MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DECRETO N° 082, DE 08 DE MAIO DE 2025.

APROVA O REGIMENTO INTERNO E
CONSOLIDA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA
DE GESTAO TRIBUTARIA E FISCAL.

CONSIDERANDO que a Lei Organica do
Municipio de Marica, nos termos dos artigos n°
107, lll e 127, XXIV, estabelece que compete ao
Prefeito a iniciativa das leis relativas a criacao,
estruturacdo e atribuicbes das Secretarias,
Departamentos ou Diretorias equivalentes e
Orgdos da Administracdo Publica, bem como
organizar 0s servigcos internos das reparticbes
criadas por lei, com observancia do limite das
dotacdes a elas destinadas;

CONSIDERANDO que o art. 2°,81°, I, pe art. 19
da Lei Complementar Municipal n® 398, de 12 de
dezembro de 2024, instituiu a Secretaria de
Gestdo Tributéria e Fiscal do Municipio de Marica
e estabeleceu as suas competéncias;
CONSIDERANDO, ainda, que o artigo 58 da Leli
Complementar Municipal n°® 398, de 12 de
dezembro de 2024, estabelece a obrigatoriedade
de elaborar o Organograma e Regimento Interno
para analise e posterior regulamentacao,

mediante Decreto Municipal, a ser assinado pelo
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Prefeito e devidamente publicado no Diério Oficial

do Municipio.
O Prefeito Municipal de Maric4, no uso de suas atribui¢cdes legais;
DECRETA:
Art. 1° Fica instituido o Regimento Interno no ambito da SECRETARIA DE
GESTAO TRIBUTARIA E FISCAL — SEGET, do Municipio de Marica, consolidado

na forma dos Anexo | e Il do presente Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito, aos 08 dias do més de Maio de 2025.

Washington Luiz Cardoso Siqueira
PREFEITO DE MARICA
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ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA DE GESTAO

TRIBUTAR[A E FISCAL DO MUNICIPIO
DE MARICA - SEGET.

TiTuLor
DA CATEGORIA E DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 1° A Secretaria de Gestdo Tributaria e Fiscal — SEGET € um 6rgao da
Administracdo Direta, subordinado diretamente ao Prefeito do Municipio de
Marica/RJ, regendo-se pelo presente Regimento e pela legislagcdo que lhe for
aplicavel.

Art. 2° A SEGET, conforme disposto no art. 19 da Lei Complementar n® 398, de 12
de dezembro de 2024, compete:

| — gerir o sistema de gestao das receitas municipais;
Il — estabelecer normas, diretrizes e politicas em matéria tributaria;

Il - coordenar a organizacdo da legislacdo tributaria municipal, orientando os
contribuintes sobre sua correta aplicagéo;

IV — coordenar e compatibilizar as acdes de controle, andlise e apuracdo da
arrecadacéo, cadastro de contribuintes e controle fiscal, garantindo o alinhamento
e a integracao das acoes definidas pelo sistema de gestdo das receitas municipais
e a atuacao articulada das unidades a ela subordinadas;

V — definir, coordenar e avaliar a execucao da politica tributaria e fiscal, o controle
da arrecadacdo e a gestdo das informagcOes econdmico-fiscais, a consulta ao
cumprimento das obrigacdes tributarias e legislacéo tributaria;

VI - coordenar as atividades relativas a langcamento, arrecadacéo e fiscalizagéo dos
tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

VIl - planejar e formular o controle das atividades relativas a constituicdo do crédito
tributario e a revisao de oficio do langamento;

VIII — exercer o controle das receitas publicas, inclusive os ingressos, desoneracdes
e rendncias fiscais;

IX — coordenar as atividades de inscricdo em divida ativa e a cobranca
administrativa e extrajudicial dos créditos devidos ao Municipio;

X — coordenar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais do Municipio
e subsidiar a Procuradoria Geraldo Municipio na cobranca administrativa e
execucao judicial da divida ativa;

XI — promover estudos, pesquisas e analises econdmicas e elaborar as estimativas
de receitas municipais, visando subsidiar a elaboragdo dos instrumentos de
planejamento e 0s orgcamentos anuais;
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XII — promover a articulagéo das acdes fiscais entre as instancias Federal, Estadual
e Municipal;

XIlI — desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia legal e finalidade
ou que lhe forem atribuidas.

TiTULO Il ]
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E HIERARQUICA

Art. 3° A SEGET, para o cumprimento de suas competéncias, dispora da seguinte
estrutura basica:

| — Secretario(a) Municipal de Gestao Tributaria e Fiscal;

Il — Org&os de assisténcia direta e imediata:

a) Gabinete;

b) Assessoria de Controle Interno e Compliance:

1. Escola Fazendaria;

2. Auditoria Interna;

3. Corregedoria Interna ;

4. Ouvidoria.

c) Assessoria de Governanca:

1. Programacéao Fiscal.

Il = Org&os Singulares:

a) Subsecretaria de Planejamento e Modernizacao da Gestdo Tributéria:
1. Geréncia de Planejamento e Modernizacao:

1.1. Setor de Inteligéncia Fiscal,

1.2. Setor de Sistemas de Arrecadacao;

1.3. Setor de Ciéncia de Dados Tributarios e Geoprocessamento;
1.4. Escrit6rio de Projetos;

1.5. Setor de Gestéo e Seguranca da Informacéo;

1.6. Setor de Inovacdo em Servicos Tributarios e Modernizacdo de Processos.
b) Subsecretaria de Gestéo:

1. Geréncia de Gestéo:

1.1. Setor de Documentacéo e Processos;

1.2. Setor de Gestéo de Pessoas;

1.3. Setor de Protocolo e Arquivo;

1.4. Setor de Planejamento de Compras;

1.5. Setor de Infraestrutura e Logistica;
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1.6. Setor de Gestéo de Contratos e Convénios.
c) Subsecretaria Tributaria:

1. Assessoria de Tributagao:

1.1. Setor de Legislacéo e Consulta;

1.2. Setor de Contencioso Fiscal.

2. Geréncia de Cadastro Fiscal:

2.1. Setor de Cadastro de Pessoas e Atividades Econdmicas;
2.2. Setor de Cadastro Imobiliario.

3. Geréncia de Fiscalizacao:

3.1. Setor de IPTU;

3.2. Setor de ISS/Taxas/COSIP;

3.3. Setor de ITBI.

4. Geréncia de Administracdo de Crédito Tributéario:
4.1. Setor de Arrecadacéo ;

4.2. Setor de Gestdo do Crédito Tributario.

5. Geréncia de Relacionamento com o Cidadao:
5.1. Setor do SIM;

5.2. Setor de Call Center ;

5.3. Setor de Cobrancga.

IV — Orgéios de Administracédo Colegiada:

a) Conselho de Contribuintes ;

b) 162 Delegacia de Maricad — JUCERJA.

TITULO 1l
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANICAS

B Capitulo |
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA

SECAO |
Gabinete

Art. 4° Ao Gabinete, unidade de assessoramento, diretamente subordinada ao(a)
Secretario(a), compete:

| — prestar assisténcia direta e imediata ao(a) Secretario(a) no desempenho de suas
funcbes administrativas, estratégicas, técnicas e institucionais;

Il — gerenciar a comunicacdo entre o(a) Secretério(a) e as demais unidades
organizacionais, garantindo o alinhamento de informacbes e orientagbes
estratégicas
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Il — organizar a agenda do(a) Secretario(a), incluindo a elaboracdo de pautas, a
preparacao de reunides, audiéncias e eventos oficiais;

IV — acompanhar e monitorar o cumprimento de despachos, decisfes e
determinacdes do(a) Secretéario(a);

V — supervisionar a execugdo de servicos administrativos necessarios ao
funcionamento do Gabinete;

VI — zelar pela integridade das informagdes e documentos sob responsabilidade do
Gabinete ;

VII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

SECAO Il
Assessoria de Controle Interno e Compliance

Art. 5° A Assessoria de Controle Interno e Compliance, unidade de assessoramento
técnico, diretamente subordinada ao(a) Secretario(a), compete:

| — assessorar o(a) Secretario(a) na elaboragédo dos instrumentos orcamentarios e
na supervisao da correta gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional
sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia;

Il — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e no
planejamento da SEGET, bem como a execugéo dos programas de trabalho e do
or¢camento anual;

[l — manter intercambio de informagcdes e conhecimentos técnicos com unidades
de controle interno de outros 6rgdos da Administracdo Publica, com vistas ao
permanente aperfeicoamento da atividade de controle interno;

IV — acompanhar e garantir que as respostas formais as demandas dirigidas a
SEGET, oriundas de 6rgdos de controle interno e externo, Ministério Publico e
outros entes fiscalizadores, sejam elaboradas e emitidas com conformidade técnica
e juridica, observando os prazos estabelecidos;

V — receber e responder as sugestdes, criticas, reclamacdes e pedidos de acesso
a informacgédo da populagéo, por intermédio do Sistema Eletronico do Servigo de
Informacao ao Cidadao — e-SIC;

VI — consolidar relatérios periédicos sobre o cumprimento de exigéncias e
recomendacdes emitidas por 6rgados de controle interno e externo;

VIl - identificar falhas, riscos e oportunidades de melhoria nos processos
administrativos e operacionais da SEGET, recomendando a adocédo de acgles
corretivas ou preventivas;

VIII — elaborar relatérios com anélise das demandas da sociedade, identificando
tendéncias e propondo melhorias nos processos internos e nos servigos prestados
pela SEGET;

IX — garantir a conformidade das a¢bes da SEGET com as normas, legislactes e
diretrizes aplicaveis a gestéo tributaria,;
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X — promover a capacitagao e a conscientizagdo dos servidores sobre as normas
de compliance, ética publica e boas praticas administrativas;

Xl — acompanhar as respostas as manifestacdes registradas na Ouvidoria,
assegurando a adocao de providéncias adequadas ;

XIl — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecéo |
Escola Fazendaria

Art. 6° A Escola Fazendaria, unidade de execucdo diretamente subordinada a
Assessoria de Controle Interno e Compliance, compete:

| — identificar as necessidades de capacitacédo e desenvolvimento profissional dos
servidores da SEGET, considerando os desafios e metas institucionais;

Il — analisar, avaliar e promover as propostas de treinamento e capacitacao
apresentadas pelas unidades da SEGET, assegurando sua compatibilidade com os
objetivos estratégicos e as demandas institucionais;

lll — planejar, organizar e executar cursos, treinamentos, palestras, seminarios e
workshops relacionados a gestédo tributaria, financas publicas, legislacao fiscal,
tecnologia aplicada e outras areas pertinentes;

IV — promover programas de educagédo continuada, com foco no aperfeicoamento
das competéncias técnicas e comportamentais dos servidores;

V — organizar programas especificos de formacao para novos servidores, facilitando
sua integracao e alinhamento com os objetivos institucionais;

VI — criar campanhas educativas para sensibilizar os servidores sobre a importancia
da formacé&o continua e do desenvolvimento profissional ;

VII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecéo lI
Auditoria Interna

Art. 7° A Auditoria Interna, unidade de execucdo diretamente subordinada a
Assessoria de Controle Interno, compete:

| — verificar a conformidade das atividades da SEGET com as normas legais,
regulatorias, e administrativas aplicaveis;

Il — identificar e relatar, de forma fundamentada, quaisquer desvios ou
inconformidades que possam comprometer a regularidade tributéria, fiscal,
administrativa ou operacional;

[l — avaliar a eficacia dos procedimentos implementados para garantir a seguranca
e a integridade dos processos administrativos e tributarios, propondo ajustes e
melhorias quando necessario;
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IV — planejar e executar auditorias internas regulares, abrangendo as areas
administrativa e tributaria da Secretaria, de forma a avaliar riscos e propor solucées
para o fortalecimento da gestéo publica;

V — emitir relatérios técnicos detalhados com resultados, conclusbes e
recomendacdes, assegurando clareza, objetividade e alinhamento com os objetivos
da SEGET;

VI — elaborar respostas técnicas especificas as demandas dirigidas a SEGET,
oriundas de orgaos de controle interno e externo, Ministério Publico e outros entes
fiscalizadores;

VIl — elaborar o Plano Anual de Auditoria da SEGET ;
VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecao lli
Corregedoria Interna

Art. 8° A Corregedoria Interna, unidade de execucdo diretamente subordinada a
Assessoria de Controle Interno e Compliance, compete:

| — receber, registrar e investigar denuncias relacionadas a possiveis desvios de
conduta de servidores da Secretaria, assegurando o0 sigilo e a protecdo das
informacgoes;

Il — emitir Juizo de Admissibilidade de todas as dentncias recebidas;

Il — conduzir procedimentos investigativos quando houver indicios de
irregularidades ou denuncias formais contra servidores da SEGET;

IV — emitir pareceres e relatérios técnicos detalhados sobre as apuracfes
realizadas, indicando eventuais responsabilidades e propondo as sancles
cabiveis, nos termos da legislacao vigente;

V — sugerir a instauracéo de sindicancias e processos administrativos disciplinares
para apurar possiveis infracdes cometidas por servidores, observando os critérios
estabelecidos nas normas internas, bem como os principios do contraditério e da
ampla defesa;

VI — monitorar o cumprimento das sanc¢ées disciplinares aplicadas, garantindo sua
execucao e registro nos sistemas administrativos;

VIl — acompanhar os servicos das Comissdes Disciplinares permanentes e
temporarias;

VIII — colaborar com os 6rgdos externos, como 6rgdos de controle e fiscalizacéo,
guando necessario;

IX — manter cadastro dos servidores da SEGET que tenham respondido a
processos administrativos disciplinares ou punidos por infracdo de conduta
funcional nos dltimos 5 (cinco) anos, bem como fornecer o mesmo quando
solicitado por autoridade superior;

X — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao.
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Subsecéao IV
Ouvidoria

Art. 9° A Ouvidoria, unidade de execuc¢do diretamente subordinada a Assessoria
de Controle Interno e Compliance, compete:

| — receber, registrar e tratar manifestacdes dos contribuintes, incluindo sugestoes,
reclamacdes, denuncias, solicitagcdes de informacdes e elogios relacionados aos
servigos prestados pela SEGET;

I — analisar e encaminhar as manifestacbes as unidades competentes,
acompanhando a adocdo das providéncias necesséarias para a resolucao das
demandas;

Il — garantir a resposta clara, objetiva e em prazo adequado as manifestacées dos
cidadaos, conforme os principios de atendimento ao publico;

IV — atender as solicitacdes de informacdes realizadas com base na Lei de Acesso
a Informacéo (Lei Federal n® 12.527/2011), assegurando o fornecimento de dados
publicos de forma clara e acessivel;

V — acompanhar a tramitacdo das manifestacdes junto as unidades responsaveis,
cobrando a adocéo de medidas corretivas e a resolugcéo das demandas recebidas;

VI — assegurar o sigilo das informacbes e a protecdo da identidade dos
manifestantes, quando solicitado ou em casos que envolvam dendncias;

VII — garantir que as manifestacdes sejam tratadas com imparcialidade, ética e
respeito aos direitos do cidadéo;

VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

SECAO Il
Assessoria de Governanca

Art. 10. A Assessoria de Governanca, unidade de assessoramento técnico
diretamente subordinada ao(a) Secretario(a), compete:

| — planejar, coordenar e monitorar a implementacdo de estratégias e politicas
institucionais, garantindo o alinhamento das a¢des da SEGET com os objetivos de
eficiéncia, governanca e sustentabilidade administrativa;

Il — contribuir para a disseminacdo dos principios da Governanca Publica, que
correspondem a capacidade de resposta, integridade, confiabilidade, melhoria
regulatoria, prestacdo de contas e responsabilidade e transparéncia;

[l — implementar, supervisionar e avaliar praticas de governanca publica,
promovendo a conformidade com as normas, diretrizes legais e boas praticas de
gestao;

IV — promover a cultura de governanca publica da SEGET, disseminando principios
de ética, responsabilidade social e compromisso com a qualidade dos servigcos
prestados;

V — avaliar e monitorar a execucdo das metas e indicadores estratégicos da
SEGET, propondo a¢fes para assegurar seu cumprimento;
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VI - elaborar relatérios de acompanhamento das metas e indicadores estratégicos
e estudos sobre boas praticas de governanca e gestéo publica;

VII — propor ac¢des de capacitacao voltadas para o fortalecimento da governanca e
da gestao publica entre os servidores da SEGET;

VIII - propor diretrizes e critérios para a elaboracdo do planejamento e
programacao das atividades da fiscalizacdo, bem como aprovar o Plano Anual de
Fiscalizagdo em conjunto com 0s responsaveis pelas respectivas unidades de
assessoramento técnico;

IX — monitorar as atividades de fiscalizacdo e arrecadacao tributaria, expedindo
ordens de servico e assegurando o cumprimento das metas fiscais;

X — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecéo |
Programacao Fiscal

Art. 11. A Programacéo Fiscal, unidade de execucdo diretamente subordinada a
Assessoria de Governanca, compete:

| — promover o cruzamento de informacdes financeiras e fiscais disponiveis para
identificacdo de casos de sonegacdo, fraude ou qualquer tipo de falha que
prejudique a arrecadagéo de tributos, instruindo a fiscalizagdo com a elaboragéo de
dossiés;

Il — elaborar e promover a expedicdo de notificagbes de autorregularizagdo para
contribuintes com inconsisténcias tributarias;

Il — elaborar o planejamento e a programacdo das atividades da fiscalizac&o
tributaria, através de Plano Anual de Fiscalizacdo, a ser submetido a Assessoria de
Governanca, e publicado em diario ou jornal oficial;

IV — auxiliar a Assessoria de Governanga no monitoramento das atividades de
fiscalizacdo e arrecadacao tributaria, assegurando o cumprimento das metas
fiscais;

V — apresentar estudos para otimizagdo de metodologia e aperfeicoamento dos
critérios e parametros de identificacdo dos contribuintes fiscalizados e seus tipos
de acdes fiscais;

VI — monitorar o impacto dos programas fiscais na arrecadacdo municipal,
propondo ajustes para maximizar os resultados;

VIl — propor campanhas de conscientizagao e orientagdo dos contribuintes sobre
0S programas fiscais e suas vantagens;

VIII — articular a execugcdo de programas fiscais com o0s demais setores da
Secretaria e 6rgaos externos, quando necessario;

IX — efetuar o controle de qualidade e revisdo dos processos de programacdes
executados;

X — efetuar intercambio de técnicas e instrumentos de auditoria fiscal com entidades
externas, inclusive mediante convénio ou termo de cooperacdo mutua,;
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XI — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

~ Capitulo Il
DOS ORGAOS SINGULARES

SECAO |
Subsecretaria de Planejamento e Modernizacao de Gestao Tributaria

Art. 12. A Subsecretaria de Planejamento e Modernizacdo de Gestdo Tributéria,
unidade de planejamento, coordenagcdo e execucdo, diretamente subordinada
ao(a) Secretéario(a), compete:

| — planejar, coordenar e implementar politicas e estratégias voltadas a
modernizacdo da gestdo tributaria e a eficiéncia arrecadatoria do Municipio,
alinhadas as diretrizes da SEGET;

Il — propor inovacdes tecnoldgicas e metodoldgicas que otimizem 0S processos
tributarios, assegurando maior transparéncia, eficacia e acessibilidade aos
contribuintes;

Il — elaborar estudos e diagnosticos sobre o desempenho da arrecadacao
tributaria, identificando oportunidades de melhoria e expansdo da base de
contribuintes;

IV —acompanhar e controlar sistematicamente a evolu¢éo da arrecadacao tributaria
do Municipio, garantindo a atualizacao, integralidade e a confiabilidade dos dados
gerenciais;

V — apoiar a seguranca da informacdo no ambito das atividades da SEGET, em
conformidade com a legislacéo vigente, incluindo a Lei Geral de Prote¢&o de Dados
- LGPD;

VI — promover o uso de tecnologias inovadoras e metodologias ageis para
aprimorar a prestacdo de servicos ao cidadao e aos contribuintes, com foco na
automacao de processos;

VII — monitorar a execucdo de projetos estratégicos da SEGET, assegurando o
cumprimento de prazos, metas e objetivos estabelecidos, e avaliar periodicamente
seus resultados;

VIII — propor e coordenar projetos e programas que visem a melhoria da gestéo
tributaria e o fortalecimento da arrecadacdo municipal;

IX — desenvolver e implementar projetos de inteligéncia fiscal, utilizando
ferramentas de ciéncia de dados, geoprocessamento e analise preditiva para apoiar
as acoes de fiscalizacdo e arrecadacao;

X —fomentar parcerias e cooperacdes técnicas com instituicdes publicas e privadas
para o desenvolvimento de solu¢fes inovadoras na gestao tributaria;

XI — exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéao.
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Subsecéo |
Geréncia de Planejamento e Modernizagéao

Art. 13. A Geréncia de Planejamento e Modernizacdo, unidade de execugéo
diretamente subordinada a Subsecretaria de Planejamento e Modernizacdo de
Gestao Tributéria, compete:

| — supervisionar e monitorar as iniciativas voltadas a inovacdo em servicos
tributarios e a modernizagcdo de processos no ambito da SEGET;

Il — promover a articulagéo entre os setores subordinados, garantindo alinhamento
e sinergia entre as atividades desenvolvidas;

[l — avaliar os resultados das acdes realizadas pelos setores, propondo ajustes e
melhorias sempre que necessario;

IV — atuar como ponto de contato para a articulacdo com outras areas da SEGET e
com 0Orgdos externos em temas relacionados a inovacdo de servicos e
modernizacao;

V - identificar demandas e oportunidades de inovacdo, coordenando o
desenvolvimento de solucfes que atendam as necessidades da gestao tributaria e
dos contribuintes;

VI — elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho para subsidiar
decisbes estratégicas da Subsecretaria de Planejamento e Modernizacdo de
Gestéao Tributéria;

VII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 14. Integra a estrutura da Geréncia de Planejamento e Modernizacao, o Setor
de Inteligéncia Fiscal, que compete:

| — planejar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades de inteligéncia
fiscal, incluindo diligéncias, andlise, pesquisa e investigacdo de fraudes;

Il — propor a adocéo de procedimentos administrativos, técnicos ou fiscais, que
permitam a inibicado de fraudes fiscais;

Il — analisar e recomendar operacdes fiscais decorrentes de dendncias e
proposicdes de outras unidades administrativas;

IV — comunicar a Assessoria de Controle Interno e Compliance a constatacédo de
indicios de crimes contra a Ordem Tributaria;

V — propor regras de seguranca institucional na area de competéncia da SEGET;

VI — investigar, propor e acompanhar a obtencédo de novas fontes de dados e
relatérios para cruzamento de informacdes financeiras e fiscais, preferencialmente
automatizados;

VII — assessorar 0 setor de Programacao Fiscal no cruzamento de informacdes
financeiras e fiscais e na elaboragédo do Plano Anual de Fiscalizagao;

VIIl - estudar e propor alteracdes de procedimentos das atividades da fiscalizagc&o
tributaria para melhorar o custo-efetividade das acdes fiscais;

IX — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Art. 15. Integra a estrutura da Geréncia de Planejamento e Modernizacao, o Setor
de Sistema de Arrecadacéo, que compete:

| — analisar e propor melhorias nos sistemas utilizados na arrecadacéo de tributos
municipais, alinhando-os as demandas da gestdo e as exigéncias da legislacao
tributaria vigente;

Il — avaliar e indicar as melhores solugcdes tecnolégicas disponiveis para sistemas
de arrecadacéo, priorizando eficiéncia, seguranca e funcionalidade;

[l = monitorar o desempenho e a utilizacdo dos sistemas de arrecadacéo,
identificando falhas ou oportunidades de otimizagao para garantir a continuidade e
confiabilidade das operacdes financeiras do Municipio;

IV — propor e colaborar na capacitacdo de servidores e usudrios para o uso eficiente
das ferramentas e sistemas de arrecadacao;

V — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 16. Integra a estrutura da Geréncia de Planejamento e Modernizacao, o Setor
de Ciéncia de Dados Tributarios e Geoprocessamento, que compete:

| — elaborar andlises baseadas em dados para subsidiar a gestéo tributaria e a
tomada de decisdes estratégicas, utilizando tecnologias e ferramentas disponiveis;

Il — avaliar e propor a utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas para extracao,
manipulacéo e visualizacdo de dados relacionados as receitas publicas, cadastros
tributarios e outros indicadores de interesse fiscal;

[l — gerar relatérios e indicadores de desempenho a partir de dados consolidados,
com o objetivo de apoiar a formulacdo e o monitoramento de politicas publicas
tributérias;

IV — apoiar as atividades de fiscalizacdo tributaria por meio do fornecimento de
informacdes técnicas baseadas em andlises de dados e geolocalizacao;

V — analisar e sugerir atualizacdes em bases de dados geoprocessadas, integrando
informacdes espaciais e tributarias para melhorar o planejamento e a fiscalizacao;

VI — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 17. Integra a estrutura da Geréncia de Planejamento e Modernizacdo, o
Escritdrio de Projetos, que compete:

| — coordenar o gerenciamento do portfélio de projetos da SEGET, assegurando a
integracdo e a priorizacao de iniciativas alinhadas as politicas publicas e tributarias;

Il — implementar metodologias e ferramentas de gestao de projetos, assegurando o
controle de prazos, custos e resultados;

[Il - prestar apoio técnico as unidades da SEGET na proposi¢do, planejamento,
execucao, monitoramento e encerramento de projetos;

IV — propor a capacitacdo das equipes envolvidas na execugdo de projetos,
fomentando a melhoria continua das praticas de gestéo;

V — elaborar relatorios periddicos sobre 0 andamento e os resultados dos projetos
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VI — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua &rea de atuacao.

Art. 18. Integra a estrutura da Geréncia de Planejamento e Modernizacao, o Setor
de Gestéo e Seguranca da Informagé&o, que compete:

| — planejar, implementar e gerenciar politicas de gestao e seguranca da informacao
no ambito da SEGET, apoiando na protecdo de dados e na integridade das
informacdes;

Il — monitorar e apoiar no tratamento de incidentes relacionados a protecédo de
dados, reportando-os as autoridades competentes, quando necessario;

[l - realizar diagndsticos periddicas para identificar vulnerabilidades e implementar
medidas de mitigacéo de riscos relacionados a seguranca da informacéo;

IV — promover a adocéo de boas préticas na coleta, armazenamento, tratamento e
compartilhamento de dados pessoais, de acordo com a legislacdo federal e
municipal vigente;

V — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 19. Integra a estrutura da Geréncia de Planejamento e Modernizacao, o Setor
de Inovacdo em Servicos Tributarios e Modernizacdo de Processos, que compete:

| — propor, desenvolver e implementar solugbes inovadoras que melhorem a
experiéncia do contribuinte e a eficiéncia dos servicos da SEGET;

Il — realizar estudos de tendéncias tecnoldgicas para identificar oportunidades de
inovacao na administracao tributaria;

Il — identificar pontos criticos e propor a reestruturacdo de fluxos e processos
administrativos e tributarios, com o objetivo de eliminar redundancias, padronizar
processos, aumentar a eficiéncia e a produtividade;

IV — promover a transformacao digital na SEGET, automatizando processos e
implantando servigos 100% digitais, com o objetivo de reduzir o tempo dos servigos
prestados ao contribuinte;

V — garantir que os processos modernizados estejam alinhados as diretrizes legais,
regulatorias e normativas aplicaveis, incluindo aquelas estabelecidas pela SEGET;

VI — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

SECAO Il
Subsecretaria de Gestédo

Art. 20. A Subsecretaria de Gestdo, unidade de coordenacdo, supervisdo e
execucdo de agbes administrativas, diretamente subordinada ao(a) Secretario(a),
compete:

| — promover a inovagao nos procedimentos administrativos, incluindo processos
internos, gestao de pessoas e praticas licitatérias, com o objetivo de aprimorar a
eficiéncia, a transparéncia e a qualidade dos servi¢os prestados;

Il — supervisionar a execugao das atividades administrativas, assegurando o
alinhamento as diretrizes estratégicas, normas legais e as politicas institucionais
aplicaveis;
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Il = coordenar e supervisionar a alocacdo de pessoal, materiais e financeiros
necessarios ao funcionamento das unidades da SEGET, assegurando a otimizacao
e 0 uso eficiente desses recursos;

IV — planejar, coordenar e acompanhar acdes relacionadas a documentacéo, aos
processos administrativos e a gestao patrimonial, assegurando a conformidade e
eficiéncia dessas atividades;

V - coordenar a elaboracdo e acompanhamento de contratos, convénios e
aquisicoes, promovendo o cumprimento das normas aplicaveis;

VI — garantir a infraestrutura adequada para as atividades das unidades
administrativas e fiscais da SEGET;

VIl — monitorar e avaliar a eficacia dos servicos administrativos prestados,
promovendo melhorias continuas;

VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecéo |
Geréncia de Gestao

Art. 21. A Geréncia da Gestdo, unidade de execucdo diretamente subordinada a
Subsecretaria de Gestéo, compete:

| — coordenar e implementar as atividades administrativas e operacionais dos
setores subordinados, promovendo a integracao entre suas ac¢oes;

Il — monitorar o cumprimento de prazos, metas e objetivos relacionados as
demandas administrativas, assegurando a entrega dos resultados previstos;

[l — identificar e propor melhorias nos processos administrativos para maior
eficiéncia e qualidade nos servicos prestados;

IV - supervisionar o uso adequado de recursos e a aplicacdo das normas
administrativas vigentes;

V — elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho para subsidiar
decisfes estratégicas;

VI - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 22. Integra a estrutura da Geréncia de Gestdo o Setor de Documentacédo e
Processos, que compete:

| — analisar, tratar e acompanhar os documentos e processos administrativos
encaminhados pelo Setor de Protocolo e Arquivo, verificando sua adequacéo e
adotando as providéncias necessarias para sua instrucao;

Il — implementar e monitorar fluxos de trabalho para o gerenciamento e tramitagéo
de documentos e processos administrativos;

Il — elaborar respostas e encaminhamentos relacionados aos documentos e
processos administrativos, quando aplicavel, ou direciona-los aos setores
responsaveis para manifestacao;
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IV — propor e implementar melhorias na organizacdo e gestdo de documentos e
processos administrativos, buscando maior eficiéncia e seguranca na tramitacao;

V — acompanhar e garantir o cumprimento de prazos para a tramitacdo de
processos administrativos;

VI — controlar a tramitagdo interna dos documentos e processos, assegurando sua
integridade e rastreabilidade;

VII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 23. Integra a estrutura da Geréncia de Gestéo, o Setor de Gestao de Pessoas,
que compete:

| — cumprir e assegurar a aplicacdo das normas, instrucdes e diretrizes relativas a
gestdo de pessoas, em conformidade com a legislacdo vigente e as politicas
institucionais;

Il — gerenciar e manter atualizado o registro funcional de servidores, prestadores
de servico e estagiarios, controlando dados como frequéncia, produtividade,
beneficios e informagdes trabalhistas;

Il — coordenar o levantamento das necessidades de recursos humanos,
promovendo estudos e relatérios que subsidiem o planejamento e o regular
andamento dos servicos da SEGET;

IV — acompanhar e gerenciar o ingresso de servidores nomeados por concurso
publico na SEGET, bem como supervisionar o periodo de estagio probatorio;

V — coordenar a elaboracdo, execucdo e acompanhamento da escala de férias,
com base nas informacdes fornecidas pelas unidades da SEGET, assegurando a
continuidade das atividades;

VI — gerenciar a execucdo de atividades relacionadas a administracédo de pessoal,
incluindo folha de pagamento, concessao de beneficios, produtividade e demais
direitos dos servidores;

VII — consolidar e enviar a Secretaria Municipal de Administracdo os dados e
informacdes necessarios para alimentar os sistemas de cadastro de pessoal e de
folha de pagamento, garantindo a consisténcia e a regularidade dos registros;

VIII — propor acBes de integracdo, desenvolvimento e capacitacdo de servidores,
visando a valorizacdo e ao aprimoramento continuo das competéncias
profissionais;

IX — prestar atendimento aos servidores municipais lotados na SEGET, fornecendo
informacgdes sobre questbes relacionadas a gestdo de recursos humanos e outros
assuntos pertinentes as suas necessidades funcionais;

X — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Art. 24. Integra a estrutura da Geréncia de Gestéo, o Setor de Protocolo e Arquivo,
que compete:

| — receber, registrar e distribuir documentos, processos e correspondéncias
internas e externas, assegurando sua correta destinacao e registro;
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Il — executar as atividades relacionadas a recepcao, expedi¢cdo e protocolo de
documentos e processos, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-
administrativas estabelecidas;

Il — organizar e manter atualizado o registro geral de entrada e saida de
documentos e processos enviados a SEGET, garantindo sua rastreabilidade;

IV — manter o controle e a organizacao do arquivo fisico e digital, classificando os
documentos de forma eficiente e conforme diretrizes arquivisticas;

V — propor e implementar diretrizes para o funcionamento do arquivo da SEGET,
assegurando a gestao, preservacao e acessibilidade dos documentos arquivados;

VI - realizar periodicamente a revisao da localizac&o, da ordenacéo e do estado de
conservacao dos documentos arquivados, identificando necessidades de reparo ou
realocacao;

VII — acompanhar os procedimentos de descarte de documentos de acordo com
técnicas arquivisticas e tabela de temporalidade publicada;

VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 25. Integra a estrutura da Geréncia de Gestdo, o Setor de Planejamento de
Compras, que compete:

| — elaborar e submeter a apreciacdo do superior hierarquico os planos e projetos
relacionados as aquisic¢des e licitacdes necessarias ao funcionamento da SEGET;

Il — planejar e coordenar os processos de aquisicdo e licitacdo, assegurando a
conformidade com a legislacédo vigente;

Il — desenvolver, implementar e revisar periodicamente o Plano Anual de
Contratacbes da SEGET, contemplando as necessidades de materiais e servigos
para o pleno funcionamento das atividades;

IV — realizar estudos técnicos preliminares e analises de riscos para subsidiar os
processos licitatorios e de contratacdes diretas, assegurando embasamento
técnico para aquisicao;

V — elaborar, divulgar e monitorar os Documentos de Oficializacdo de Demandas
(DOD), consolidando as necessidades internas da Secretaria,;

VI — manter controle, registro e organizacdo de todas as compras realizadas, com
foco na rastreabilidade e conformidade dos processos de aquisi¢céo;

VII - fornecer informacdes e suporte técnico para subsidiar o acompanhamento dos
contratos pela unidade responsavel;

VIII — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 26. Integra a estrutura da Geréncia de Gestdo, o Setor de Infraestrutura e
Logistica, que compete:

| — planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a infraestrutura fisica
necessaria ao funcionamento das unidades da SEGET;

I — manter a infraestrutura interna da SEGET em condi¢Ges operacionais,
especialmente os servigos de recepc¢ao, transporte, vigilancia, zeladoria e telefonia;
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[ll — supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes fisicas,
equipamentos e mobiliarios da SEGET;

IV — gerenciar e controlar o uso de veiculos, equipamentos e outros recursos
logisticos, assegurando sua utilizacéo eficiente;

V — coordenar o recebimento, armazenamento, distribuicdo e controle de materiais,
equipamentos e suprimentos necessarios as atividades da SEGET;

VI - realizar o planejamento e a organizacdo logistica de eventos, reunifes e
atividades institucionais promovidas pela SEGET;

VIl — manter atualizado o inventério patrimonial da SEGET, assegurando o controle
e a preservacao dos bens publicos sob sua responsabilidade;

VIII — monitorar o consumo de recursos e propor medidas para otimizacdo de
custos;

IX — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 27. Integra a estrutura da Geréncia de Gestao, o Setor de Gestao de Contratos
e Convénios, que compete:

| — coordenar e gerenciar os contratos e convénios firmados pela SEGET,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e legais;

Il — supervisionar os processos de aditamento, renovacao e rescisdo contratual,
elaborando andlises técnicas e pareceres para subsidiar decisdes administrativas;

[l — atualizar, controlar e manter organizadas as informacfes sobre contratos e
convénios, incluindo prazos, valores e responsaveis;

IV — monitorar a execucdo contratual, verificando o cumprimento de prazos e
obrigacgdes;

V — acompanhar as alteracfes legislativas e regulamentares que impactem a
gestao de contratos e convénios, propondo ajustes nos processos internos quando
necessario;

VI -realizar os tramites processuais necessarios para a efetivacao dos pagamentos
relacionados aos contratos e convénios, garantindo a conformidade com as
normas, prazos e obrigacdes contratuais;

VIl — acompanhar e verificar a regularidade dos processos de pagamento dos
contratos e convénios, assegurando o cumprimento das obrigacbes legais e
contratuais;

VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

SECAO I
Subsecretaria Tributaria

Art. 28. A Subsecretaria Tributaria, unidade de coordenagdo, supervisdo e
execucdo das politicas e acdes tributarias, diretamente subordinada ao(a)
Secretério(a), compete:
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| — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de administragao
tributaria, visando ao fortalecimento da gestéo fiscal do Municipio, assegurando a
eficiéncia e a conformidade com as diretrizes da SEGET;

Il — exercer as atividades relativas a administracao tributaria do Municipio, incluindo
cadastro, lancamento, fiscalizacé&o, tributacao, arrecadacao e cobranca dos tributos
e demais receitas municipais;

Il — assessorar o(a) Secretario(a) na formulagéo e proposi¢éo das politicas fiscal e
tributaria do Municipio;

IV — planejar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento ao contribuinte, cadastro, lancamento, fiscalizacdo, administracao,
cobranca e arrecadacgédo de tributos e demais receitas do Municipio;

V — promover a orientacdo e instrucdo dos contribuintes sobre o cumprimento da
legislacao tributaria vigente;

VI — avaliar a eficacia das acdes de fiscalizacdo, com base em indicadores de
produtividade individual e coletiva do corpo de fiscais;

VIl — articular-se com o6rgdos e autoridades federais, estaduais e municipais,
mediante instrucbes do(a) Secretario(a), para integracdo, aperfeicoamento e
compartilhamento de informac@es relacionadas a administracao tributaria;

VIII — estimar e avaliar os impactos da renuncia de receitas tributarias, incluindo
isencdes, incentivos fiscais e alteracdes de aliquotas;

IX — propor e colaborar na implantacdo de medidas para assegurar o equilibrio
financeiro do Municipio;

X — promover estudos, propor regulamentacfes e supervisionar a aplicacdo da
legislacao tributaria e as atividades de fiscalizacao;

XI — proceder a cobranca e arrecadacdo dos créditos tributarios e nao tributarios,
bem como a sua inscricdo em Divida Ativa;

XIl — emitir certiddes e atestados relacionados as finalidades e servigcos da
Subsecretaria, nos termos da legislagéo vigente;

Xl — expedir instrugdes normativas e outros atos administrativos necessérios a
regulamentacao dos procedimentos internos;

XIV — Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecéo |
Assessoria de Tributagéo

Art. 29. A Assessoria de Tributagdo, unidade de assessoramento técnico
subordinado a Subsecretaria Tributaria, compete:

| — planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo e o desenvolvimento das
atividades do Setor de Legislacdo e Consulta Fiscal e do Setor de Contencioso
Fiscal,

Il — oferecer subsidios para a formulacdo das diretrizes gerais e prioridades da acao
da SEGET na implementacéo da politica tributaria municipal;
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Il = elaborar normas complementares, instru¢cdes normativas, resolucdes e
regulamentos, para aprovacao da autoridade superior, quanto a matéria de sua
competéncia,

IV — subsidiar a execucéo da politica tributaria do Municipio;
V — analisar e expedir pareceres conforme dispde a legislacao tributéria;

VI - promover o estudo da realidade econémica para coletar informacdes de carater
técnico que subsidiem as areas de tributacdo, arrecadacao e de gestao financeira
da SEGET;

VII - subsidiar a atualizacdo da legislac&o tributaria municipal que trata de tributos
mobiliarios e imobiliarios de forma que reflita a politica tributaria do Municipio;

bY

VIII - realizar estudos e pesquisas juridico-tributarias, quanto a correta
interpretacdo e aplicacédo da legislacéo fiscal, propondo as medidas necessarias a
uniformizacdo de entendimento e a sua atualizagcdo, em face da evolugao
legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

IX — decidir, em primeira instancia, sobre litigios tributarios;

X — decidir sobre os pedidos de reconhecimento de imunidade, isencdo e nao-
incidéncia em sede recursal;

Xl — disseminar informacdes relativas a julgamentos administrativos e decisdes
judiciais;

XII — pronunciar-se quanto as propostas de instituicdo, modificacdo e extingdo ou
reducao de tributos, incentivos fiscais e regimes especiais de tributacao;

XIII — elaborar o0 ato normativo que d& publicidade as datas de vencimento dos
tributos municipais;

XIV — Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 30. Integra a estrutura da Assessoria de Tributacdo, o Setor de Legislacéo e
Consulta Fiscal, que compete:

| — organizar e manter atualizada a coletanea de atos legais e administrativos de
natureza fiscal,

Il — dar maxima transparéncia e acessibilidade, aos 6rgéos e cidadaos, o acervo de
Legislacéo Tributéria;

[ll — estudar e propor as normas necessérias a formacao da politica tributéria do
Municipio;
IV — realizar estudos para subsidiar a elaboracdo e a avaliacdo de anteprojetos de

legislagéo tributaria, quanto aos efeitos sobre a arrecadagdo e a economia em
geral;

V — avaliar os efeitos de mudancgas na legislacao tributaria na arrecadacéo dos
impostos, taxas e contribuicdes administradas pela Subsecretaria Tributaria, bem
como nos repasses e fundos de participacao;

VI — propor alteracdes de atos legais e normativos com vistas ao aprimoramento da
legislacdo tributaria, em conjunto e articulagdo com as demais politicas publicas
municipais;
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VII — prestar esclarecimentos ao contribuinte e demais interessados acerca da
legislacao tributaria vigente;

VIII — elaborar atos normativos e interpretativos da legislacao tributéria;

IX — emitir parecer técnico em processos de consulta tributaria;

X — prestar assisténcia técnica e orientagdo ao pessoal alocado no Plantdo Fiscal,
XI — exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Art. 31. Integra a estrutura da Assessoria de Tributagéo, o Setor de Contencioso
Fiscal, que compete:

| — acompanhar as decisdes proferidas em primeira instancia e pelo Conselho de
Contribuintes;

Il — acompanhar os julgamentos de processos relativos a matéria tributaria na
esfera judicial, especialmente nos tribunais superiores;

Il — propor medidas com vistas ao aperfeicoamento da acgéo fiscal e do contencioso
administrativo-fiscal,

IV — propor normas e manuais destinados a regulamentar, uniformizar e harmonizar
os procedimentos de julgamento de processos administrativos;

V — analisar e informar expedientes para defesa de lancamentos impugnados
judicialmente e prestar informacfes referentes ao contencioso administrativo e
judicial;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e

jurisprudencial, visando obter subsidios para fundamentar pareceres a serem
exarados em processos submetidos a sua apreciacao;

VII — emitir decisdes administrativas em processos de impugnacéo de 12 instancia;

VIII - decidir, em sede recursal de primeira instancia, sobre isen¢éo, ndo-incidéncia
e imunidade;

IX — manter organizado o arquivo dos pareceres, bem como de decisbes de
Primeira e de Segunda Instancia Administrativas, relativas a matéria tributaria e
fiscal;

X — efetuar o controle dos processos sob sua jurisdicdo, acompanhando sua
tramitacdo até solucao final na esfera administrativa;

XI — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecéo I
Geréncia de Cadastro Fiscal

Art. 32. A Geréncia de Cadastro Fiscal, unidade de execucdo diretamente
subordinada a Subsecretaria Tributaria, compete:

| — coordenar, estruturar e planejar o fluxo para os cadastros fiscais do Municipio,
emitindo comunicados e orientacdes quanto aos procedimentos cabiveis para
cadastro, orientando o contribuinte e demais setores da Subsecretaria Tributaria;

Il — gerenciar as operacdes de atualizacao das informacg0es cadastrais e fiscais;
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[l — articular-se com os demais 6rgdos municipais responsaveis por licenciamentos,
objetivando integrar, racionalizar e simplificar as acbes de registro de
empreendimentos do Municipio;

IV — propor regides e as respectivas datas de inicio e fim dos projetos de
recadastramento imobiliario, fixando equipes, cronogramas e metodologia;

V — articular-se com os o6rgaos afins para atualizacdo de informacdes sobre
cadastro de terreno e edificacdes sujeitos aos impostos e taxas, langados com base
na propriedade ou ocupacédo de imoveis;

VI - orientar na interpretacdo da legislacdo relativa a tributos no aspecto de
aplicacdo de aliquotas e enquadramento de atividades, objetivando a correta
classificagdo das atividades econdmicas de acordo com a Classificagdo Nacional
de Atividades Econdmicas Fiscais — CNAE-Fiscal;

VII — manter intercdmbio com outras administracdes tributarias, federais, estaduais
Ou municipais, para coleta, armazenagem e uso de informacfes cadastrais e de
natureza fiscal;

VIIlI — elaborar normas que disciplinem as operacfes relativas ao Cadastro de
Pessoas e Atividades Econdmicas, ao Cadastro Imobiliario e Mobiliario e as
declaracdes de inscricdes cadastrais;

IX — registrar nos sistemas os célculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados;

X — decidir originariamente os requerimentos de baixa de Alvara de Licenca,
XI — exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Art. 33. Integra a estrutura da Geréncia de Cadastro Fiscal, o Setor de Cadastro de
Pessoas e Atividades Econbémicas, que compete:

| — acompanhar, controlar e avaliar a qualidade do atendimento empresarial,
observando o cumprimento da legislacdo municipal;

Il — examinar e avaliar documentos de inscricdo e alteracdo cadastral de
contribuintes sujeitos a emisséo de alvara de funcionamento;

Il — deferir e expedir os Alvaras de Licenca e respectivas guias de recolhimento
das Taxas;

IV = notificar os contribuintes para regularizacdo do Alvara de Licenca;

V - auxiliar na efetivacdo e no desenvolvimento de programas e normas de
procedimentos, visando a modernizacéo e aperfeicoamento do funcionamento do
empresarial,

VI — manter alinhamento operacional junto ao Setor de Cadastro Imobiliario para
controle de CEP e atualizacéo de endereco para notificacdo de contribuintes;

VII — informar os processos fisicos e/ou eletrdnicos, de legalizacdo das empresas
situadas no Municipio;

VIII — emitir as guias de recolhimento relativas as taxas e precos publicos aplicaveis
aos empreendimentos e do ISS fixo;
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IX — coordenar e auxiliar a fiscalizacao relativa a atividade empresarial, exercida
pelos Fiscais de Posturas designados, devendo se manifestar quanto assuntos da
sua alcada ou delegados;

X — subsidiar programas de fiscalizagdo com outros oOrgaos visando ao
cumprimento da legislagdo tributaria e de posturas municipais e outras leis, bem
como o incremento da arrecadacéo dos tributos municipais;

Xl — planejar, orientar, coordenar, analisar, decidir e executar as atividades de
recepcao, verificacdo, registro e preparo de cadastramento, abertura, baixa e
alteracdo contratual, mantendo atualizado o cadastro de pessoas e atividades
econdmicas do Municipio;

XIlI = comunicar e indicar aos contribuintes para regularizacéo do Alvara de Licenca;

XIII = acompanhar as aberturas de MEI — Microempreendedor Individual e outras
empresas por meio do Sistema de Registro Integrado - REGIN ou outro que o
substitua;

XIV — atualizar as atividades baseando-se na Classificagcdo Nacional de Atividades
Econbmicas — CNAE, Classificacdo Brasileira de Ocupacbes — CBO e
Nomenclatura Brasileira de Servigcos — NBS, de acordo com as Leis vigentes;

XV = controlar e executar as atividades de recepcéo, verificacdo, registro e preparo
de cadastramento e atualizagdo do Cadastro Geral do Municipio (CGM);

XVI| — efetuar os vinculos do CGM com todos os demais cadastros, de modo a
proporcionar a visao cadastral integrada do cidadéo;

XVII - registrar o domicilio fiscal eleito pelo contribuinte, ou atribuir um de oficio nos
casos previstos em lei;

XVIII — revisar periodicamente os procedimentos de fluxos, articulando-se com
outros setores a fim de alimentar e manter atualizado o Cadastro Geral do
Municipio;

XIX — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 34. Integra a estrutura da Geréncia de Cadastro Fiscal, o Setor de Cadastro
Imobiliario, que compete:

| — coordenar e executar a matricula dos contribuintes do Imposto Predial Territorial
Urbano — IPTU, mantendo atualizado o cadastro em todos os aspectos que
resultem na concretizacao do lancamento;

Il — efetuar a anotacéo das transferéncias de propriedades imobiliarias;

IIl — proceder ao assentamento de alteracdes verificadas nos iméveis tributados,
qgue influam em seu valor venal, para fins de lancamento;

IV — atualizar o fluxo de informacdes relacionadas a posse, propriedade ou dominio
atil de imovel em areas urbanas e rurais do Municipio de acordo com informagdes
de censos, por meio de levantamentos feitos por 6rgaos competentes municipal,
estadual e/ou federal.

V — implantar as altera¢cdes no cadastro imobiliario decorrentes dos processos de
legalizacdo e parcelamento de solo;
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VI — informar e emitir as certiddes cadastrais imobiliarias;
VIl — manter atualizada a base de dados do Cadastro Imobiliario Georreferenciado;
VIl — coordenar equipes de vistoria técnica e recadastradores;

IX — manter atualizadas, junto ao Sistema Informatizado da Prefeitura, as
informacdes necessarias para efeito de langcamento de impostos,
operacionalizando as rotinas correlatas para fiscalizagao tributaria;

X —realizar a coleta de dados para atualiza¢do do cadastro imobiliario do Municipio,
condicionado a abertura de processo administrativo;

Xl — efetuar levantamentos, em diligéncias no local, para efeito de revisdo ou
atualizacao cadastral, subsidiando langcamentos e avaliacGes de iméveis;

XII — manter e atualizar as plantas de referéncias cadastrais setoriais e de quadras;

XIII = coordenar e acompanhar a reambulacéo, restituicdo, vetorizacao e a revisao
das areas recadastradas;

XIV - subsidiar a identificacdo de imdveis jacentes no Municipio, comunicando a
Procuradoria Geral Municipal para eventual incorporagao patrimonial, observado os
tramites legais;

XV — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Subsecao lli
Geréncia de Fiscalizacao

Art. 35. A Geréncia de Fiscalizagao, unidade de execucéo diretamente subordinado
a Subsecretaria Tributaria, compete:

| — planejar e executar agdes que visem 0 incremento da receita propria, da
transparéncia e da eficiéncia da Subsecretaria Tributaria e dos programas de
educacéao fiscal;

Il — gerenciar e orientar as operacdes dos Fiscais subordinados;
[l — pronunciar-se sobre solicitacéo de retificacdo de langcamento;

IV — instruir os processos administrativos de contencioso fiscal, quando a
impugnacéo tratar de matéria de sua competéncia,;

V — elaborar o programa de acompanhamento diferenciado para os grandes
contribuintes;

VI — exigir, a qualquer tempo, a exibicdo de livros e comprovantes dos atos e
operacdes que possam constituir fato gerador da obrigacéo tributaria;

VIl — fazer inspecdes nos locais e estabelecimentos onde se exercerem atividades
sujeitos a obrigacdes tributérias ou nos bens e servigos que constituam matéria
tributavel;

VIII — exigir informacdes e comunicacdes, escritas ou verbais, relativas a
fiscalizagao;

IX — notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer as reparticbes da
Subsecretaria Tributaria;
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X — apreender documentos que possam constituir-se em prova a favor do Fisco;

Xl — requisitar auxilio da forca policial ou requerer ordem judicial, quando
indispensavel a realizacdo de diligéncias, inspec¢des ou registro de locais,
estabelecimentos, livros e objetos de contribuintes responsaveis bem como ao
fechamento de estabelecimentos, quando houver descumprimento de exigéncias
legais ou regulamentares;

XIl — sugerir alteracdes na legislacao tributaria para o aperfeicoamento da atividade
de fiscalizacdo, visando a atualizacdo constante;

XIlll — atender e prestar informagBes aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos ou
entidades sobre interpretacéo da legislacéo tributaria no que tange aos tributos de
competéncia do municipio;

XIV — prestar assessoramento aos fiscais plantonistas;
XV — emitir autorizacdo de emissao de notas fiscais de servico;

XVI — emitir pareceres em processos de solicitacdo de revisdo de lancamento de
tributos;

XVII — emitir pareceres em processos de pedido de cancelamento de débitos
tributarios, restituicdo de indébito, compensacédo tributaria, imunidade tributaria,
isencéo, prescricao, incentivo fiscal e ndo incidéncia tributéria;

XVIII = controlar os prazos para pagamento das Notificagbes de Lancamento e
Autos de Infracdo Tributérios;

XIX — controlar os prazos para cumprimento das Notificacées emitidas;

XX — articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de assegurar
gue ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais
referentes a transmisséo intervivos de imoveis sem que tenha sido pago o Imposto
sobre a Transmissédo de Bens Imdveis (ITBI) de competéncia do Municipio;

XXI — adotar os procedimentos necessarios a identificacdo de divergéncias entre
os valores constantes em declaracdo prestada pelo sujeito passivo e os valores
pagos, parcelados, compensados ou com exigibilidade suspensa;

XXII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. Nos casos dos incisos VI, X e Xl, os funcionarios lavraréo termo
proprio, do qual constardo, especificamente, os elementos examinados ou as
providéncias tomadas ou assumidas.

Art. 36. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizacdo, o Setor de IPTU, que
compete:

| — avaliar os imdveis localizados no Municipio para efeito de tributacdo do IPTU e
Taxa de Coleta de Lixo, bem como efetuar o langamento dos tributos;

Il — controlar e coordenar a execucdo das acOes fiscais de sua area de
competéncia,

Il — decidir sobre iseng¢éo, ndo-incidéncia e imunidade do IPTU e da Taxa de Coleta
de Lixo;
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IV — prorrogar prazo do procedimento para exame da situagéo fiscal do sujeito
passivo;

V — emitir parecer, por meio de servidor designado, em casos de impugnagao do
sujeito passivo;

VI — designar servidor para funcbes ou projetos especificos correlatos as
competéncias da respectiva Geréncia;

VII — comunicar ao Gerente de Fiscalizacdo a constatacdo de indicios de crimes
contra a Ordem Tributaria;

VIII — propor e subsidiar alteracdes que visem a melhoria da legisla¢édo, das normas
e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

IX — colaborar com o controle e atualiza¢do do cadastro imobiliario e demais
cadastros fiscais;

X — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 37. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizacdo, o Setor de
ISS/Taxas/COSIP, que compete:

| — controlar e coordenar a execuc¢ao das acdes fiscais de sua area de competéncia,
Il — gerenciar e orientar as operacdes dos Auditores Fiscais subordinados;

[Il = decidir sobre isencéo, ndo-incidéncia e imunidade do ISS, das Taxas e da
COSIP;

IV — prorrogar prazo do procedimento para exame da situacao fiscal do sujeito
passivo;

V — emitir parecer, por meio de servidor designado, em casos de impugnacéo do
sujeito passivo;

VI - designar servidor para funcbes ou projetos especificos correlatos as
competéncias da respectiva Geréncia,

VIl = comunicar ao Gerente de Fiscalizacdo a constatacdo de indicios de crimes
contra a Ordem Tributéria;

VIII - propor e subsidiar alteragdes que visem a melhoria da legislacédo, das normas
e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

IX — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 38. Integra a estrutura da Geréncia de Fiscalizacdo, o Setor de ITBI, que
compete:

| — avaliar os imoveis localizados no Municipio para efeito de tributacdo do ITBI e
efetuar o langamento do tributo;

Il — controlar e coordenar a execucdo das acdes fiscais de sua area de
competéncia,

[l — auxiliar a busca de elementos, no desenvolvimento de estudos técnicos, para
atualizacdo da planta genérica de valores;

IV — colaborar com o controle e atualizacdo do cadastro imobiliario;



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

V — decidir sobre isenc¢ao, ndo-incidéncia e imunidade do ITBI,

VI — gerenciar e orientar as operacdes dos Fiscais de Tributos envolvidos com suas
atividades;

VIl — emitir parecer devidamente fundamentado sobre a questdo versada na
impugnacao do sujeito passivo do ITBI,

VIII = comunicar ao Gerente de Fiscalizacdo a constatacdo de indicios de crimes
contra a ordem tributaria;

IX — propor e subsidiar altera¢des que visem a melhoria da legislacéo, das normas
e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

X — atender e prestar informacfes aos contribuintes e a quaisquer 6rgdos ou
entidades sobre interpretacdo da legislacédo tributaria no que tange ao ITBI;

XI — exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area.

Subsecéo IV
Geréncia de Administracao de Crédito Tributério

Art. 39. A Geréncia de Administracdo de Crédito Tributario, unidade de execucéo
diretamente subordinada a Subsecretaria Tributéria, compete:

| — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de
arrecadacgéo de tributos diversos, mantendo o intercambio de informag¢des com
outros 6rgaos e entidades, na sua area de competéncia;

Il — apresentar estudo e andlise da previsado de arrecadacao das receitas tributarias
para subsidiar as decisdes da SEGET quanto ao estabelecimento das metas fiscais
para fins gerenciais e de elaboracéo de orcamento do Municipio;

Il = instruir os processos administrativos de contencioso fiscal, quando a
impugnacéo tratar de matéria de sua competéncia,;

IV = controlar os valores relativos a constituicdo, suspenséao, extingcado e excluséao
de créditos tributérios;

V — desenvolver estudos comparativos entre a previsao e a realizacdo da receita
tributaria, visando dinamizar a arrecadacao;

VI — controlar e gerenciar os créditos tributarios com exigibilidade suspensa;

VII — elaborar relatério mensal consolidado dos débitos recebidos, dos processos
de cobranca administrativa em andamento e do quantitativo de Certidoes remetidas
a Procuradoria Geral do Municipio para execucao;

VIII — gerenciar as atividades relativas a cobranca de créditos tributarios e nao
tributarios ndo resolvidos no ambito do Setor de Cobranca, incluindo a anélise
técnica e formalizacdo de procedimentos para inscricdo em divida ativa.

IX — prestar informacdes aos 6rgaos juridicos do Municipio, sempre que solicitado,
a fim de auxiliar nos processos de execucdes fiscais ou quaisquer outros em que o
Municipio esteja envolvido;
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X — prestar, quando solicitado, informagdes aos 6rgaos do Poder Judiciario, 6érgéo
de controle interno e externo, bem como ao Ministério Publico;

Xl — prestar informagdo em processos administrativos quanto a existéncia de
débitos fiscais de contribuintes;

XIl = acompanhar e propor medidas para melhoria no controle da arrecadacéo de
receitas nao tributarias;

XIII — manter controle de contribuintes iniddneos na area de sua competéncia;

XIV — adotar os procedimentos necessarios a identificacdo de divergéncias entre
os valores constantes em declaracao prestada pelo sujeito passivo e os valores
pagos, parcelados, compensados ou com exigibilidade suspensa;

XV — propor critérios para sele¢cdo de grandes contribuintes devedores, realizando
estudos visando a identificacao de sujeitos passivos de interesse da administracao
tributaria, em funcdo do potencial econdmico-tributario e das variaveis
macroecondémicas de influéncia, para inclusdo no programa de acompanhamento
diferenciado;

XVI — apoiar a Assessoria de Tributacdo na elaboragédo do instrumento normativo
que d& publicidade as datas de vencimento dos tributos municipais;

XVII — expedir parecer técnico para instruir a decisdo em processos de restituicao,
compensacao e amortizacao;

XVIII — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 40. Integra a estrutura da Geréncia de Administragdo do Crédito Tributario, o
Setor de Arrecadacao, que compete:

| — elaborar a previsao anual, mensal e diaria da arrecadacao tributéria, por tipo de
receita, porte do contribuinte, categorias e setores econémicos;

Il — monitorar diariamente a evolucao da arrecadacéo tributaria prevista e realizada;

Il — analisar as variacbes da arrecadacado tributaria por setores de atividades
econdmicas, por codigos de receita e por categoria de contribuintes;

IV — realizar estudos e projecdo de cenarios visando aumentar a arrecadacao
municipal;

V — estudar o comportamento das receitas tributarias e nao tributarias, propondo
ao Gerente de Administracdo do Crédito Tributario as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacao ;

VI — acompanhar e propor medidas para melhoria no controle da arrecadacéo de
receitas tributarias e nao tributéarias;

VIl — executar e fiscalizar o programa de acompanhamento das transferéncias
constitucionais para apuracdo dos indices de participacdo e dos repasses de
receitas oriundas dos tributos estaduais e federais a Municipalidade;

VIl — manter atualizada a base de dados das transferéncias constitucionais
registradas;
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IX — apresentar estudo e andlise da previsdo de arrecadagcdo das receitas
transferidas para subsidiar as decisbes da SEGET quanto ao estabelecimento das
metas fiscais para fins gerenciais e de elaboracdo de orcamento do Municipio;

X — elaborar quadros diarios provisorios e definitivos da arrecadacao de receitas
estaduais;

X| — elaborar relatério mensal consolidado das receitas oriundas de transferéncias
constitucionais;

XIl — efetuar o intercAmbio com as demais unidades da SEGET, bem como com
orgaos e entidades municipais, estaduais e federais, com objetivo de realizar a
supervisao e acompanhamento das transferéncias intergovernamentais;

XIlI — exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 41. Integra a estrutura da Geréncia de Administracdo do Crédito Tributario, o
Setor de Gestédo do Crédito Tributério, que compete:

| — controlar os valores relativos a constituicdo, suspenséao, extincdo e exclusdo de
créditos tributarios;

Il — prestar suporte técnico as atividades relativas a cobranca administrativa e ao
recolhimento de créditos;

[Il — prestar informacdes aos 6rgaos juridicos do Municipio, sempre que solicitado,
a fim de auxiliar nos processos de execucgdes fiscais;

IV — inscrever em Divida Ativa os créditos vencidos, observando o disposto na
legislacao;

V - emitir Certiddo de Divida Ativa, acompanhando a inscricdo de crédito,
observando o disposto no inciso anterior;

VI — gerenciar os créditos tributarios com exigibilidade suspensa;
VII — manter controle de contribuintes inadimplentes na area de sua competéncia;
VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Subsecéo V
Geréncia de Relacionamento com o Cidadao

Art. 42. A Geréncia de Relacionamento com o Cidaddo, unidade de execuc¢ao
diretamente subordinada a Subsecretaria Tributaria, compete:

| — monitorar e avaliar a qualidade dos atendimentos realizados, propondo
melhorias nos processos e nas praticas de atendimento;

Il — adotar medidas para a racionalizacéo e simplificagdo dos procedimentos de
rotina, instando a melhoria do atendimento ao contribuinte;

Il = promover a elaboracdo de diretrizes para a padronizacdo da rede de
atendimento das unidades descentralizadas;

IV — receber sugestbes, questionamentos, criticas, elogios e providenciar as
medidas e respostas cabiveis encaminhando as demandas e gquestionamentos
para o setor responsavel;
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V — garantir a acessibilidade plena no atendimento ao contribuinte, conforme o
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n°® 13.146/2015), com adaptacoes fisicas
e tecnoldgicas nas unidades de atendimento e nos canais digitais.

VI — desenvolver e monitorar indicadores de desempenho do atendimento, visando
subsidiar a tomada de decisodes;

VIl — assegurar ao contribuinte atendimento de alto padréo de qualidade, eficiéncia
e agilidade;

VIIl - promover a simplificacéo de procedimentos e a disseminacao de informacdes
visando a facilitacdo do cumprimento das obrigacdes tributarias;

IX — prestar informacdes gerenciais relativas as atividades desempenhadas no
mes;

X — manter informada a Subsecretaria Tributaria acerca das estatisticas de
atendimento por meio de relatdrios gerenciais periodicos;

XI — identificar necessidades de capacitacdo dos atendentes e propor treinamentos
especificos para melhoria do atendimento ao publico;

XII — atualizar e gerenciar os servi¢cos de atendimento empresarial via Internet com
0 acompanhamento e controle da qualidade destes servicos de autoatendimento;

XIll — coordenar os servicos de Atendimentos Empresarial da Casa do
Empreendedor quanto a legalizacdo da empresa;

XIV — controlar e coordenar os plantbes fiscais visando atender e prestar
informacdes aos contribuintes e a quaisquer 6rgdos, referentes a sua area de
atuacao;

XV — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de
cobranca de débitos de tributos diversos, mantendo o intercambio de informacfes
com outros 6rgdos e entidades, na sua area de competéncia,

XVI — prestar informacdo em processos administrativos quanto a existéncia de
débitos fiscais de contribuintes;

XVII — estabelecer parcerias com outros érgdos municipais, estaduais e federais
para expandir os servicos disponiveis nas unidades do SIM, promovendo a
integracdo administrativa e a descentralizacao do atendimento;

XVIII — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 43. Integra a estrutura da Geréncia de Relacionamento com o Cidadéo, o Setor
do SIM, que compete:

| — coordenar e organizar os procedimentos de atendimento ao publico nas
unidades de Servicos Integrados Municipal — SIM, observando e controlando o fluxo
de atendimento, promovendo, quando necessario, o remanejamento e o reforco de
pessoal,

Il — subsidiar, orientar e apoiar acdes voltadas para a execucao das atividades
relacionadas a melhoria, a inovagéo e ao gerenciamento de projetos e processos
institucionais dos SIM;



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

[ll - orientar a conservacdo e utilizagdo de moveis, utensilios e materiais em
estoque, providenciando as condi¢cdes necessarias para evitar deterioracéo e perda

IV — monitorar e avaliar a qualidade dos atendimentos realizados, propondo
melhorias nos processos e nas praticas de atendimento;

V — adotar medidas para a racionalizacdo e simplificacdo dos procedimentos de
rotina, instando a melhoria do atendimento ao contribuinte;

VI — receber sugestbes, questionamentos, criticas, elogios e providenciar as
medidas e respostas cabiveis encaminhando as demandas e questionamentos
para o setor responsavel;

VII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 44. Integra a estrutura da Geréncia de Relacionamento com o Cidadéo, o Setor
de Call Center, que compete:

| — prestar atendimento eletrénico e telefénico aos contribuintes, esclarecendo
davidas e fornecendo informacdes relacionadas aos Cadastros de Pessoas,
Atividades Econbmicas, Cadastro Imobiliario ou Geral do Municipio, bem como
sobre débitos, parcelamentos, pagamentos e demais assuntos tributarios ou
créditos municipais;

Il = comunicar aos contribuintes e servidores as decisdes proferidas em processos
administrativos, consultas e requerimentos, assegurando clareza e objetividade;
Il — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 45. Integra a estrutura da Geréncia de Relacionamento com o Cidadéo, o Setor
de Cobranca, que compete:

| — programar, coordenar, executar e controlar as atividades de cobranca de débitos
tributarios diversos e de combate a inadimpléncia;

Il — encaminhar para a andlise e eventual inscricdo da divida os créditos tributarios
ou quaisquer outras receitas ndo recolhidas no periodo regulamentar quando
esgotados os recursos de cobranca administrativa,

[l — prestar informagdo em processos administrativos quanto a existéncia de
débitos fiscais de contribuintes;

IV — manter controle de contribuintes inadimplentes na area de sua competéncia;

V — gerenciar as atividades relacionadas com acompanhamento econdmico-
tributario dos grandes contribuintes;

VI — gerar relatérios de monitoramento de débitos para subsidiar a Geréncia de
Administragéo do Crédito Tributario.

VII — apoiar a elaboracao de relatério mensal consolidado dos créditos recebidos,
dos processos de cobranca administrativa em andamento e do quantitativo inscrito
em divida ativa, pelo Setor de Cobranca e Divida Ativa;

VIII — pronunciar-se sobre manifestagcdo do contribuinte em relacdo a avisos de
cobranca,;
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IX — emitir as Certiddes Negativa, Positiva e/ou Positiva com Efeito de Negativa de
Débitos, quando solicitado;

X — exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

S Capitulo lll
DOS ORGAQOS DE ADMINISTRACAO COLEGIADA

Art. 46. Ao Conselho de Contribuintes compete rever, em grau de recurso, as
decisGes de 12 instancia, nos termos dos arts. 341 a 346 do Cdédigo Tributario
Municipal e suas competéncias e atribuicdes serdo regulamentadas em ato
especifico do Poder Executivo.

Art. 47. As competéncias da 162 Delegacia de MaricA — JUCERJA séo
regulamentadas pela Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro, cuja sintese se
reproduz a seguir:

| — receber processos fisicos para registro empresario e das diversas formas de
sociedades, conforme disciplinado pela JUCERJA;

Il — protocolar os atos constitutivos, alteracdes contratuais, abertura de filiais,
distratos sociais, enquadramentos, desenquadramentos, reenquadramentos,
arquivamentos de balancgo patrimonial, comunicados de paralisa¢do, comunicados
de funcionamento, transformacgéo, arquivamentos de procuracéo para autenticacao
de livros ou demais procuracoes.

[l — orientar e sanar dlvidas, tanto presencialmente quanto por outros meios de
comunicacao;

IV — autenticar livros mercantis;
V - digitalizar documentos recebidos pelo Protocolo;

VI — dar suporte técnico referente a problemas envolvendo a funcionalidade dos
Sistemas de Registro;

VII — solicitar treinamento para servidores;
VIII - solicitar acessos para usuarios dos sistemas;

IX — sanar duvidas pertinentes as Instru¢des Normativas da JUCERJA conforme o
caso ou direcionar o usuario para o setor responsavel na sede da Junta Comercial;

X — elaborar oficios, comunicados, avisos, colher as assinaturas dos responsaveis
pela Delegacia e encaminhar os documentos pertinentes ao registro de empresas
e livros mercantis por malotes;

XI — esclarecer ao usuério quanto a duavidas sobre exigéncias formalizadas nos
processos pelo Julgador Singular e, quando néo for possivel, encaminha-lo para o
atendimento da coordenacédo da sede da Junta;

XII — participar de treinamentos quando solicitado pela sede da JUCERJA;

XIII = controlar os equipamentos emprestados pela sede da Junta Comercial do
Estado do Rio de Janeiro e os materiais para uso diario da rotina da 162 Delegacia;

XIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéao.
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) ~ TITULO IV N
DAS VINCULAGCOES TECNICAS, NORMATIVAS E ARTICULACOES

Art. 48. A subordinacdo hierdrquica das unidades que compde a Secretaria de
Gestao Tributéaria e Fiscal se define por sua composi¢ao na estrutura administrativa
prevista neste Regimento Interno.

Art. 49. As unidades se relacionam entre si, na conformidade dos vinculos
hierarquicos e funcionais expressos na estrutura e no enunciado de suas
competéncias:

| — entre cada uma delas e 0s 6rgaos e entidades do Municipio de Marica, na
conformidade do definido pelos sistemas a que estéo relacionadas;

Il — entre cada uma delas e os 6rgdos e entidades externas do Municipio de Maric4,
guando tiverem ou Ihes for delegada essa competéncia, na pertinéncia de assuntos
comuns.

8 1° O relacionamento com 6rgéos ou entidades externas ao Municipio de Maric4,
sera exercido pelo(a) Secretério(a) de Gestao Tributaria e Fiscal.

8 2° Em ocasides ou situacdo especial, o(a) Secretario(a) de Gestdo Tributaria e
Fiscal delegara a incumbéncia referida no paragrafo anterior a Subsecretaria
Tributaria ou um servidor por ele designado, ressalvadas as matérias de sua
exclusiva responsabilidade ou competéncia.

8 3° O(A) Secretario(a) designard& o seu substituto em suas auséncias,
afastamentos e impedimentos, por meio de portaria.

TiITULO V
DAS DISPOSI(;OES FINAIS

Art. 50. Os casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicacdo do
presente Regimento Interno, serdo resolvidos pelo(a) Secretario(a) de Gestao
Tributéria e Fiscal.

Art. 51. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacao.



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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