os documentos de Controle Patrimonial para consultas e Inspecoes
da Auditoria Interna;

XXXII — exercer outras atribuigdes ou outros encargos que lhe sejam correlatos.

Secao VIII
Tribunal Administrativo de Recursos Tributarios

Art. 89. Ao Tribunal Administrativo de Recursos Tributarios (TART), 6rgao de
segunda instancia administrativa, compete decidir, em grau de recurso, sobre questdes de natureza
tributaria, suscitadas entre a Fazenda Municipal e os sujeitos passivos das obrigagdes relativas aos
tributos de competéncia do Municipio.

Paragrafo nico. A estrutura e a competéncia do TART sdo as dispostas na
legislacdo municipal, em especial na Lei Complementar n° 7, de 7 de dezembro de 1973; Lei
Complementar n° 534, de 28 de dezembro de 2005; Decreto n® 15.110, de 24 de fevereiro de 2006
e no seu Regimento Interno.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 90. O Secretario Municipal da Fazenda podera expedir Instru¢do Normativa
para, atendendo aos principios da eficiéncia e da economicidade, realocar temporariamente
competéncias de um para outro 6rgao da SMF, bem como, expedir ato para atender ao previsto no
art. 11 da Lei Complementar n° 790, de 10 de fevereiro de 2016.

Art. 91. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 92. Fica revogado o Decreto n°® 20.843, de 14 de dezembro de 2020.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 10 de fevereiro de 2022.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Cristiane da Costa Nery,
Procuradora-Geral, em exercicio.



