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DECRETO N° 9777 DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016.

Define as competéncias das unidades
que integram a estrutura
arrecadatéria da Secretaria Municipal
de Fazenda, fixa as atribuicées das
respectivas chefias e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Resende, no uso de suas atribuicdes
legais e, com base no que dispde o Art. 39, Inciso XVII, da Lei n°® 2.725 de 21

de Dezembro de 2009.

DECRETA:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. Integram a estrutura arrecadatéria da Secretaria Municipal

de Fazenda as seguintes unidades:

I - Departamento de Arrecadacao Tributaria;

1. Coordenadoria de Tributos;
2. Coordenadoria de Cadastro Imobiliario;
3. Coordenadoria de Divida Ativa,

II - Departamento de Fiscalizagdo Tributaria;

III — Assessoria Juridica;

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Fazenda - SMF, 6rgao de natureza
técnico instrumental, integrante da Administracao Direta do Municipio, instituida
pela Lei Municipal 2.725 de 21 de Dezembro de 2009, é a organizagao base do
Sistema Municipal de Tributagao e Arrecadacdo.

Art. 3°. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:
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I - planejar, coordenar e executar a politica de receita do Municipio, ¢
corntrolar os resultados da acéo fiscal.

II - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas € rendas municipais €
exercer a fiscalizacéio tributaria;

III - administrar a Divida do Municipio;

IV - processar a despesa ¢ manter o registro e os controles contabeis
da administracdo financeira, orgamentaria e patrimonial do
Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestagoes
de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras
esferas de Governo:;

VI - assessorar a Controladoria Geral do Municipio na tomada de
contas dos o6rgios da administracdo centralizada encarregados da

movimentacéo de dinheiros e valores;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar a receita e valores do
Municipio;

VIII - elaborar o orcamento e exercer o controle sobre o orcamento
municipal;

IX- executar a fiscalizacdo de obras e posturas municipais;

X - dirigir, superintender, orientar ¢ coordenar as atividades de
tributacao, arrecadacéo, fiscalizacdo, recolhimento e controle dos
tributos, e demais rendas do Erario;

X1 - gerenciar o sistema da Divida Publica Municipal;

XII - elaborar o planejamento financeiro do Municipio, em cornjunto
com a Secretaria Municipal de Planejamento;

XIII - administrar o fluxo de caixa de todos os recursos da
Administracéo Publica e o desembolso dos pagamentos;

XIV - gerenciar os sistemas de execucodes orcamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, dos 6érgios e entidades da Administragdo
Publica Municipal;

XV - superintender e coordenar a execucao das atividades correlatas,
na Administracao Central e na Descentralizada,;
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XVI - responder, através da Contadoria-Geral, pela contabilidade de
todos os 6rgaos e entidades da Administracao Puablica Municipal, bem
como, pela Central de Liquidacéo de Titulos e Faturas;

XVII - exercer outras atribui¢des necessarias ao cumprimento de
suas finalidades, nos termos regulamentares.

CAPiTug.o I
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 4°, Compete aos Diretores, Coordenadores ¢ Chefes de Secées as
seguintes atribuicdes comuns:

I - coordenar ¢ supervisionar as atividades dos 6rgaos que chefiam;

Il - assessorar seus superiores nos assuntos da sua area de
competéncia;

IIl - encaminhar, a seu superior imediato, os relatorios de atividade
da sua unidade;

IV - proferir despachos e controlar o andamento dos processos na
unidade sob sua direcéo;

V - realizar estudos para melhoria das atividades a cargo da unidade,
designar locais de trabalho, definir responsabilidades e fiscalizar a
execucdo dos servicos, assim como, controlar a frequéncia, o
cumprimento das obrigacdes funcionais e o desempenho dos seus
subordinados;

VI - zelar pela conservacfo € uso das instalagdes, equipamentos e
materiais de consumo da sua unidade;

VII - fornecer os subsidios necessarios ao planejamento das agdes,
assim como & elaboracdo da proposta orgamentaria anual dos

Departamentos;

VIII - efetuar reunides peridodicas de avaliacéo dos servigos do 6rgao e
de instrucao do pessoal sob sua direcao;

IX - zelar pela correta orientacgdo aos contribuintes em geral para que
o atendimento ac publico se processe com urbanidade e eficiéncia;

X - promover a elaboragdo e conferir as certidées e outros
documentos a serem expedidos, assinando-os ou encaminhando-os a
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seu superior para assinatura, segundo as normas adotadas para
cada processo;

XXIV -~ cumprir e fazer cumprir fielmente as determinacoes
emanadas de seus superiores;

XXV - zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente;

XXVI — zelar pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais do
seu setor;

XI - desempenhar as demais atividades proprias ao cargo.

CAPITULO IV )
DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO TRIBUTARIA

Art. 5° O Departamento de Arrecadacéo Tributaria € o orgao

encarregado de executar a politica tributaria e a administracdo dos tributos da
competéncia do Municipio € € composto por:

I -~ Coordenadoria de Tributos;
II - Coordenadoria de Cadastro Imobiliario;

IIl - Coordenadoria de Divida Ativa;

Art. 6°. Compete ao Departamento de Arrecadagao Tributaria:

I - organizar e executar as atividades de lancamento, cobranca e
arrecadacdo do IPTU e TAXAS, bem como os demais tributos cujo
lancamento e cobranca junto com eles sejam efetuados;

II - promover a emissdo ¢ distribuicdo das guias e carnés de
pagamento do IPTU e das taxas cobradas no mesmo documento de

arrecadacio, ou outros gue vierem a ser criados.

III - conferir a baixa dos créditos municipais liquidados ou
cancelados;

IV - elaborar e submeter ao Secretario o calendario fiscal do
Municipio €, apos aprovado, providenciar a sua divulgacao;

V - proceder & cobranca administrativa dos créditos da Fazenda
Municipal;
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VI - firmar certiddées no ambito de sua competéncia na forma
regulamentar.

VII - instruir os contribuintes e os agentes arrecadadores sobre os
prazos de pagamento, interpretacido dos documentos de arrecadagéo
¢ demais procedimentos relativos ao recolhimento dos tributos;

VIII - exercer o controle da arrecadacdo dos tributos nao instituidos
pelo Municipio, cuja competéncia lhe seja delegada mediante

CONVEnio;

IX - proceder a atualizagdo monetaria anual do valor das taxas ¢
contribuicbes e preparar as respectivas tabelas para divulgacgéo;

X - opinar nos processos relativos a reconhecimento de imunidade,
isencées e outros beneficios tributarios;

XI - proceder & classificacdo de receitas, administracido de créditos
tributario, documentos fiscais, atendimento ao contribuinte e
administracao dos cadastros;

XII - emitir pareceres ou informacdes nos processos de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagao do
Secretario Municipal de Fazenda;

XIII - atender e orientar os sujeitos passivos de obrigacao tributaria;

XIV - desenvolver programas para a melhoria continua do
atendimento ao publico;

XV - zelar pela correta aplicacio da legislacéo tributaria do Municipio
e propor alteracdo para sua adequacao a realidade fiscal;

XVI - coordenar as atividades relacionadas com a cobranca das
receitas tributarias;

XVII - conceder e controlar o parcelamento de débitos tributarios e
nao tributarios nao inscritos em divida ativa;

XVIII - promover em conjunto com os Orgdos competente a
racionalizacao de rotinas;

XIX - executar outras atribuicdes afins.
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SECAO I )
DA COORDENADORIA DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 7°. A Coordenadoria de Cadastro Imobiliario é a unidade

responsavel pela manutencédo, atualizacao e controle do Cadastro Imobiliario
Municipal, além de assistir as demais unidades em assuntos de sua competéncia.

Art. 8°. Compete a Coordenadoria de Cadastro Imobiliario.

I - transmitir as ordens, instrucdes ou despachos emanados de seus
superiores;

II — efetuar a divisdo ¢ a distribuigcdo das tarefas inerentes ao setor;

III - promover a coordenagio dos servicos que lhe sdo subordinados,
apresentando relatérios de trabalhos aos 6rgéos superiores;

IV - requisitar o material necessario ao desenvolvimento das
atividades do seu 6rgao;

V - elaborar escala de férias dos servidores que the sdo subordinados;

VI - cumprir e fazer cumprir fielmente as determinacoes emanadas
de seus superiores;

VII ~ zelar pelo cumprimento da legislacio vigente;

VIII - zelar pelo controle e conservacao dos bens patrimoniais do seu
setor;

IX - organizar € manter atualizado o cadastro imobiliario;

X - promover a correta orientagcdo aos contribuintes em geral para
que o atendimento ao publico se processe com urbanidade e
eficiéncia;

XTI - proceder as corregdes nos lancamentos, quando for o caso;

XII - elaborar e aplicar os boletins de inscricao e de alteracido das
informagodes do cadastro imobiliario;

XIII - manter atualizados os dados relativos ao calculo dos valores

venais dos imoéveis e demais elementos de apuracdo da base de
calculo dos tributos;

X1V - tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de
informagdes com os 6rgios municipais competentes, especialmente
no que tange a concessao de licenca para construgdes, habite-se,
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aprovacido de loteamentos, desmembramentos, remembramentos,
averbacdao de iméveis e outros procedimentos indispensaveis a
atualizacdo do Cadastro Imobiliario do Municipio;

XV - informar, quando solicitado, os processos de consultas,
reclamacodes ou defesa contra langamento de tributos;

XVI - emitir informacdes de sua competéncia para outros
departamentos;
XVII - efetuar o cadastramento e recadastramento de imodveis

situados no Municipio;

XVIII - emitir certiddes, oficios e declaracdes de imdveis e
proprietarios no Municipio;

XIX - rcalizar, em campo, vistoria para atualizacdo cadastral e
expedicdo de documentos;

XX - consultar na base da Receita Federal do Brasil para atualizagao
de dados cadastrais dos contribuintes;

XXI - manter atualizado o cadastro de logradouros do Municipio;
XXII - executar outras atribuicoes afins.
SECAO II
DA COORDENADORIA DE TRIBUTOS

Art. 9°. A Coordenadoria de Tributos é o 6rgdo encarregado de
executar a politica tributaria ¢ a administracdo dos tributos da competéncia do
Municipio.

Art. 10. Compete a4 Coordenadoria de Tributos:

I - dirigir, orientar e executar, o processo de tributacdo municipal;

II - organizar o sistema de cadastros do Municipio e de atualizacao
permanente de atividades econdmicas e de prestadores de servicos;

III —~ elaborar e aplicar os boletins de inscricdo e de alteracdo dos
elementos dos cadastros mobiliarios;

IV - divulgar as normas atinentes ao cadastramento fiscal e orientar
os contribuintes quanto & prestacéo das informacoes;
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V - informar os processos referentes & situacado fiscal dos
contribuintes, inclusive para efeito de expedigdo de certidoes
negativas;

VI - emitir, firmar e submeter a chancela do Diretor do Departamento
as certidées negativas e positivas de débitos, de cancelamento ou
baixa de inscricdo e outras requeridas pelos contribuintes ou pelos
demais 6rgaos municipais;

VII - determinar o levantamento dos créditos tributarios nao pagos
no prazo legal, elaborando relatério de contribuintes em débito para
fins de notificacdo e cobranca;

VIII - executar as atividades de baixa de inscricdo e, quando for o
caso, de registro no cadastro de contribuintes inativos;

IX — assistir ao Diretor do Departamento quanto & formulacéo da
politica tributaria do Municipio;

X - promover a organizagao e a atualizacdo do Cadastro Mobiliario do

Municipio;

XI - dirigir as atividades relativas a apuracdo da base de calculo,
lancamento, emissao e distribuicdo dos documentos de arrecadacao e
cobranca dos tributos do cadastro mobiliario;

XI1I - fazer emitir os documentos de arrecadacédo dos contribuintes;

XIII - emitir os alvaras de licenca para Jocalizacdo dos
estabelecimentos cujos processos estejam devidamente instruidos;

XIV - fazer aplicar leis e regulamentos referentes a tributagio,
orientando sua execucao na area de sua competéncia;

XV - promover estudos sobre a legislacdo tributaria do Municipio e
oferecer subsidios para a sua revisao e aperfeicoamento;

XVI - opinar nos processos relativos a reconhecimento de imunidade,
isencoes e outros beneficios tributarios, dentro de sua area de
atuacio;

XVII - instruir e orientar os contribuintes sobre os procedimentos
previstos na legislacio tributaria municipal;

XVIII - transmitir, as ordens, instrucdes ou despachos emanados de
seus superiores;

XIX - efetuar a divisio e a distribuicao das tarefas inerentes ao setor;
] Decreto n® 9777/2016
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XX - executar plano anual de trabalho encaminhado por seu
superior;

XXI - promover a coordenacao dos servicos que lhe sdo
subordinados, apresentando relatérios de trabalhos aos o6rgaos
sSUuperiores;

XXII - requisitar o material necessario ao desenvolvimento das
atividades do seu 6rgao;

XXIII- eclaborar escala de férias dos servidores que lhe séo
subordinados;

XXIV - atender os contribuintes e proceder as corregdes nos
lancamentos, quando for o caso, assim como, proceder a emissao das
segundas vias dos documentos de arrecadacao dos tributos;

XXV - informar, quando solicitado, os processos de consultas,
reclamacotes ou defesa contra lancamento de tributos;

XXVI - lancar tributos municipais, na forma da legislacao tributaria,
na area de sua atuacao;

XXVII - acompanhar os pagamentos de taxas;

XXVII - enviar os créditos tributarios e nao tributarios para
inscrigcao em Divida Ativa;

XXIX - executar outras atribuicdes afins.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE DIVIDA ATIVA

Art. 11. A Coordenadoria de Divida Ativa é a unidade responsavel
pelas atividades relativas a preparacdo e inscricdo de créditos tributarios e nao
tributarios em divida ativa, bem como pelo encaminhamento desta a Procuradoria
Juridica do Municipio para fins de cobranga judicial nos termos da lei aplicavel.

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Divida Ativa:
I - efetuar a cobranca administrativa dos créditos de natureza
tributaria ou néo tributaria, providenciando o envio sistematico de

notificagdes e/ou outros expedientes destinados a quitacdo dos
creditos inscritos em Divida Ativa;
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II - efetivar a inscricdo em Divida Ativa dos créditos de natureza
tributaria ou nao tributaria que nao foram liquidados nos prazos
regulamentares,

IIl - encaminhar para fins de execucdo fiscal as certiddées que foram
inscritas em Divida Ativa;

IV - efetuar a baixa dos créditos municipais liquidados ou
cancelados;

V - providenciar a cobran¢a amigavel da Divida Ativa, mediante o
parcelamento dos débitos ¢ demais medidas previstas nas normas
municipais destinadas a regularizar a situagdo fiscal dos
contribuintes;

VI - fazer preparar e conferir as certiddées negativas e positivas de
créditos que foram Ajuizados para informacdo em processos
administrativos ou judiciais;

VII - relacionar e calcular, anualmente, o montante de créditos do
Municipio, inscritos ou n&o em Divida Ativa, emitindo relatorios
mensais de acompanhamento;

VIII - analisar e propor medidas para aperfeicoamento do sistema de
cobranca e para redugio da inadimpléncia dos contribuintes;

IX - manter o controle da receita arrecadada a titulo da Divida Ativa;

X - promover a publicacdo de edital com nomes dos contribuintes
nao alcancados e nédo localizados pela cobranga;

XI - efetuar o balanco da Divida Ativa tributaria ou nao tributaria ao
final de cada exercicio e encaminhar ao Departamento de
Contabilidade para fins de consolidar resultados entre Receitas e
Despesas;

XII - prestar informacgbes aos contribuintes e informar processos
administrativos sobre créditos inscritos em Divida ativa e que

tramitam no 6rgao;

XIV - executar outras atribuicoes afins.
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CAPITULO V i )
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 13. O Departamento de Fiscalizacdo Tributaria € o o6rgdo
encarregado de executar atividades de orientagdo, programacio e execucdo dos
servigos de fiscalizacdo, concernentes ao lancamento, arrecadagao e controle do
Imposto sobre o Servico de Qualquer Natureza - ISSQN, do Imposto sobre a
Transmissio de Bens Imdveis inter vivos — ITBI, e de taxas de sua competéncia.

Art. 14, Compete ao Departamento de Fiscalizacao:

I - emitir pareceres ou informacées nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do
Secretario Municipal de Fazenda;

II - atender e orientar os sujcitos passivos de obrigacdo tributaria,
respondendo as consultas formuladas;

III — desenvolver programas para a melhoria continua do
atendimento ao publico;

IV - emitir documentos de arrecadacio;

V - autorizar a impressao de documentos fiscais para uso dos
contribuintes do ISS, previstos na legislagéo tributaria;

VI - autorizar o uso da senha eletronica de acesso para emissao de
declaracgées ¢ documentos fiscais eletronicos;

VII - analisar e autorizar parcelamentos de créditos tributarios;

VIII - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal
dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar acoes
contra incorrecdo, sonegacdo, evasao e fraude no recolhimento dos
tributos municipais;

IX - orientar a execugadao das atividades fiscais, avaliando e
controlando seus resultados;

X -~ promover estudos objetivando o aumento da arrecadacao
tributaria e novas técnicas de fiscalizacao;

XI - determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames
periciais , fiscalizacdo e apuracao de dentincias, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
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XII - lavrar Autos de Infracdo, Notificacdes, Intimacdes e outros
documentos correlatos;

XIII - zclar pela correta aplicacdo da legislacdo tributéaria do
Municipio e propor alteracédo para sua adequacéo a realidade fiscal;

XIV - propor a claboracao de instrumentos de carater normativo, de
forma a orientar e viabilizar a execucgao de técnicas e programas de
fiscalizacédo;

XV -~ emitir parecer nos lancamentos tributarios oriundos de
fiscalizacdo quanto a correta aplicacdo da legislacdo e imposigdo de
penalidades;

XVI - enviar os créditos tributarios devidamente constituidos e nao
pagos para inscricdo em Divida Ativa;

XVII - conceder e controlar regimes especiais de recolhimento;
XVII ~ avaliar e acompanhar a concesséo de incentivos fiscais;

XIX - analisar e classificar nos respectivos itens de servico as
atividades de novas empresas cadastradas ou alteragoes cadastrais;

XX - fornecer certidoes no ambito de sua competéncia;

XX1 - supervisionar acdes de verificacdo da declaragcdo do ICMS
(DECLAN-IPM), para fins de apurar a participagdo do Municipio na
arrecadacéo daquele tributo;

XXII ~ propor a politica ¢ as diretrizes de fiscaliza¢do tributaria a
serem adotadas no Municipio;

XXIHI - promover em conjunto com os Orgdos competentes a
racionalizacao das rotinas de fiscalizacao;

XXIV - coordenar e avaliar as atividades de fiscalizacdo e lancamento
dos tributos de competéncia do Municipio ;

XXV — manter relacoes com outros agentes de fiscalizacdo no ambito
estadual ou federal, oriundos de convénios aprimorande as politicas e
atividades de tributacdo e fiscalizacao adotadas pela Secretaria
Municipal de Fazenda;

XXVI - acompanhar as transferéncias das parcelas das receitas
tributarias da Unido e do Estado, por reparticdo constitucional,
pertencentes ao Municipio, a apuracéo do indice de participagédo do
Decreto n® 9777/2016
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Municipio de Resende no Fundo de Participacdo dos Municipios -
FPM, bem como os valores repassados pela Unido correspondentes ao
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN recolhido por
meio do Sistema do Simples Nacional;

XXVII - promover a definigdo da base de calculo do ITBI e orientar os
cartorios de registro de iméveis guanto ao seu recolhimento quando
da lavratura de escrituras e outros instrumentos ou termos relativos
a transmissao inter vivos de imoveis ou de direitos a eles relativos;

XXVIII - executar procedimentos Fiscais de Diligéncia externa ou
interna;

XXIX - cruzar informacoes, com inspetoria do Estado e receita
Federal, sobre cadastramento das empresas;
XXX - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO VI )
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 15. A Assessoria Juridica ¢ a unidade de assessoramento da
Secretaria Municipal de Fazenda, respeitada a sua competéncia especifica.

Art. 16. Sao atribuicoes da Assessoria Juridica:

I - promover ¢ acompanhar a cobranca judicial da divida ativa e dos
demais créditos do Municipio através de Procurador Juridico,
mediante distribuicio e andamento de Execucdes Fiscais que lhe
tenham sido encaminhadas pela Coordenadoria de Divida Ativa;

Il - representar, através de Procurador Juridico, a Fazenda Municipal
nas agoes e nos processos de qualquer natureza relativos 4 matéria
tributaria que lhe tenham sido encaminhados;

III - representar, através de Procurador Juridico, a Fazenda Municipal
nos processos de inventario, arrolamento e partilha de bens e nos de
faléncia e concordata;

IV - opinar em matéria tributaria de interesse da Fazenda Municipal,
quando solicitada, mediante emissdo de parecer em Pprocessos

administrativos;

V - informar andamento de Execucges Fiscais em processos
administrativos de parcelamento de débitos ajuizados;

VI - executar outras atribuigdes afins.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Este Decreto entrara em vigor na data da sua publicacao.

Art. 18, Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

/_/'-\,‘__-j ::‘
José Rechuan Junior

Prefeito Municipal
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