PREFEITURA
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DE MARABA

LEI N° 17.536, DE 29 DE JUNHO DE 2012,

DISPOE SOBRE A ORGANIZAQA“O E

R ESTRUTURA DA SECRETARIA MUNICIPAL
| C DE GESTAO FAZENDARIA, CRIA OS
.. y%i. . CARGOS QUE ESPECIFICA, FIXA
\ & L PRINCIPIOS E DIRETRIZES DE GESTAO E

S DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARABA, Estado do Para, no uso de suas
atribuicGes legais, faz saber que a Camara Municipal de Maraba, aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei;

Titulo I

Da Competéncia e da Estrutura Organizacional Basica

Capitulo I

Competéncia

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria, criada
pela Lei n® 17.220, de 20 de dezembro de 2.006, tem sua estrutura
administrativa organizada nos termos da presente Lei, com a
finalidade de coordenar e gerir as agdes relativas ao langamento e
4 arrecadagdo dos tributos municipais, de receita patrimonizl, bem
como das receltas provenientes de servigos municipais prestados,
competindo-lhe especificamente:

1 - propor e adetar medidas que visem & racionalizacdo de
métodos de trabalho na drea de sua atuacdo finalistica;

II - promover e controlar a arrecadacgdo dos tributes, das
taxas e das demals rendas municipais, fiscalizandec o cumprimento
de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares
da matéria tributaria;
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III - promover, em parceria com a Procuraderia Geral do
Municipio a inscrigdo dos contribuintes inadimplentes no cadastro
da divida ativa d¢ Municipio, expedindo a respectiva certidic de
divida ativa;

IV -~ Planejar e executar as atividades referentes ao
lancamento, & c¢obranca, & arrecadagdo e & fiscalizagdo dos
impostes, taxas, multas, contribuigdes, direitos e, em geral, de
todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda
Municipal;

V - assegurar a arrecadagdo das rendas patrimoniais do
Municipio;
VI - examinar e Jjulgar as reclamagdes e o0s5 recursos dos

lancamentos tributéarios, autuacfes e notificagdes fiscais;

VII - ©propcr e exXecutar politicas e instrumenteos de
modernizacgide administrativa na area tributéaria e de arrecadacgdo;

VIIT - coordenar e contribulr na formulacdce do Planc de Acgdo
do Governo Municipal e de programas gerals e setoriais inerentes a
Secretaria na area fiscal;

I¥ - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos &
sua Aarea de competédncia de acordo com as diretrizes do programa de
governo;

X -  estabelecer diretrizes e metas para a atuacde da

Secretaria no sentido de proporcionar o incremento das receitas
proprias;

XI -efetuar, por meio de recursos préoprios ou mediante
contratagio ou credenciamento, a cobranga administrativa da divida
ativa tributéadria e ndo-tributéaria;

XII - ocorientar e normatizar a aplicagdo, execugdo e gestido da
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdes no ambito das atividades
relaciconadas & Receita Municipal e as relacionadas com Cadastros e
Informagdes Tributarias, integrando-as;
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XIITI - dentro do é&ambito de sua competéncia, expedir
circulares, 1nstrucgdes, portarias, ordens de servigo e demais
disposicdes normativas, compativels com a legislagdo tributéria;

X1V 2 executar, orientar e normatizar a aplicacdo,
operacionalizacdc e gestdo da Tecnolcocgia de Infeormacgdo e
Comunicacgbes no ambito das atividades relacionadas com Cadastros e
Informacdes Tributdrias e Fiscais do Municipie, entre outras de
interesse direto e indireto da Receita Municipal, fazendo observar
as disposigbes legais relativas ao sigilo fiscal e mantendo
convénios com outras administragdes fiscais, para troca de
informacdes, integrando-as;

XV - Avaliar de forma periédica a eficacia, eficiéncia e
pertinéncia do Coédige Tributdrio de Municipio e formular propostas
para seu melhcoramento e atualizacgdo.

XVI - Exercer atividades de suporte & Secretaria Municipal de
Flanejamento na elaboragdc das demonstragdes contébeis e das
prestagdes de contas do Municipio;

XVII ~ Acompanhar e controlar a execucdc de contrates e
convénics celebrades pelo Municipio na sua area de competéncia;

¥VITII - Desempenhar outras atividades afins.

Capitulo II

Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 2°. A Estrutura Organizacicnal Basica da Secretaria
Municipal de Gestdo Fazendaria compreende o©s seguintes drglos e
unidades administrativas com os secus respectivos cargos:

I - Orgdo de Administragio Superior:

a)Secretidrio Municipal de Gestdo Fazendarias.

IT - Orgdo de deliberagdo coletiva:

a)Junta Municipal de Recursos.

W
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IITI - Orgaos de

Assessoramento:

a) Assessorlia Fazendaria;

b) Assessoria Juridica - Tributaria;

c) Assessoria de Tecnologia da Informacgdo.

IV - Orgios de Execucdoc Programatica:

a) Supervisido de Administragdo Geral:

1. Departamento

2. Departamento

de informatica;

de Administracdo Geral:

Z2.1. Setor de Servigos Gerails;

2.2. Setor de Arquivo Geral;

2.3. Setor de Controle de Bens Patrimoniails;

2.4, Setcr de Recurscs Humanos.

3. Departamento

de Atendimento ao Publico:

3.1. Setor de Proteocolo:;

3.2. Setor de Atendimento ao Publico.

b} Supervisdo de Arrecadacdo do ISSQN:

1. Departamento
Z. Departamento

2.1.
Fiscais.

Setor de

3. Departamento
4. Departamento

5. Departamento

de Fiscalizacdo;
de Processos Mobiliarios:
Fiscais Avulsas e Livros

Controle de Notas

de Controle e Apuracdo do ISSON - Retencdo;
de Cadastro Mobiliario;

de Controle das Atividades do Simples Nacicnal

e Microempreendedores individuais -~ MEI.

c) Supervisde de Arrecadacdc do IPTU:

1. Departamento

de Cadastro Imobiliario:

1.1. Setor de Analise e Inclusdo Cadastral;

1.2, Setcr de Planta de Valores e Avaliacdo de Imdveis:
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1.3, Setor de Fiscalizacdo;
1.4. Setor de Controle e Baixa de Pagamentos;

1.5. Setor de Arquivo.

d) Supervisdo de Controle e Acompanhamento da Divida Ativa:
1. Departamento de Controle da Divida Ativa;

1.1. Setor de Controle, TInscrigdo, Parcelamento e Ajuizamento
da Cobrancga da Divida Ativa.

e} Supervisdc de Controle da Arrecadacdo:

1. Departamentoc de Baixas, Cancelamentos e Imunidades.

f) - Departamento de Auditoria e Ccbrancga:
1. Departamento de Receitas Patrimoniais;

2. Departamento de Fiscalizacdo.

Titulo II

Da Composicdo e Competéncia dos Orgios

Capitulo I

Do érgé.o de Administrac¢éo Superior

Setor I

Do Secretario Municipal da Receita

Art. 3°. O Secretédrio Municipal de Gestdo Fazendaria é o
responsavel pela definigdc de politicas e programas afetos a sua
area de atuacgdo, pela coordenagdo das politicas de reestruturacdo
organizacional, gualificacdoe gerencial e sistematizacido de
informagdo bem como, pela definicdc de politicas e prcgramas de
atencdc ac¢ c¢idaddo, visando a modernizagdo das atividades da
Administrag&c Municipal relacionadas com a arrecadacio, o}
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lancamento e a cobranga de tributos, competindo-lhe, ainda,
diretamente, ou através de ato administrative de delegacgdo formal
a subordinado:

I - autorizar, mediante requerimento do contribuinte, o
pagamento do crédito tributdrio em local distinto do domicilio
tributario do sujeito passivo da obrigagdc principal:

II - autorizar de oficio, mediante representagdo formulada
peloc é6rgidc farzendidrio e quando devidamente processada, a
restituicdo de tributos e/ou multa irregularmente arrecadadas ou
as resultantes de deferimento de pedido formulade  pelo
contribuinte em processo de curso regular;

III - credenciar e lotar na Secretaria Municipal de Gestio
Fazendaria, mediante ato normativoe  interno, os servidores
integrantes do Grupo “FISCALIZACAQ” responsavels pela correta
aplicacdo da legislacdo tributdria municipal e aplicacao de
notificag¢des e autuacgdes;

IV - delegar, mediante ato normativo interno, aos responsaveis
pelos processos de Fiscalizagdo, autcridade para prorrogar,
mediante prova e requerimento do agente fiscal, o prazo de
fiscalizacdo;

V - determinar o processamento das diligéncias necessarias a
apuracioc da verdade de fato denunciado em representacgao promovida
por agente fazendaric contra toda e gualquer agdo ou omissdo
contraria as Leis Tributéarias Municipais, para fins de
notificacdo, situaclo, cominagdo de penalidade ou encaminhamento
2c Chefe do Poder Executivo Municipal, ou ainda do arquivamento da
representagao;

vl - fixar e atualizar, quando necessirio, modelo de
Notificagdo e de BAuto de Infragdo Fiscal a ser expedido ao
contribuinte gquande constatada a omissdo no pagamente ou
cumprimento de obrigacgdo fiscal, principal ou acesséria, inclusive
para a via a ser mantida em arquivo da Secretaria Municipal de
Gestdo PFazendaria;

VII - designar, por ato normativo interno, o O6rgdo da
Secretaria de Gestdo Fazendaria competente para a preparacgdc dos
autos do processo de reclamacdc em contencioso administrativo
fiscal;

VIII - indicar, dentre os servidores efetivos da Secretaria
Municipal de Gestdo Fazendaria os membros e respectivos suplentes
para integrarem a Junta Municipal de Recursos;

IX -assegurar a presencga dos representantes da Secretaria de
Gestdc Fazendaria nas reunides da Junta Municipal de Recursos;
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X - receber, analisar e providenciar a adocgdo, quando julgar
conveniente, das medidas legislativas e providéncias
administrativas sugeridas pelo Procurador Geral do Municipio para
o aperfeicoamento dos servigos de exagldo fiscal em razdo de
duvidas e dificuldades surgidas na aplicagdo da legislacgio
tributaria;

XI - responder consultas formuladas pelos contribuintes
referentes & interpretagfo e aplicagdo da legislagdo tributaria
por meio de agentes delegadcs para esse fim;

XIT - quandc necessédric, designar melos e servidores da
Secretaria Municipal de Gestdo Fazenddria para promoverem
intimagdes ac sujeito passive de constituicdo de crédito
tributario ou de decisdc proferida em processo administrativo
fiscal;

XIII - deferir ou indeferir:

a - os pedidos de inscrigdoc e cancelamento de inscrigidc no
Cadastro Municipal de Prestadores de Servigos de Qualquer
Natureza;

b - os pedidos de isengdo ou imunidade tributdria requeridos
na forma da Lei;

c - a expedigdo de certiddes ou documentos legais
comprobatdérios pertinentes;

XIV — nomear por portaria o©os membros da Junta Municipal de
Recursos;

XV —~ providenciar os meios necessédrics a& notificacdo de
lancamento, de oficic, de impostos e demais tributos municipais;

XVI - determinar a adogdo de medidas administrativas para a
atualizacédo dos cadastros de contribuintes do municipio;

XVII - quande devido e mediante requerimento formal do
contribuinte, autorizar a expedi¢do de Certiddes de TIsencdo de
Tributos Municipais:

AVIII - promover o©s atos para o langamento anual do IPTU, na
forma e prazos determinados na legislag¢do tributaria municipal;

XIX - definir, mediante Portaria, o percentual de margem de
lucro Dbruto a ser aplicado para fins de enquadramento do
contribuinte no regime de estimativa fiscal;

XX - definir, mediante Portaria, o modelc dos documentos
utilizados para fins de recolhimente, na rede bancaria, de
tributos e demais receitas municipais;

XXI - definir, mediante Portaria, © modelo do comprovante de
retencdo de ISSQON na fonte ©por servigos prestados pelos
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Art. 6°. A Secretaria Municipal de Gestdc Fazendiria compete
prover a infraestrutura e os recurscs necessarios para a operagdo
independente da Junta Municipal de Recursos cuja competéncia,
constituigde e funcionamento devem atender as disposigdes legails
previstas no Cédigo Tributario Municipal.

§ 1°. A estrutura administrativa e o Regimento Interno da
Junta Municipal de Recursos serdoc regulamentados por meic de
decreto a ser expedido pelc Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2°. 0Os Membros da Junta poderdo fazer jus a “Jeton” de 1/30
{(um trinta aves) do vencimento do Secretario Municipal de Gestdo
Fazendaria por sessdo de gue participarem, devendc tal medida ser
regulamentada por Decreto do Chefe de poder Executivo para que
possa ser implementada.

Capitule IIX

Dos Orgdos de Assessoramento

Art. 7°. Compete aos Orgdos de Assessoramento assistir o
Secretario Municipal de Gestdo Fazenddria ou guem o substitulr, no
desempenho de suas fungdes técnicas e administrativas.

s 1% Para efeito de aplicacgdo das medidas legais
estabelecidas por esta lei, sdo o6rgios de assessoramento técnico
da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria;

I - Assesscoria Fazendaria;
II - Assessorila Juridica - Tributaria;

111 - Assesscria de Tecnologiz da Informacéo.

§ 2°. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a
complementar mediante Decreto as atribuicdes e competéncias das
assessorias técnicas definidas no pardgrafo anterior.

;/rArt. 8°. Compete 4 Assessoria Farzendiria assessorar o
_é cretdrio Municipal de Gestdo Fazenddria e aos demais oOrgdos da
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contribuintes aos respectivos tomadores, inclusive aos oOrgics da
administracdc publica da Unido, do Estado e do Municipio,
inclusive suas autarquias e fundagdes;

XXII - executar a supervisdo e o controle da arrecadagdc e a
fiscalizacdo dos tributos municipais;

XXTIII - autorizar ¢! determinar, na competéncia da
administracdc tributaria municipal, a utilizagdo de egquipamento
emissor de cupom fiscal;

¥XIV - autorizar o langamento da Contribuigdc de Melhoria nos
casos previstos em Lei;

XXV - determinar a lotacdo dos servidores da Secretaria
Municipal de Gestdo Fazendaria;

XXVI - dirigir e fazer executar as atividades administrativas
da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendériaj;

XXVII - superintender as atividades dos departamentos gue
integram a estrutura administrativa da Secretaria;

XXIITI - cumprir com as disposigdes legals presentes na Leil
Orgdnica Municipal;

XXI¥X - praticar outras atividades afins, inclusive as
determinadas em legislacdo correlata.

Art. 4°. Compete, ainda, ao Secretdrio Municipal de Gestdo
Fazendaria, promover a elaboragdo do Regimento Interno da
Secretaria a ser aprovado, por Decreto, observada a presente Lei,
a legislacgdo existente, assim como as competéncias dos demais
bdrgios e entidades da Administrag¢do Municipal.

Paragrafo 1Unico. © Regimento Interno deverada detalhar e
complementar o disposto na presente Lei.

Art. 5°. Mediante portaria, o Secretario Municipal de Gestdo
Fazendaria, em caso de auséncia ou impedimentce por tempo
indeterminado, poderad designar servidor para praticar os atos de
sua competéncia previstos nesta lei.

Setor II

Da Junta Municipal de Recursos
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administracgdoe municipal, prestande-lhes assisténcia especializada
com vistas & formulagdc e adeguacdo das politicas publicas
relacionadas com incremento da receita prépria municipal,

exercendo ainda as atividades de planejamento, ccordenacdo,
controle, supervisdo, orientagdo e treinamentc inerentes - Aas
atribuigbes da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria.

Paragrafo Unico. Ao titular da Assessoria Fazendaria compete,
dentre outras atribuicgdes:

I. Assessorar o Secretdrio Municipal de Gestdo Fazendaria nos
assuntos administrativos e técnicos;

II. Providenciar o atendimentc as consultas e o encaminhamento
dos assuntos aos diversos Orgdocs da Secretaria;

IITI. Promover assisténcia a todos os 6rgdos da Secretaria para
o plenc desenvolvimento de suas atividades;

IV. Coordenar as atividades wvoltadas para ¢ contrcle de
tramitagdo e andamento dos processos e demais documentos enviados
& Secretaria e/ou por ela emitidos;

V. assegurar a manutencgdo das condigdes operacionais ao
cumprimento dos objetivos da 3ecretaria;

VI. Servir de ligacdo entre o Secretario, os departamentos,
divisfes e secdes da Secretaria e demais servidores;

VII. Realizar outras atividades relacionadas com sua Area de
atuagio.

Art. 99. Compete a Assessoria Juridica Tributdria assistir o
Secretario Municipal de Gestdo Fazendéria, ou guem ¢ substituir,
na andlise de questdes Juridicas e legais em processos e
expedientes, elaboracgdo de pareceres, propostas de projetes de
leis e decretos, nas consultas internas e externas formuladas a
Secretaria e nas providéncias necesséarias ao atendimente e
respostas de solicitagées ou requerimentos originados da
Preccuradcria Geral do Municipio, entre  outras atividades
relacionadas a matéria juridico tributaria.

,! Paragrafo Unico. Ro titular da Assessoria Juridica da
ecretaria Municipal de Gestdo Fazendaria compete, dentre outras
atividades:
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I - assessorar diretamente o Secretdrio de Gestdo Fazendéria
em assuntos juridicos em geral;

IT - emitir parecer, para apreciacidc superior, em pProcessocs
gue necessitem de interpretacdo e anédlise sobre a legislacdo;

III - ratificar pareceres relacionados com os processos de
arrecadacdc e fiscalizagdo tributaria emitidos por consultores
contratados pelc Municipio;

IV —~ assistir a Secretaria de Gestdo Fazendéria nos processos
e atividades que reqgueiram analise juridica de qualguer natureza;

V - elaborar e examinar minutas de editais, contratos,
acordos,convénios ou ajustes, anteprojetos de lei, decretos e atos
normativos de interesse da Secretaria;

VI - articular-se com os demals orgdos juridicos do Municipio
especialmente com a Procuradoria Geral do Municipio;

VIT - exercer o controle das leis, decretos e atocs normativos
de interesse da Secretaria;

VIII - analisar, sob a 6tica juridica, os processcs relativos
aos projetos gque visam ¢ estimulo ao aumento da arrecadacgio
prépria do Municipio geridos no ambiteo da Secretaria;

I¥ - atuar na representagdo preposta da Secretaria, por
designagdo do Secretério;

X -~ cumprir e orientar quando ao cumprimento das orientacdes
necrmativas emanadas do Secretaric Municipal de Gestdo Fazendaria e
da Procuradoria Geral do Municipio;

XI - prestar informacgdes aos servidores fazendarios, verbal cu
escrita, sobre a matéria de sua competéncia;

¥XII - exercer outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Secretéario Municipal de Gestdo Fazendaria.

Art. 10. Compete a Assessoria de Tecnologia da Informacao
assistir o Secretdrio Municipal de Gestdo Fazenddria, ou gquem o
substituir, na elaborag¢doc do planc estratégico de tecnoclogia da
informagdc e comunicagdoc com base na demandas dos 6rgios de
execugdo programdtica da Secretaria.

/ .

'/ Paragrafo Unico. Ac titular da Assessoria de Tecnologia da
/

formacdc compete:
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I - atuar como agente disseminador da politica de informatica
na Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria e, em especial,
servir como instrumentc facilitador nas relacfes entre os diversos
érgdos da secretaria;

I1 - coordenar e aprovar os érgdos usuarios integrados &
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria, proporcionandc-lhes
consultoria, treinamento e acessc A&s bases de dados e ao
desenvolvimento de aplicativos especificos;

ITI - pesquisar, analisar e selecionar juntamente com os
oérgdos usudrios, integrados a4 Secretaria Municipal de Gestdo
Fazendaria, softwares de apoio e aplicativos gerais necessérios;

IV - apoiar a consolidacdo técnica e o desenvolvimento
profissional do pessoal de informatica, e usuarios com
especializacic nessa area:

V - propor metodologias e técnicas de analise, programacio,
manutengdo e documentacdo de sistemas de informacio;

VIl - elaborar e manter a documentagdo para ©s sistemas em
producgdoc;

VII - desenvolver, adaptar, integrar e/ou manter aplicativos
de interesse da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria;

VITI - efetuar as atividades centralizadas de desenvclvimento
de sistemas de interesse e uso gerais, visando atender as
necessidades da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria e Orgios
integrados a  mesma, promcvendo a melhor utilizacdo dos
equipamentos e demais recursos informaticos dispeniveis;

IX - analisar, opinar e selecionar equipamentos de
processamento de dados, propondo o dimensionamento da configuracéo
do equipamento a ser instalado em cada local;

X - planejar e coordenar as atividades relativas ao
desenvolvimento do treinamento dos usuarios de equipamentos de
informidtica e sistemas no ambito da Secretaria Municipal de Gestao
Fazendaria e o6rgdos integrados;

#I - propor ac Departamento de Administracio Geral e ao
Secretario Municipal de Gestido Fazendaria, diretrizes para a area
técnica,de forma articulada com demais drgdos da estrutura
administrativa municipal;

XII - identificar, propor e, dquando for o caso, realizar
treinamentos do quadro de pesscal da Secretaria Municipal e
Gestéo Fazendaria visando o aprimoramento das rotinas
administrativas;

XIIT - coordernar a elaboragdoc e manutencgdoc do Planoc Diretor de

Informatica da Secretaria Municipal de Gestdc Fazendaria;
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¥XIV - coordenar as atividades de desenvolvimento de sistemas;

XV - coordenar as atividades de instalacdo de eqguipamentos de
informativa e respectivos scoftwares da Secretaria Municipal de
Gestéo Fazendaria;
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tecnologia da informacdo, a condugdo tatico-operacional das
atividades de informatica, a garantia da seguranca no acesso a0
sistemas e bases de dados, a4 formulagdo de padrdes e procedimentos
técnicos em sistemas de interesse da Secretaria;

XVII - realizar outras atividades afins.

Art. 1l1. Para a execugdo das politicas publicas relacionadas
com © sistema de gerenciamento e controle das agdes direcicnadas
ao incremento da receita prépria municipal, compete também &
Assessoria Fazendaria:

I - apresentar estudos e sugestdes para ¢ aperfeigoamentc da
legistagdc tributaria municipal e para o© aprimoramento e
implantagdoc de novas rotinas e procedimentos relacionades com as
acées plblicas de incremento da receita municipal;

IT - avaliar e especificar sistemas e programas de informatica
relativos a&as atividades de lancamento, arrecadacgdo, cobranga e
contrcle de Lributos e contribuigdes;

IIT - avaliar, planejar, promover, exXecutar ou participar de
programas de pesquisa, aperfeigoamento ou de capacitagdo dos
Auditores Fiscais do Tesouro Municipal e demals servidcres,
relacionados a Administracgdo Tributaria;

il

A

IV - ter acesso as informagbes scbre o andamento de agdes
diciais gque envolvam créditos de impostos e contribuicdes de
competéncia do Municipio de Maraba:

T

V - executar atividades com a finalidade de promover agdes
preventivas e repressivas relativas & ética e 4as disciplinas
funciconais deos servidores lotades na Secretaria Municipal de
Gestdc Tazendaria verificando os aspectos disciplinares dos feitos
fiscais e de outros procedimentos administrativos;
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VI - informar processos e demais expedientes administrativos;

VII-acompanhar e orientar a realizagdo de andlises de natureza
contdbil, econdmica ou financeira, relativas 4as atividades de
competéncia tributédria do Municipio;

VIII - desenvelver estudos objetivande ¢ acompanhamento, o
contrcie & a avaliagdo da receita tributaria;

IX - exercer em conjunto com o038 demais &rgdos da Secretaria
Municipal de Gestdo Fazenddria as atividades de orientagdo ao
contribuinte quantec & interpretacdo da legislacdo tributiria e ao
exato cumprimento de suas obrigacgdes fiscais;

X - prestar orientacido aos contribuintes em relagdoe a
aplicacdo da legislacgdo tributéaria;

XI - expedir, quando necessario, crdens de Fiscalizacdo;
XII - executar outras atividades afins.
CAPITULO IIT
Dos érgios de execugdo programatica

Setor T

,/'”_:3\ Da Supervisdo de Administragdc Geral
/9 ;

12. A Supervisdo de Administracdc Geral, ¢rgdo de apoio
inistrativo, diretamente subordinado ac Secretdrio Municipal de
Gestdo Fazendaria, compete:

I - programar e executar as atividades relativas ao expediente,
documentagdo, protocolo, arquivo, zeladoria, recursos humanos,
material, patrimonial, transporte, comunicagde e administracdo da

Folha 31 - Pago Municipal — CEP 68508-970 — Maraba — Para
Tels.: (94) 3322-4666 — e-mail: progem@maraba,pa.gov.br - vaoe




PREFEITURA
MUNICIPAL
DE MARABA

sede da secretaria, em articulacdoc com a Secretaria Municipal de
Administracdo;

Il - realizar a programagdo, execugdo e controle orgamentdrio e
financeiro da aplicacdo dos recursos do orgdo, a prestacido de
contas, em articulagdo com a Secretaria de Finangas e, guando
necessario, com outros Orgios;

ITTI - exercer o© controle hierarquico scbre as divisdes e os
6rgdos seccilonais que lhe sdc subordinados;

IV - distribuicdo e controle de todce material utilizade na
Secretaria, inclusive no que se refere a tombamento, registro,
inventério, protecdo e conservagdo dos bens mdéveis e imodveis,
manutengdo de equipamentos de usc geral, bem como a guarda,
conservacdo, recebimento, distribuigdc, controle do andamento e
arquivamento dos papéls da Secretaria de Gestdo Fazendaria;

V - desempenhar outros encargos gque lhe forem confiados pelo
Secretdrio Municipal de Gestdo Fazendaria.

Art. 13. A Supervisdo de Administracdo Geral da Secretaria
Municipal de Gestdo Fazendaria serd dirigida por um Supervisor
nomeado pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsegédo I

Do Departamento de Informatica

Art.14. Ao Departamento de informética, &rgdo de apoio
administrativo, diretamente subordinado ao Supervisor de
Administracdo Geral, compete, dentre outras atribuicgées:

I - supervisionar, orientar, controlar e executar atividades
de pProcessos e técnicas relacionadas com informatica,
teleprocessamento e sistemas de comunicacgio;

IT - orientar, controlar, sugerir e desenvolver sistemas e
programas, bem como a sua implementacdo, executando as atividades
relacionadas com analise, programac¢ido, producdoc, processamento de
dados e microfilmagem de documentoes;

IITI - fomentar pesquisas e desenvolver estudos destinados a
modernizacdo das atividades de informdtica, bkem come treinar e dar
suporte técnico aos usuarios de processamento eletrdnice de dados;
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IV - pesqguisar, avaliar, propor especificagdes técnicas,
testar e emitir parecer para agquisig8o e utilizacdo de recursos de
hardware e software, bem como para a implantagdo e operacdo desses
recursos em observidncia as diretrizes estabelecidas pelo orgéo
setorial do Ministéric da Justiga;

Vv - otimizar a manutengdc de sistemas computadorizados,
orientar e executar o controle e administragdo da base de dades da
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria;

VI ~ orientar e <controlar as atividades dos meios de
comunicacédo empregados nos diversos sistemas, promover e
supervisionar a execucgdoe dos serviges técnicos de instalagéo,
manutencdo e reparos;

VII - fomentar pesguisas e desenveolver estudos destinados a
modernizacdo dos meios de comunicagdo da Secretaria, sugerir
programas e projetos de aperfeigoamento, bem como treinar e dar
suporte técnico aos usudrios dos diversos setores da Secretaria;

VIIT - desempenhar outras atividades afins.

Subsegio II

Do Departamento de Administragio Geral

Art. 15. Ao Departamento de administracdo geral, odrgic de
apoio administrativo, diretamente subordinado ao Supervisor de
Administragdo Geral, compete, dentre outras atribuicgdes:

I - executar as atividades relativas a Recurscs Humanos,
Suprimento, Patriménio, Arquivo, Recepcao e Servicos
Administrativos de Apoio;

IT - acompanhar as publicagdes e periddicos de Interesse do
Departamento e da Secretaria de Gestd3o Fazendaria;

ITI - Crganizar e manter atualizadas as pastas permanentes e
correntes dos orgdos da Secretaria Municipal de Gestdoc Fazendaria;

IV - eiaborar a escala de férias anual do Departamento;

V - supervisionar o©s servigos de Seguranga e de Manutencdo da
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria;

VI - programar e executar em conjunto com a Assesscoria Técnica
as publicagbdes internas e externas da Secretaria;

VII - identificar as necessidades de treinamento de pessoal de
sla area;
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VIII-elaborar relatdrio semestral e anual de suas atividades;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsegdo III

Do Setor de Servigos Gerais

Art. 16, Ao Setor de serviges gerals, ¢&érgde de apoio
administrativo, diretamente subordinado ao Diretor do Departamento
de Administracgdo Geral, compete, dentre outras atribuicdes:

I - o controle geral de servigos de manutencdo da
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria;

IT - zelar pelos bens publicos colocados a disposigdo da
Secretaria;

IIT - contribuir com as atividades gerais da Secretaria
quando solicitade pelos demais oOrgédos, sempre através de
encaminhamentos, observando a hierarquia de cada funcioc.

IV - manter contrcle scbre o cadastro de fornecedores,
aquisicdo e distribuicdo dos bens fixos e materiais de uso
didrio no interior da Secretaria;

V - realizar cotacdc de ©pregos para aquisicdo de
materiais necessarios;
VI - elaborar relatérico de compras de material de expediente;
V1l - coordenar equipes de trabaliho, visando a manutencdo e
higienizagdo no prédic da Secretaria;

VIITI - identificar e informar as necessidades de
materials e equipamentcs & realizacdo dos servicos:

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Do Setor de Controle de Bens Patrimoniais

Art. 17. Ao Setor de Controle de Bens Palrimoniais, o6rgdc de
apoic administrativo, diretamente subordinado ac Diretor do
Departamento de Administracdo Geral, compete, dentre outras
atribuic¢des:

I - realizar o) cadastramento e tombamento dos bens

patrimoniais, bem como manter controle da distribuicdo;

II -~ promover a avaliagdo e reavaliacio dos bens méveis e
iméveis para efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro e locacdo;
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III - manter atualizado o registro dos bens mbéveis e imdveis
colocados & dispesicic da Secretaria;

IV - realizar verificacgdes sob responsabilidade dos diversos
setores quantc a mudanga de responsabilidade relacicnadas com os
bens patrimoniais; '

V ~ comunicar e tomar providéncias cabivels nos casos de
irregqularidades constatadas;

VI - »realizar inspecdo e propor a alienagdo dos moveis
inservivels cu de recuperacgdc antiecondmica;

VII - realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da
Secretaria de Gestdo Fazendaria;

VIIT - executar outras atividades inerentes & sua Aarea de
competéncia.

Subsegdo V

Do Setor de Recursos Humanos

Art. 18. BAo Setor de Recursos Humanos, oOrgdo de apoio
administrativo, diretamente subordinadc ao Diretor do Departamento
de Administracé&c Geral compete, dentre cutras atribuigdes:

I - Controlar e manter atualizados os dados pertinentes acs
recursos humanos da Secretaria;

II - Informar processos administratives;

I - Articular-se com ¢ Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria de Administracdo nes assuntos pertinentes & sua Area de
atuagdo;

IV - Coordenar a lotacgdc interna dos servidores da Secretaria;

V -~ Elakorar e executar projetos que visem o desenvelvimento
interpessoal dos servidores;

VI - Realizar levantamento de necessidades de treinamento e
aperfeigoamento dos servidores, no gue concerne a capacitacgidc e
reciclagem profissional;

VII - Acompanhar e avaliar o desempenho de curscs oferecidos
por entidades:

VIII - Desenvelver outras atividades correlatas.
o
/‘ Folha 31 — Pago Municipal — CEP 68508-970 — Maraba — Para
Tels.: (94) 3322-4666 - e-mail: progem@maraba.pa.qov.br - veoe




PREFEITURA
MUNICIPAL
DE MARABA

Subsegdo VI

Do Departamento de Atendimento ac Publico

Art. 19. Ao Departamento de Atendimento ao Publice, oérgdo de
apoio administrativo diretamente subordinade ao Supervisor de
Administracdo Geral compete, dentre oculras atribuicdes:

I - servir de elo entre a populagdo e a Secretaria
Municipal de Gestdoc Fazendéria;
TI - receber e encaminhar para solugdo cu resposta todas

as reclamacdes e sugestdes dos municipes relacionadas com as
acdes da Secretaria;

III - ©praticar todos o©s atos necessarios ao bom
desempenho de suas atribuigdes.

Subsegao VII
Do Setor de Protocolo

Art. 20. Ao Setor de Protocolo, brgdc de apoio administrativo
diretamente subordinado ac Diretor do Departamento de Atendimento
ao Publico compete, dentre outras atribuilgles:

¥ - receber, classificar, numerar, fichar, anotar,
expedir e arquivar a correspondéncia oficial, o©s processcs e
outros documentos;

IT - distribuir aos setores competentes os processos &
expedientes recebidos;

IIT -~ preparar e manter em dia as fichas dos papéis
recepidos;

IV - expedir a correspondéncia a externa & 0S5 pProcessos
por meios gue garanta a regularidade de recepgdo pelo
destinatario;

V - informar as partes interessadas sobre o andamentc de
papéis e processos;

VI ~ prestar as informacdes sobre documentos ou processos
arquivados;

VII - propor a incineragdc de papéis ou documentos em
cuja ceonservacdo ndo haja interesse;

VIIT -~ zelar pelos documentes arquivados e Dbens

instalados no Setor;
IX - executar outras atividades afins.
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Subseg¢io VIII
Do Setor de Atendimente ao Publico

Art. 21. Ao Setor de Atendimento ao Piblico, o6rgdo de apoio
administrativeo diretamente subcrdinadoe ao Diretor do Departamento
de Atendimento ac Piblico compete, dentre outras atribuigdes:

I- coordenar e orientar as atividades de recepgido e
atendimento ac publico que se dirigira Secretaria;

II - recepcionar os usuarios dos servigos disponibilizados
pela Secretaria, orientando-os e encaminhar aos setores
competentes;

III - prestar informa¢des referentes aos diversos servigos
disponibilizados pela Secretaria de Gestdo Fazendéria;

IV - manter contato com servidores em assunto de interesse da
unidade ou dos contribulntes;

V. receber e encaminhar as scolicitacdes e, ou, documentos dos
contribuintes;

VI - colaborar com o Setor de Frotocolo quandc necessario;

VII - informar sobre a tramitacgdc de processos;
VIII - desempenhar outras atividades afins.
Segdo II

Da Supervisio de Arrecadagiio Do Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza - ISSQN

Art. 22. A Supervisio de Arrecadacgdo do Impostc Sobre Servicgos
de Qualquer Natureza ¢ a unidade responsavel pelo exame,
conferéncia, classificagdo e controle da receita derivada do
recolhimento do ISSQN,

Art. 23.Compete a Supervisdo de Arrecadacdo do Imposto Sobre
Servicgos de Qualguer Natureza a execucdo das atividades
concernentes ao lancamento, arrecadacdo, fiscalizacloc e controle
do ISSON e também:
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I - estudar & propor as diretrizes e normas necessarias a
formagio da politica tributaria do Municipie n gue ccncerne 4
arrecadacdo dc ISSQON;

II - avaliar dados econdmicc—-financeires com o objetive de
subsidialr estudos gque avaliem a Legislagdo Tributaria, precpondo
possiveils aprimoramentos ou modificagdes;

III - organizar e manter atualizada a coletadnea de atos legais
e administrativos de natureza fiscal para distribuigdo aos demais
drgdos;

IV - analiser a legislagdo e pleitos de natureza tributéaria
guanto aocs aspectos econdmicos, propondo ao titular da Secretaria
a adogdo das medidas pertinentes;

V - opinar sobre a concessdc e extingdo de beneficios fiscais;

VI -~ propor programas e projetos especificos visando ao
treinamento, formacéo, aperfeigoamentc e especializacgdo de
servidores;

VII - acompanhar, através de registro estatistico, a
arrecadacdo do ISSQN, analisando a sua evolugdo, preopondo a adogac
de medidas para ¢ incremento da receita;

VIII - por meio de seu Diretor, interpretar a legislagdo
tributdria para fins de subsidiar a realizacgdo dos trabalhos das
divisdes e secdes que integram sua estrutura;

IX - atender e orientar os contribuintes em suas solicitacdes
de informacées no ambito de suas atribuigdes;

X - examinar e opinar em processo de consulta relativo a
procedimentos Lributérios fiscails;

XI - expedir ordens de fiscalizacgdo;

XIT — exercer outras atividades correlatas, as gue lhe forem
atribuidas pelo Secretédrio Municipal de Gestdc Fazendéaria.

Art. 24. Integra a Estrutura Administrativa da Supervisdc de
Arrecadacdo do Imposto Sobre Servigos de Qualguer Natureza:

I - Departamento de Fiscalizacdo;
1I - Departamento de Processos Mobiliarios;
IT. I - Setor de controle de notas e livros fiscais;

ITT - Departamento de Controle e Apuragdo do ISSCON - Retencio;
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IV - Departamento de Cadastro Mobiliario;

V¥ - [Departamente de Controle das atividades do simples
nacional.

Subsegdo I

Do Departamento de Fiscalizagéo

Art. 25. O Departamento de fiscalizagio, o6érgdo diretamente
vinculado & Supervisdo de Arrecadacio do Imposto Sobre Servigos de
Qualguer Natureza -  IS3QN, & a unidade responsavel ©pelas
atividades de orientacdo, programagdo e execugdc dos servigos de
fiscalizacdo, concernentes ao langamento, arrecadagdc e controle
do ISSON.

Art.26. Ac Departamento de Fiscalizagfc compete:

T - executar e controlar as atividades de fiscalizagdo:

II - estudar s sugerir medidas visando ao aperfeigoamento dos
métodos utilizados na execugio dos programas de fiscalizacdo e a
racionalizacdo da atividade fiscal;

III - sugerir indicadeores a fim de elaborar ¢ plano geral de
fiscalizacéoc;
IV -~ executar planos e programas setoriais e especiais de

fiscalizacdo, visando a efetiva arregadagéo do tribute;

V — sugerir normas indispensaveilis a uma atuagio uniforme nos
processos de fiscalizagdo;

V1l - expedir ordens de servigo relatlivas as atividades de
fiscalizacdo;

Vil - definir informagdes gerenciais necessérias 4 afericdo de
desempenho e de resultados da atividade de fiscalizacdo;

VIII - determinar a execucdc de diligéncias para atender as
exigéncias de instrugdo processual;

I¥ - elaborar e manter atualizados manuais de fiscalizagdoe;
¥ - controlar os prazos e a gualidade dos trabalhos fiscais;

XI - realizar estudos objetivando definir a politica fiscal do
Municipio, bem comc o aperfeicoamento do seu Sistema Tributario;
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XII - propor e elaborar, em conjunto com outros O&rgdos,
instrugdes e manuais referentes a interpretagdc e aplicacgdc das
normas tributéarias, visando uniformidade de procedimentos fiscais:;

XIII - proper programas de treinamento e aperfeigoamento do
pessoal lotade na drea de fiscalizacio:;

XIV - controlar os resultados da execucdo dos programas de
fiscalizagdo tributédria;

XV - expedir, controlar e mcnitorar documentos fiscais,
notificagdes fiscais e autos de infracio;

XVI - executar atividade de orientacdoc ac contribuinte;

XVIT - proceder ac exame prévio nos processos origilnarios de
autos de infracdo;

XVIII - executar outras atividades correlatas, especlalmente
as determinadas pelo Supervisor de Arrecadagdo do ISSQON.

Subsegdo II

Do Departamento de Processos Mobiliarios

Art. 27. O Departamento de Processos Moblliarios, orgédoe
diretamente vinculado a Supervisdo de Arrecadagdo do Imposto sobre
Servigos de Qualquer Natureza, €é a unidade responsavel pelas
atividades concernentes ao lancamento, arrecadac¢do, fiscalizacdo e
controle dos tributos de natureza mobiliaria.

Paragrafo Unico. O Setor de Controle de Notas e Livros Fiscais
integra a estrutura administrativa do Departamentc de Processos
Mobillarios.

Art.28. Ao Departamento de Processos Mcbiliarios compete:

I - estudar e propor as diretrizes e normas necessarias a
formacdo da politica tributéaria do Municipio;

avaliar dados econdémico-financeiros com o objetivo de
estudos gue avalie a Legislagdo Tributaria, propondo
possiveis aprimeramentcos cu modificacdes;
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III - organizar e manter atualizada a coletéanea de atos legais
e administrativos de natureza fiscal para distribuigdo aos demals
&rgdos;

IV - propor programas e projetos especificos visando ao
treinamenteo, formacgio, eperfeigoamentoc e especializacgio de
servidores;

V - orientar e controlar os serviges de cobranga, arrecadacao
e recolhimento de taxas e tributos relacionados com ¢ cadastro
mobiliaric do municipio;

VI - acompanhar, através de registro estatistico, a
arrecadacdo dos tributos mencionados analisando a sua evclugio;

VII - interpretar a legislag8o tributaria para fins de
subsidiar o Chefe do Departamento de Arrecadagdo do ISSQN;

ViII - atender e orientar os contribuintes em suas
solicitacgdes de informagdes no ambito de suas atribuigdes;

I¥ - examinar e opinar em processc de consulta relativo a
procedimentos tributarios fiscais relacionadeos com o recolhimento
do ISSQON;

¥ - exercer outras atividades correlatas, as gue lhe forem
atribuidas pelo Diretor do Departamento de Arrecadacdo do IS3CN.

Art. 29. DBRo Setor de Controle de Notas e Livros Fiscalis
compete:

I - Analisar os documentos fiscals apresentades pelos
contribuintes para efeito de inscrigdo no cadastro mobilidrio do
municipio;

II - Manter controle e registro atualizados, por contribuinte,
dos livros e documentos fiscals emitidos pelos contribuintes;

I1I — Emitir os documentos de inscrigdo, alteracdo ou baixa no
cadastro mcbiliirie, de acordo com as instrugbes especificas, a
requerimento do contribuinte ou de oficio;

IV - Quando necessario, emitir documentcocs de arrecadagdo
municipal — DAM - para efeito de recebimento de tributos e taxas;

V - auxiliar o contribuinte no preenchimento de petigdes e
documaentos de arrecadacdo destinados ao cumprimento das obrigacgdes
tributéarias;

VI - Registrar, quando for o caso e de forma sucinta, as
consultas formuladas e 0s respectivos atendimentos prestados;
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VII - autenticar as notas fiscais convencionais, bem como
os livros fiscals do contribuinte do ISSQN;

VIII - fazer a conferéncia dos livros fiscais
apresentados;
IX — emitir a autorizacdo do pedidc de emissdo de nota

fiscal avulsa;

X — 1liberar a expedicdo de notas fiscais eletrénicas
mediante a apresentacdo da documentagdo determinada no
decreto regulamentador do procedimento, inclusive no que se
refere a pedido de emissdo de nctas fiscais avulsas;

XI - executar outras atividades correlatas, especlalmente as
determinadas pele Diretor do Departamento de Processos
Mcbiliarios.

Subsecdo III

Do Departamento de Controle e Arrecada¢dc do ISSQON -
Retencio

Art. 30.0 Departamento de Controle e Arrecadacdc do ISSQON -
Retencgdo, 6Orgido diretamente vinculado a Supervisdc de Arrecadacgdo

do Imposto Sobre Servigos de Qualgquer Natureza - ISSQN, & &
unidade responsavel ©pelo desenvolvimentoe de atividades de
fiscalizacdo concernentes aos substitutos tributarios ndo

prestadores de servigos.

Art. 31. Ao Departamentc de Conbtrole e Arrecadagdo dc ISSQON -
Retengao compete, dentre outras atividades:

I - executar e controlar as atividades de fiscalizacdo
relativas & substituigdo tributaria no gue se refere aos
contribuintes ndo prestadores de servigo;

II - manter atualizado o cadastrc de contribuintes na condigédo
de substitutos;

ITT - estudar e sugerir medidas que visem o aperfeigoamento
dos métodes utilizados na execugdo dos programas de fiscalizacdo
de sua competéncia;

p—— TV - expedir Ordens de Servigos relativas as atividades de sua

competéncia;
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v - determinar a execucdo de diligéncias para atender as
exigéncias de instrugdc procesgsual;

VI - sugerir normas indispensaveis ac bom funcionamento e a
qualidade das atividades desenvolvidas;

VvII - desenvolver trabalhos de orientagdc aos substitutos
tributdrios, o6rgdos da Administra¢do Direta e Indireta como
autarquias, fundacées, empresas publicas, socledades de eccnomia
mista, do Municipio de Maraba, do Estado do Para e da Unidc e o8
servicos sociais auténomos localizados no ambito do territério
municipal;

VIII - expedir, controlar e monitorar documentos fiscais,
notificacdes fiscais e autos de infracdo dos contribuintes ndo
prestadores de servigos;

I¥ - definir informagdes gerenciais necessarias a aferigdo de
desempenno da atividade de fiscalizagdo de substituigdo tributéaria
em paralelo com o Setor de Fiscalizagdo Mobiliaria;

¥ - colaborar com a elaboracdc e manutengdo de dados
atualizados nos manuals de fiscalizacdo;

XTI - executar ag¢des conjuntas com © Departamentc de
Fiscallizacao;

XII - elaborar planos de controle de fiscalizagdo tributaria
em relacdo acs contribuintes nio prestadores de servigos;

XTTI - executar outras atividades correlatas, especialmente as
determinadas pelo Supervisor de Arrecadagdc do ISSQON.

Subsegdo IV

Do Departamento de Cadastro Mobiliario

Art. 32. O Departamente de Cadastro Mobiliario, 4rgdo
diretamente vinculado & Supervisdc de Arrecadac&c do Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, é a unidade responsavel
pela manuteng¢do, atualizacdo e controle do cadastro mcbhilidrio dos
contribuintes de tributos municipais de natureza mobiliiria, além
de assistir o Departamento de Arrecadagdc do ISSQN em assuntos de

sua competéncia.

oy /
157 ¢

7
7 /Art.33. Ao Departamento de Cadastro Mobiliario compete:
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I - elaborar e expedir as notificagdes de langamentc relativas
ao Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSON e das Taxas
relacionacdas com o exercicio de atividades mobiliarias, inclusive
no que se refere a Taxa de Licenga, Localizagdo e Funcionamento;

II - acompanhar, através de registro estatistico, a
arrecadacdo dos tributos mencionados analisando a sua evolugdo;

IIT - por meio de despacho de seu titular, interpretar a
legislacéo tributédria para fins de subsidiar o Departamento de
Arrecadag¢do do ISSON;

IV - manter atualizado o cadastro mobiliadrio de contribuintes:

V - promover de oficio a inscrigdo dos contribuintes no
Cadastro de Inscrig¢8oc Mobiliédria, apds a aprovagdo pelo oOrgdo
competente;

VI - atender e orientar e informar os contribuintes, no &mbito
de suas atribuicdes;

VII ~ exercer outras atividades correlatas, especialmente as
que lhe forem atribuidas pelo Supervisor de Arrecadagdo do ISSQN.

Subsegdo V

Do Departamento de Controle das Atividades Relacionadas ao
Simples Naciconal e aos Microempreendedores Individuais -

MET.
Art. 34. 0 Departamento de Controle das Atividades
relacicnadas ao Simples Nacional e aos Microempreendedores
individuais - MEI no A&mbito do municipioc de Maraba - PA, drgio

executivo subordinade diretamente ao Superviscr de Arrecadacgdoc do
ISSQON, & responsavel pelo controle das microempresas, das empresas
de pequeno porte e do Microempreendedor Individual optantes do
Simples Nacional, observadas as determinag¢Ses legails instituidas
pelo Municipio, especialmente as contidas na Lei Complementar
Municipal n® 004/2010, de 30 de dezembro de 2.010.

Art. 35. Ccmpete ac Departamento de Controle das Atividades do
Simples Nacional e Microempreendedores individuais - MEI:
I_/——/"_"_‘-.

~ realizar levantamento de todas as micrcempresas, das
empresas de pequeno porte e dos Micreoempreendedores Individual

f" I} . . s . ~
optantes do Simples Nacional no municipio, kem como manté-lo

atuvalizado;
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{1 - acompanhar a arrecadagdo do ISSQN relativa as
microempresas e as empresas de pequenc porte e dos
Microempreendedores Individual optantes do Simples Naciomal;

IITI - instrulr e emitir parecer em processos relatives  as
microempresas e as empresas de pequeno porte e 208
Microempreendedores Individual coptantes do Simples Nacicnal;

IV - expedir as Ordens de Servigos para os Auditores Fiscais
contendc as empresas que deverdo ser fiscalizadas;

V - orientar os Auditores TFiscals acerca da legislacgdo e
procedimentos fiscais e manter atualizados os arquivos coma
legislacdo e informagdes de interesse fiscal;

VI - fiscalizar as microempresas, as empresas de pedquenc porte
2 0s Microempreendedores Individual optantes do Simples Nacional;

VII - elaborar relatérios sobre as microempresas, as empresas
de pequenc porte e os Microempreendedores Individual optantes do
Simples Nacional;

VII1 - acompanhar a legislacgdo do Simples Nacional e sugerir
as alteracgdes cabiveis na legislacdo municipal;

IX - manter estreito relacionamentoc com os Orgdos integrantes
do Simples Nacional, nas esferas estadual e federal;

X -~ realizar outras atividades relacionadas com sua Area de
atuacdc.

Segdo IIX

Da Supervisdo de Arrecadacdo do Impesto Predial e
Territorial Urbano-IPTU

Art. 36. A Supervisdo de Arrecadacgdc do IPTU tem como missdo
proceder ao cadastro imobilidric do Municipio, analisando e
incluindo imdveis no cadastre, realizando a manutencio e a
atualizacgdo da Planta de Valores, fiscalizar o recolhimento do
IPTU, <controlande a baixa dos pagamentos do imposto devido e
mantendo o arquivo referente a este tributo.

Subsecdo I

Do Departamente de Cadastro Imobiliario

Art. 37. Compete ao Departamento de Cadastro Imobiliario:
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I - organizar, manter e controlar o cadastro imobilidrio,
considerando as informagées fisicas des imdveis;

IT - instrulr processos relativos ao cadastro imobilidrio;

ITT - analisar os processos relacionados ao cadastro
imobpilidric gquanto ao cumprimento das formalidades legais,
promovendc o saneamentc necessario;

IV -~ promover de oficio ¢ cadastro imcbiliario;

V - exercer cutras atividades correlatas, especialmente as que
lhe forem atribuidas pelo Chefe do Departamento de Arrecadacdo do
IPTU. '

Art. 3B. Ac Setor de Andlise e Inclusdo Cadastral compete:

I - inscrever e cadastrar iméveis, lancar tributos a eles
relativos e expedir ¢s avisos pertinentes.

IT - - inscrever, de oficio, ©s imdveis que ndo tenham sido
inclusos no cadastro imebiliario do Municipio;

IITI - executar outras atividades correlatas, especialmente as
determinadas pelo Diretor do Departamente de Cadastre Imcbilidrio.

Art. 389. Ao Setor de Planta de Valores e Avaliacfo de Imdveis
compete;

4 i
/L — realizar os trabalhos de georreferenciamento as unidades
imébilidrias componentes do cadastro fiscal;

IT - acompanhar e aplicar as politicas publicas de aplicacao
da legislacdo pertinente aocs imbveis, examinando e informando os
processos de avaliacdo de iméveis;
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III - preparar dados e informacles relativas ao cadastro
imobiliario, visando subsidiar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas pertinentes a area;

IV - examinar e informar os processcs de avallacdo especial de
imoveis; '

V - propor critérios para a elaboragdo da Planta Genérica de
Valores;

VI - proceder a verificagdo em campo para revisdo das

caracteristicas fisicas de imdveis cadastrados ou nao;

VII - proceder & verificagdo em campc para alteragdc das
caracteristicas fisicas de imdveis;

VIII - proceder & instrucdc de processos que dependam de
vistoria em campo;

IX - executar outras atividades correlatas, especialmente as
determinadas pelo Diretor do Departamento de Cadastro Imobiliario.

Art. 40 - O Setor de Fiscalizacio do Departamento de Cadastro
MobiliAdrio de tem por competéncia:

I = planeijar, executar e controlar o5 programas de
fiscalizacdc e monitorar os processos fiscais em curso;

IT - iniciar, de oficio, os procedimentos de fiscalizacgdo para
impedir a pratica de evasdo de receitas municipais relacionadas
com o IPTU e ITBI;

IIT - ©planejar, organizar e atualizar os roteiros de
fiscalizacdo;
IV - Fazer lavrar notificag¢ées, intimagdes e autos de

infragdo, bem como providenciar a aplicagdc de multas
ragulamentares;

Vv - controlar os resultados da execugdoc dos programas da
fiscalizacgdo de tributos:;

VI -~ executar outras atividades correlatas, especialmente
as determinadas pelo Diretor do Departamentc de Cadastro
Imobiliario.

Art. 41 - Ao Setor de Ceontrole e Baixa de Pagamentcs gue
integra a estrutura do Departamentoc de Cadastro Mobiliario
compete:
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I - proceder ac recebimento, andlise, controle e registro dos
documentos e arquivos eletrdnicos relativos aos processos de
arrecadacdo municipal;

II - zelar e adotar medidas visandc a eficiéncia nos servicos
prestados de arrecadagdo de receitas municipais, pelos bancos
credenciados;

ITT - zelar pelo cumprimento do prazo legal para ©
encaminhamente pelos bkancos credenciados dos arguivos eletrdnicos
com o3 registros de Documentos de Arrecadagdc Municipal - DAM
recebidos;

IV - monitorar e controlar a arrecadagdo do IPTU do pericdo e
avallar os relatdorios dos sistemas informatizados;

V -~ acompanhar e consclidar, em articulacdc com a Procuradoria
Fiscal, a documentagdo e a arrecadacglo decorrente da Divida

Ativa;

VI - proceder ao cumprimento de Ordens de Servigo expedidas
pelo Setor de Andlise de Processos para baixa extempordnea e/ou
alteragdes de baixa de pagamentos;

VII s manter atualizado e} cadastro financeiro dos
contribuintes, mediante a baixa de seus pagamentos.

VIIT - executar outras atividades correlatas,
especialmente as determinadas pelo Diretor do Departamento de
Cadastro Imokiliario.

Art. 42 - Ao Setor de Argquivo que integra a estrutura
administrativa do Departamento de Cadastro Mobiliario
compete:

I - planejar, organizar e executar ¢ arquivamento dos
documentos, processos e outros papéis relacionados com a
Arrecadacdo do IPTU e ITBI;

I1 - cuidar da conservagdc e utilizac3o de documentos,

processos e outros papéis arquivados:

ITT -~ executar os serviges de reprografia requisitados pelas
unidades do Departamento de Arrecadagdo deo IPTU;

IV - executar outras atividades correlatas, especialmente as
determinadas pelo Diretor do Departamentc de Cadastro Imobiliario.

S/ Art. 43 -~ BEsta Lei ndo se aplica aos o6rgdos da administracdo
publica municipal indireta, os quals incubem-se da supervisio,

|fiscalizacdo, arrecada¢do, controle de bens, apuracgdoc, emissdc de

DAM’'s e de todas as demais atribuigdes cabiveis por lei anterior
ou superveniente no trato dos tributos a eles inerente.
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Segdo IV

Da Supervisdo de Controle e Acompanhamento da Divida Ativa

Art. 44 ~ A Supervisdo de Controle da Divida Ativa & a unidade
responsavel pelas atividades relativas 3 preparacgic e inscrigdo de
créditos tributdrios e ndec tributarios em divida ativa, bem como
pelo encaminhamento desta & Procuradoria Geral do Municipio para
fins de cobranga judicial nos termos da lei aplicavel.

Art.45 - A Supervisdo de Controle da Divida Ativa compete:

I - efetuar a preparacgdo e conseglente inscrigdc em divida
ativa, de créditos tributarios e ndo tributdrios do Municipio:;

IT - expedir certiddes relativas a divida ativa inscrita;

ITI - remeter a Procuradoria Geral do Municipio toda a divida
ativa inscrita para fins de cobranga judicial;

IV - extrair e fornecer relatdrios sobre a inadimpléncia
tributaria;
V - analisar e autorizar, dentro do limite de competéncia,

pedido de parcelamento de débito inscrito na Divida Ativa, em
conjunto com o Departamentc de Controle da Arrecadagio;

VI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as
que forem determinadas Secretdrio Municipal de Gestd8c Fazendaria.

Subsegdo I

Do Departamento de Controle da Divida Ativa

Art. 46 - O Departamento de Controle da Divida Ativa, &rgéc
vinculado a Supervisio de Controle da Divida Ativa é a unidade
responsavel pela preparagdo, fornecimento dos dados e inscricgioc
dos créditos tributariocos e ndo tributidrios em divida ativa.

;%i“ Art. 47 - Ao Setor de Controle, Inscrigdoc, Parcelamento e
Ajuizamento da Cobranga da Divida Ativa compete:
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I -promover, acompanhar e coordenar a cobranca de todos os
créditos devidos ao Municipio;

IT - fomentar junto as unidades fazendarias e demais 6rgdos do
municipio, o fornecimento sistemdtico de informagdo e relatédrios
de contribuintes inadimplentes com a Fazenda Municipal:;

III - executar normas e programas destinados a acelerar a
cobranca de tributos dos contribuintes inadimplentes;

IV -~ orientar os contribuintes a respeite das formas de
regularizacdo de seus débitos tributarios, bem como dos beneficios
legais postos a sua disposigdo;

V - acompanhar e consolidar, em articulagdo com a Procuradoria
Geral, a documentacgdo e a arrecadacdo decorrente da Divida Ativa;

VI - analisar os pedidos de parcelamento relacionados com os
créditos tributédrios inscritos em divida ativa, emitindo parecer a
respeito da viabilidade ou ndo da concessao;

VII -~ emitir Documentes de Arrecadacdc Municipal para
pagamento das cotas do parcelamento;

VIII - acompanhar e controlar o cumprimento des parcelamentos
deferidos;
IX - realizar os procedimentos para cobranga amigavel dos

créditos tributarios ou ndo, inscritos ou ndc na Divida Ativay

X - proceder & inscrigdo dos débitos ndo quitados em Divida
Ativa, expedindo a respectiva Certiddc Negativa de Débito;

X1 - proceder ao controle da Divida Ativa para evitar a
prescricido dos créditos tributarios:;

XII - elaborar mensalmente o relatdrio de apuracdo e controle
da Divida Ativa, encaminhando-o ao Departamento de Controle da
Arrecadacdao;

XITI - proceder 4 escrituragdo do livro de registro da Divida
Ativa;
XIV - executar outras atividades correlatas, especialmente as

determinadas pelo Supervisor de Controle da Divida Ativa.

Segdo V

Da Supervisfdo de Controle da Arrecadagio

Art. 4B - A Supervisdo de Controle da Arrecadag¢dc tem por
finalidade c¢oordenar, programar, supervisionar e controlar a
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execucdo das atividades de arrecadagdo dos tributos municipais,
competinde-lhe:

I - assistir o Secretario Municipal de Gestdo Fazendiria em
assuntos de natureza tributaria, especialmente nos relativos ao
sistema de arrecadacio de tributes municipais;

IT - informar a Secretaria Municipal de Gestdoc Fazendéaria
sobre orazos prescricionais e decadenciais de créditos
tributarios;

III - analisar e autorizar parcelamento de débitos, gquando
solicitado pelo contribuinte,nos termos da legislacgdo;

IV - analisar e autorizar, dentro do limite de competéncia,
pedido de parcelamente de débito inscrite na Divida Ativa, em
conjunto com o Departamento de Controle e Acompanhamento da Divida
Ativa;

V -~ desenvolver estudos, fazer projegdes e adotar estratéglas
gue visem otimizar e comportamentoe da arrecadagdo dos tributos de
competéncia do Municipic e sugerir medidas que propiciem o seu
incremento;

VI - desenvolver acdes junto aos drgdos de registro de imdveis
e de velculos automotores para adogdc de medidas administrativas
com vistas a facilitar o controle e a arrecadacgdo de tributos;

VIIL - elaborar estudos e adotar medidas gue visem otimizar o
atendimente aes contribuintes, através da rede arrecadadcora e
aperfeicoar os mecanismos de registro de recebimentc de tributos;

VIII - orientar, coordenar e acompanhar a arrecadagdo de
tributos municipais;

IX - propor a inclusdoc ou exclusdoc de bancos no Sistema
Municipal de Arrecadacgdo;

X - acompanhar os demonstrativos da arrecadacido mensal,
trimestral, semestral e anual;

XI - propor a adogio de medidas administrativas com vistas a
facilitar a recuperacgdo de crédites tributéarios;

XIT - realizar adeguagdc ou alteracdo nos sistemas de controle
de arrecadacgdo guandeo ocorrer mudanga na legislagdo tributaria;

XIIT - eclaborar relatério de previsdo de arrecadacgio;

XIV - acompanhar o desempenhe de arrecadacgdo por segmento
econdmico ou contribuinte isoladamente;

XV - sugerir acgdo fiscal sobre contribuintes;
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XVI - acompanhar e fazer cumprir a corregdoc de lancamentos
apés decisdo definitiva de érgdos competentes;

V11l - propor, acompanhar e avaliar indicadores e metas das
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

XIII -~ coordenar as atividades de Departamento de Baixas,
Cancelamentos e Imunidades;

X1¥ - ldentificar as onecessidades de treinamento dos
servidores do Departamento;

XX - desenvolver outras atividades correlatas, inclusive as
determinadas pelc Secretdrio Municipal de Gestdoc Fazendaria.

Subsecdoc I

Do Departamento de Baixas, Cancelamentos e Imunidades

Art. 49 - Ao Departamento de Baixas, ~Cancelamentos e
Tmunidades gue integra a estrutura administrativa da Supervisdo de
Controle da Arrecadagdo compete:

I - proceder, mediante determinacidoc do Secretario Municipal de
Gestdc Fazendéaria, a baixa e cancelamento de débitos fiscais
prescritos e ndc inscritos em divida ativa;

IT - ©proceder, mediante regquerimento do contribuinte, ao
cancelamento de notas fiscails avulsas;

III - proceder a baixa dos recolhimentos efetuades pelos
contribuintes através da rede de arrecadacdo do municipio;

IV - cancelar a emissdo de Documentoes de Arrecadacdo
Manicipal;

V - elaborar relatdrios didrios das baixas dos recolhimentos
efetuados através da rede de arrecadagdoc municipal, encaminhando-
03 ao Chefe do Departamento de Arrecadacgdo;

VI — proceder ao cancelamento dos parcelamentos cujas parcelas
estejam em atraso;

VII - proceder ac langamento dos créditos fiscais decorrentes
do cancelamento dos parcelamentos em atraso;

VIII - notificar aos contribuintes acerca dos procedimentos de
cancelamentos dos parcelamentos em atraso;

8 —
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IX - examinar a documentagde relativa as imunidades regueridas
pelos contribuintes, exarando parecer conclusivo;

X - encaminhar o¢s pareceres socbre a concessdo ou nde das
imunidades pleiteadas aoc Chefe do Departamento de Arrecadagdo para
deferimento ou néo do pedide;

XI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as
que forem determinadas pelo Supervisor de Controle da Arrecadacgao.

Segao VI

Da Supervisio de Auditoria e Cobranga

Art. 50 — A Supervisdo de Auditoria e Cobranga tem como missic
controlar e acompanhar todo o processc de auditagem e de cobranga
de receitas proéoprias do Municipio de Marabd, incluindo a agquelas
relativas as taxas, contribuig¢des e precgos publicos.

Art. 51 - A Supervisdo de Auditcria e Cobranga compete:

I - Coordenar e supervisionar a arrecadagdo municipal
deccrrente dos processos de auditoria;

IT - Orientar os drgdcs arrecadadores externos;

IIT - Executar atividades de emissdo, codificacgéo e
consisténcia da documentacdo a ser enviada para processamento de
dados;

IV - Verificar e informar, gquando solicitado, a autenticidade
dos Documentos de Arrecadacdo;

V - Calcular os valores das devolucées dos indébitos fiscais:

VI - QReceber, conferir, implantar e remeter ao A4rgao
competente 0s processos fiscais apds a lavratura dos mesmos;

VII - Controlar, acompanhar e cobrar os débitos tributarios
municipais;

VIII - Acompanhar o pagamentc dos tributos langados e preparar
medidas de cobranga dos mesmos quando ocorrer inadimpléncia;

IX - Proper a aplicacgde de medidas que visem ¢ aperfeicoamento
dos sis mas de Arrecadacgdo e Ceobranca dos Tributos Municipais;

AU /:l
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X - Providenciar a emissic
Municipal para recebimento de débites na via administrativa;

XI -~ Autorizar, mediante designagio do Secretério Municipal de
Gestdo Fazendaria, o parcelamento de débitos tributarics na fase
de débitos

\*-.'.21
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XIT -~ Administrar procedimentos de
tributdrios na fase administrativa;
XIII - Propor e aplicar medidas gue visem o aperfeigoamento do

sistema de cobranca;
acompanhar e cobrar os débitos tributarios

XIV - Contrelar,
municipais no processo administrativo;
XV - Celebrar acordos com o contribuinte para parcelamentos de

débites tributdrios no processo administrativo;
XVI -~ Providenciar a emissd3oc de Documentos de Arrecadagdo
Municipal para recebimento de débitos na via administrativa;

executar e coordenar as atividades relativas

XVII - Preparar,
a débitos oriundos de processos fiscais e de tributos lancgados:
de cobranca referentes a

XITII - Propor e executar acgbes
débitos tributadrios em via administrativa;
de Arrecadagdo Municipal para o

Emitir Documentos

XIX -
recebimento de débitos em processos administrativos;
acompanhar e controlar os débitos tributarios

XX - Selecionar,
e projetar agdes de cobranga e controles;

sobre o0s

resultados das agdes

X¥XI - Emitir relatdérios

desenvolvidas;
- Executar outras atividades correlatas.

XXIT
Art. 52 - Ao Departamento de Receitas Patrimoniais compete:

municipal

a4
arrecadacdo
instituidos

supervisionar a
e precos publicos

Coordenar e
contribuicdes

9.} taxas,
pela Lei Complementar 004, de 30 de dezembro de 2.010 ocu outra gque

erente as

derivadas

a substitua;
II - Orientar os o6rgdos arrecadadores externcs em relacdo ao
recolhimento das receitas das atividades

pagamento e
previstas no inciso I deste artigo;
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ITI - Executar atividades de emissdoc, codificacdo e
consisténcia da documentacdo a ser enviada para processamento de
dados relativos aos servigos destacados no inciso I;

IV - Verificar e informar, quando solicitado, a autenticidade
dcs Documentos de Arrecadacdo;

V — Calcular os valores das devolugdes dos indébitos fiscais
relacionados com as atividades ndo sujeitas a tributacidcdos
sistemas de Arrecadacdo e Cobranc¢a dos Tributos Municipais;

VI - Providenciar a emissdo de Documentos de Arrecadacdc
Municipal para recebimento de débitos na via administrativa;

VII - Autorizar parcelamento de débitcs tributdrios na fase
administrativa;

VII - Executar outras atividades correlatas.

Art. 53 ~ Ao Departamento de Fiscalizacio compete:

I - Pesquisar, planejar, programar, executar e controlar as
atividades de fiscalizagdo dos tributos municipais;

II - Instaurar a acdo fiscal e dar inicio ao respectivo
processo fiscal administrativo;

ITIT - Zelar pelo fiel cumprimentce da legislagdo, adotando as
medidas necessédrias 4 sua aplicacgdo;

IV - Manter contato com o©s demais drgdos da Secretaria
Municipal de Gestdo Fazendaria visande & difusdo dos dados
relativos aos assuntos de sua competéncia;

V ~ Propor & Diretoria do Departamento de Auditoria e Cobranga
medidas que dependam da interveniéncia juntoc a outros ¢rgdos da
administragdo publica ou privada;

V1 - Prestar ao oOrgdec competente as informacgdes necessarias a
aferigdo dos percentuais da produtividade fiscal:

VII - Prestar e recebsar informagdes de natureza econdmico -
fiscais;
VITI - Manter contatc com o érgdo encarregado do processamento

de dades avaliando o processamento e sistemas relativos a
fiscalizagdo de tributos;

IX - Expedir atos normativos necessarios & execucdo dos
servig¢os de responsabilidade da Departamento;
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X - Definir a linha de agdc da Departamento em consondncia com
as diretrizes do Departamento de Auditoria e Cobranca
racionalizando e sistematizando os trabalhos visande & execugdo
dos servicos sob sua responsabilidade;

XI - Proceder & avaliacdo dos resultados do trabalho de
fiscalizacgao;

XII - Aplicar penalidades regulamentares em procedimentos
fiscais de oficic, decorrentes do descumprimentc de obrigagdo
tributaria, nos termos da legislagdo especifica;

XIII - Planejar as acdes fiscals mediante a elaboracgido de
planc de Acao Fiscal;

XTIV - Definir critérios de desempenho de cada plano de agdo
fiscal;
XV -~ Proceder ac acompanhamento e & avaliagdo dos resuitados

dos planos de agdo fiscal;

XVI - Programar o controle de qualidade dos relatdrics de
fiscalizacdo;

¥VII - Desenvolver, periodicamente, ¢ plano de reciclagem das
atividades de fiscalizagdo;

XVITII —~ Estudar e formular a racionalizacgdo da agac fiscal;

XIX - FElaborar documentos técnicos sobre as atividades
prestadoras de servigos;

XX - Promeover Jjuntce aos Agentes Fiscais, palestras sobre as
informag¢fes técnicas da atividade fiscal, sempre no inicio de cada
planc de acio fiscal;

XXI - Proceder o tratamento estatistico dos dados criundos das
infermacdes econdémico - fiscals para instruir os planos de acgdo
fiscal;

¥XII - Manter atualizade o planc anual de acdo fiscal;

XXIIT - Designar para o Servigco de Coordenagdo Fiscal os

servidores com melhor desempenhc especifico na area de cada plano
de acdc fiscal;

XXIV - Promover reunides periddicas para cada planoc de agdo
fiscal;

XV - Proceder a implantacgdc dos Rutes de Infragdo e Intimagdes
no sistema de débitos fiscais;

H— XVI = Enviar relatdrio da produtividade fiscal,

trimestralmente, ao Diretor do Departamento;

Folha 31 — Pago Municipal — CEP 68508-970 — Maraba — Para
Tels.: (94) 3322-4666 - e-mail: progem@maraba.pa.gov.br - vace




7 S
PREFEITURA
MUNICIPAL
DE MARABA

XVII - Emitir relatérios de avaliagdo dos planos de agac
fiscal, enviando-os ao Diretor do Departamento, mensalmente, ou
quando por ele solicitado;

XVIII - Proceder o controle de qualidade dos relatdérios
fiscais;

XXI¥ - Receber do Setor de Controle de Processos a relagdo dos
Autos de Infragd3o e Intimagdes nulas ou improcedentes para
controle da produtividade fiscal.

XXX - Executar outras atividades afins, inclusive as que forem
designadas pelo Supervisor de Auditoria e Cobranga e pelo
Secretario Municipal de Gest3o Fazendaria.

Titulo III

Modernizagio da Administragdc Tributéria

Capitulo I

Programa de Modernizacgio da Administracg¢io Tributaria

Segdo I

Programa de Modernizagio Tributaria

Art. B4 - Fica instituido ¢ Programa de Mcdernizacdc da
Administracdo Tributédria no é&mbito da Secretaria Municipal de
Gestdo Fazendaria com o objetivo de:

I =~ promover a modernizagdo da arrecadagdc dos tributos
municipails, pelo combate sistemdtico & evasidc fiscal e & sonegacéo
de tributcs e pelo aumentc da eficiéncia dos sistemas de
Administracgdo Tributaria;

II - implantar a modernizacgdo da produtividade da fiscalizacgdo
tributdria, bem como propiciar o aperfeigoamento da legislacgdo;

IIT - oferecer maior qualidade nos servigos prestados acs
contribuintes, mediante orientagdc, promogdo de cursos, palestras
e outras atividades gue impliquem esclarecimentos quanto & correta
aplicag¢do das normas tributarias;

- promover a responsabllidade na gestdo fiscal, pelo

Folha 31 - Pago Municipal — CEP 68508-970 — Maraba - Para
Tels.: (94) 3322-4666 — e-mail: progem@maraba.pa.gov.br - vaep




“"’1’/" gl

PREFEITURA
MUNICIPAL
DE MARABA

aumento da eficiéncia e eficdcia na arrecadacdo dos tributos de
ccmpeténcia do Municipio, atendendo ao disposto na Lei
Complementar Federal n® 101, de 04 de maioc de 2000.

Segao 1T

Da Comissdo de Modernizag¢fo da Administragdoc Tributaria

Art. 55 - Fica criada no &mbito da Secretaria Municipal de
Gestdo Fazendaria a Comissdc de Modernizagio da Administragdo
Tributaria, de carater permanente, constituida pelo Secretério
Municipal de Gestdo Tributaria, pelo Diretor dc Departamento de
Controle da Arrecadacgdo, pelo Diretor do Departamento de Auditoria
e Cobranca e por quatro servideres efetivos a serem designados
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, com as seguintes
atribuigdes:

I ~ elaborar ¢ Regimento Interno de seu funciocnamento;

IT - propor estratégias e medidas para a modernizagdc de
produtividade e arrecadagdo tributédria, respeitande a Jjustica
tributidria e a capacidade contributiwva;

III - acompanhar a implantacdc de projetes e medidas de
modernizacido da arrecadacio e de modernizagdo de pProcessos e
procedimentcs administrativos;

IV - =zcompanhar as metas de arrecadagdo estabelecidas para
cada exercicio civil e proper medidas para o seu alcance;

V - analisar e estabelecer c¢ritérios para a obtencgdo de
informagdes, relatos de ocorréncias e sugestdes de acgdes das Areas
da Administragdc Tributéaria visando & modernizacdo da arrecadacédo
e ao aperfeicoamento da legislacdo.

Capitulo II

Gratificagdes

Segédo I

Gratificagio de Produtividade Fiscal

Folha 31 — Pago Municipal — CEP 68508-970 — Maraba — Para
Tels.: (94} 3322-4866 -~ e-mail; progem@maraba.pa.gov.br - veer




MUNICIPAL
DE MARABA

Art. 56 - Fica instituida & Gratificagdo de Produtividade
Fiscal (GPF) gue tem como objetivo ¢ estimulo ao exercicio das
atividades relacicnadas com o Iincremento real das receitas
préoprias do municipio de Marabd e serd devida aos servidores
titulares de carges efetivos e de caradter temporario cujas
atividades funcionais estejam relacionadas com as agdes de
fiscalizacdo e apuracdo de créditos tributario, assim como guando
em funcées internas que visem ao aperfeicoamento operacional da
administracdoc tributaria, observado o disposto em regulamento
proprio a ser editado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 57 - A gratificacdo de produtividade fiscal prevista no
artigo 55 desta lei serd atribuida com base em dois fatores, em
relacdo aos meses gque seja verificada um incremento real da
arrecadacido e quando se atingir a meta estabelecida, e sera
limitada em até 100% ({(cem por cento} do vencimento-base do
servidor, ndo podendo o valor mensal destinado ao pagamento da
gratificacdo ultrapassar o limite de 20% (vinte por cento) do
incremento da arrecadagdo do respective més.

Art. 58 - Para efeitc de concessdo da gratificagdo prevista no
artige 55 desta lei, considera-se incremento real a diferenca
entre ¢ valcr arrecadade de impostos no més de referéncia e no
mesme més do exercicio anterior, descontada a inflacdo oficial do
pericdo.

Paragrafo Unico. 2 meta de incremento de arrecadacdo a ser
definida terd seus parametros definidos em regulamento a ser
baixado pelo Secretario Municipal de Gestdo Fazendaria.

Art. 59 -0 valor da Gratificacdo de Produtividade Fiscal sera
calculade em razdo do percentual de alcance das metas anuais de
resultado da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria, cujos
critérios de afericio serdo estabelecidos por decreto do Prefeito
Municipal.

Py

/ § 1°. As metas de resultado serdo avaliadas em trés partes,
-ndo 50% da Gratificacdo pelo alcance de metas individuais, 25%
pelo alcance de metas de arrecadagdo por grupos de atividades, =
25% por indicadores de desempenhe na execugdo das rotinas e metas
da Secretaria Municipal de Gestdo Fazenddria e no aumento real da
arrecadacdo fazenddria, considerados em conjunto ou separadamente.
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§ 2°., 0 percentual de alcance das metas de resultado seréd

apurado a cada trimestre, nos nmeses de margo, Jjunhe, setembro e
dezembro de cada exercicio financeiro, e a apuracgdo sera
cumulativa, abrangendoe ¢ periodo compreendido entre janeiro e o
respectiveo més de apuragdo.

Art. 60 - A Gratificagdo de Produtividade Fiscal constitui-se
em parcela autdnoma, ndo podendo servir de base de calculo para
gratificacdes por regime especial de trabalho, adicionais de tempo
de servico ou gqualguer outra vantagem pecunidria, a excegdo da
gratificagdo nataiina e do tergo constitucional de ferias.

Paragrafo Unico. A gratificagdc prevista nc caput deste artigo
& no artigo 55 desta 1lei, nic se incorpora para efeitos de
proventos e aposentadoria do servidor.

Art. 61 - O lancamento da Gratificagidc de Produtividade Fiscal
pelo desempenhe das atividades administrativas de relevancia no
ambito da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria - SEGFAZ, seré
efetuade na folha de pagamento do més seguinte ac exercicio dessas
tarefas ou atribuicgdes, observande a limitacgdo definida no artigo
57 desta Lei.

Art. 62 - A gratificacdo de produtividade fiscal instituida
por esta Lel serd aferida através de pontos, que serdc atribuidos
em razdc da complexidade e da peculiaridade das atividades
desenvolvidas, bem comoe do resultado econdmico obtide pelas agdes
fiscais, observados os critérios e especificacgdes estabelecidos na
presente Lei e seus respectives regulamentos.

Art. 63 - Em gualguer circunstédncia, o valor da Gratificacgéo
de Produtividade Fiscal ndo poderd ultrapassar o valor do
vencimento base do servidor efetive ocu temporario.

§ 1°. Os wvalores gue excederem o limite fixado no "caput”
deste artige poderdo ser acumulados para os meses subsequentes.

.

; § 2°. Os valores excedentes de que trata o pardgrafo anterior
/servirdo para compensar, exclusivamente eventuais insuficiéncias
ocorridas nos 36 (trinta ¢ seis) meses seguintes, eliminando-se os

gue ndo forem utilizados até o término desse prazo.
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Art. 64 - Na hipdtese de realizagdo de atividade ou trabalho
fiscal preenchido, informado ou de outra forma, procedido de
maneira errdnea ou ilncompleta, cuja irregularidade seja detectada
por qualguer dos setores competentes, haverda a dedugdo de pontos
na mesma proporgdo dos pontos auferidos pela respectiva atividade
ou trabalho fiscal.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de emissdo de BAutc de
Infragdo lavradc sem as irregularidades dos artigos 65 e 66 desta
Leil, transitado e julgado insubsistente, em fase administrativa ocu
judicial, haverid a deducdo de todos os pontos auferidos pelo
desenvolvimento de atividades pertinentes ao processo.

Art. 65 - A falsidade na execugdo dos servigos ou nos dados
fornecidos para efeito de obtencgéo da Gratificacéc de
Produtividade Fiscal importa em responsabilidade funcional,
hipbtese em gque haverd a redugdo, em dobro, dos pontos obtidos,
sem prejulzo de outras medidas administrativas cabiveis.

Art. 66 - O auto de Infragdo lavrado contra contribuinte gue
comprovcu ter recolhido o tributo langado antes de iniciada a acgdo
fiscal, importa ao servidor responsavel pela execugidc dos
trabalhos da agdo fiscal a negatividade em 110% ({cento e dez por
cento) dos pontos auferidos pelo desenvolvimento de atividades
pertinentes ao processo.

Art. 67 - O Termc de Fiscalizag¢do, acompanhado cu ndo de Auto
de Infracdo, lavrado nos casos em que o periodo nele langado jé
tenha sido objeto de fiscalizagdo anterior, importa ao servidor
responsavel pela acdo fiscal que procedeu o segundo levantamento a
negatividade de 110% (cento e dez por cento) dos pontos auferidos
pelo desenvolvimente de atividades pertinentes ao processo.

Art. 68 - A falta injustificada a plantdo fiscal acarretaréd ao
servidor faltoso a negatividade de 20 (vinte} pontos,

69 - As deducgdes de que tratam os artigos anteriores

ferdo efetuadas no més em que for detectada a irregularidade,

observando-se, para este efeito, o wvalor atualizado do ponto de
produtividade fiscal, a partir da vigéncia desta Lei.
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Art. 70 - A Gratificacgdo de Produtividade Fiscal instituida
por esta lei integrara:

§ 1°. Nos casos de férias, décimo terceiro saldrio e licencga
prémio, pela média aritmética das 12 (doze) ultimas cotas mensais.

§ 2°. Caso ndo seja possivel a apuragido nos ultimos 12 meses,
deverad se utilizado como base de célculc a média fraciocnada dos
meses trabalhados em que houve a implantagdc da Gratificacdoc de
Produtividade Fiscal (GPF).

Art. 71 - E de competéncia da chefia imediata, sob pena de
responsabilidade funcional, a aferigdo dos pontos de produtividade
fiscal apuradeos mensalmente na forma a ser estabelecida em ato a
ser baixado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 72 - Para fins de aplicagdo da gratificagdo de
produtividade fiscal, deveréd ser também observado:

I - diligéncia é o termo utilizado para expressar a execugdo
de servigos fiscals fora da repartigidc ©publica municipal;

IT - entende-se por exercicio social fiscalizado aguele gue as
pessoas Jjuridicas apuram os seus resultados, podendo coincidir, ou
ndc com o anc-calenddric, de acordo com o gue dispuser o estatuto
ou contrato soclial da empresa, peodendo ser inferior a 12 (doze)
meses, guando do inicic ou encerramento de atividade;

III - para efeito de apuragdo e atribuigdo dos pontos
previstos nesta lei, ficam os servidores obrigados a entregar ao
superior imediato o relatério de controle de produtividade até o
primeiro dia atil de cada més subsequente ao da apuracdo,
i cbservande que a atribuigdc de pontos far-se-& apds a sua
grespectiva conclusdo;
5 IV - o superior imediato deverd remeter em tempo habil ao
|
|

setor competente 0s relatdrios mensais de apuragdo de pontuacio.

EArt. 73 - A gratificagdo ora criada ndo prejudica o recebimento de
| outras vantagens ou adicionais previstos na legislacloc pertinente,
_notadamente aquelas estabelecidas na Lei 17.331, de 30 de dezembro
1de 2.008 (Regime Juridico Unico).
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Segdo II

Gratificacio de Atividade Fazendaria

Art. 74 - A Gratificagldo de Atividade Fazendaria (GAF) ¢&
atribuida a servidor efetive ou temporario que desempenhe suas
funcdes no admbito da Secretaria Municipal de Gestdc Fazendaria -
SEGFAZ, nas atividades de atendimento ao publico e de apeoio
técnico operacional, no atendimento imediato ao contribuinte, com
o objetivo de incentivar o desempenho funcional, concedida pelo
Prefeito, mediante indicacdc do Secretério Municipal de Gestdo
Fazendaria.

§ 1°. A gratificacgido prevista noc caput deste artige sera
equivalente a 100% (cem por centec) do vencimente base do cargo
ocupado pelo servidor.

§ 2°. Fica o© Chefe do Poder Executivo autcrizade a
regulamentar o©s critérios para a concessdo da gratificacgdo
prevista no caput deste artigo por meio da expedigdo de Decreto.

Art. 75 - A Gratificacdo de Atividade Fazendaria constitui-se
em parcela auténoma, ndo pcodendo servir de base de cdlculo para
gratificacdes por regime especial de trabalhe, adicionais de tempo
de servico, ou dualquer cutra vantagem pecuniaria, a excegdo da
gratificacgd&o natalina e do tergo constitucional de ferias.

Paragrafo Unico. A gratificacdo prevista no caput do artige 73
desta leli ndc se incorpora para efeitos de proventos e
aposentadoria do servidor.

cAapPiTULO III

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 76 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autcerizado
a proceder no orgamento do Municipio aos ajustamentos gue se
fizerem necessarios para aplicacgdo desta TLei, respeitados os
elementos de despesa e as fungdes de governo.
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{de cargo efetivo s&o regidas pelo critéric de confianca, de livre

Art. 77 - O Chefe do Poder Executivo complementard, na medida

das necessidades e segundo 0S8 recursos existentes, a estrutura
administrativa do municipio, criando, remanejando, transformando e
ou extinguindo, mediante decreto, as unidades e respectivas
funcdes de diregdo, chefia e ou assessoramento.

Art. 78 - A Secretaria Municipal de Administracdo e a
Secretaria Municipal de Gestdo Fazendiria promoveram os atos
necessarios no Quadro de Pesscal para a aplicagdo do disposto
nesta lei.

Art. 79 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta lel serdo
supcrtadas através de rubrica prépria da lei crcamentariz anual,
sendo que ndo causardc impacto negativo nos orgamentos financeiros
de 2.012, 2.013 e 2.014, assim comc ndo afetardo as metas de
resultados fiscais previstas no Anexo de Metas Fiscais da Lei de
Diretrizes Orc¢amentarias de 2.012.

Art. 80 - Ficam criados os cargos em comissdo de livre
nomeagdo e exoneragdc previstos no Anexo IV, gque i1ntegra a
presente Lei.

Art. Bl - O ocupante de Carge em Ceomissdo deverd cumprir
obrigatoriamente o regime de tempo integral de 40 horas semanais
de trabalho, pcdendo ser convocade sempre gue houver interesse do
Municipio de Maraba.

Art. 82 - Ficam criadas as funcgdes gratificadas previstas no
Anexo V desta lei.

§ 1°. As Funcdes Gratificadas ndo constituem situagdo
permanente e sim wvantagem transitdédria conguistada mediante
critérios meritocraticos.

§ 2°. As fungdes gratificadas, privativas do servidor ocupante

nomeacgdo e exoneracdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.
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§ 3°. Somente serdo designades para o exercicio de Funcdo
Gratificada servidores efetivos e que tenham no minimo 01 {(um) ano
de efetiva prestag¢dc de servigos ao Municipio de Marabd contadcs
da data de ingresso ao servigo publico municipal.

§ 4°. A gratificacdo de fungdo prevista por esta Lei ndo seri
incerporada ac valor do vencimento normalmente percebido pelo
servidor, bem comc ndc servird de base para cédlculce de gualguer
outra wvantagem, exceto do décimo terceiro salédrio, férias e
diédrias e serd paga nos percentuais previstos no Anexc V desta
Lei.

Art. 83 ~ C exercicic de fungdes gratificadas ndoc poderé
ser acumulado com o exercicio de cargo em comissdo nem
tampouco com o© recebimento de qualquer outra gratificacgéo,
inclusive por servigo extraordindrio, excetuadas as vantagens
de cardter pessoal, as indenizatédrias e a gratificagdo de
produtividade fiscal estabelecida por esta lei, observados os
requisitos definidos em regulamento a ser editado pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. O servidor investido em Fungdc Gratificada percebera a
remuneracdo do seu cargo efetivo acrescido dos percentuais
previstos no Anexoc V desta lei, que serdo calculados sobre o
vencimento base do cargo efetivo que o servidor ocupe a época da
designacgdo.

§ 2°, A Portaria de designacgdo para Fungdo Gratificada seré
publicada e ¢ inicic do exercicio coincidird com a data de
publicagdo do ate de designacac.

§ 3°. O ocupante de Pungdo Gratificada deve cumprir
obrigatoriamente o regime de tempo integral de 40 horas semanais
de trabalho, podendc ser convocado sempre gue houver interesse do
Municipio de Maraba.

//§ 4°. O servidor em estédgio probatério poderd exercer funcio
gfatificada ou ser designado para o exercicio de cargo de Direcio,
Chefia ou Assesscramento, desde gue as atribuigdes guardem
correlagdo com as do cargo efetivo por ele occupado.
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§ 5°. O servidor designado para Funcgdc Gratificada perderad a
gratificagio correspondente quando se afastar de suas atividades
laborais, salvo no caso de concessio das licengas previstas nos
artigos 93 e 100 da Lei Municipal n° 17.331, de 30 de dezembro de
2.008.

§ 6°. BAs funcgbes gratificadas ndo constituirdo situacéo
permanente, € sim vantagem transitdria pelo efetivo exercicioc de
cargo de chefia ou assesscramento.

§ 7°. O servidor municipal ocupante de funcdo gratificada, ao
deixar de exercé-la, voltara a receber somente a remuneracio
correspondente ao seu cargo efetive, sem direito a incorperagdo de
qualquer vantagem financeira acessdria relacionada com a fungdo
gratificada que exercia.

§ 8°. Mediante cessdo formal do respectivo Oérgac publico
municipal, estadual ou federal, os titulares de cargos de
provimento efetivo da estrutura administrativa do Poder Executivo
e do Poder Legislativo poderdo ser designados para o exercicio de
fungdo gratificada Jjunto ao Municipio de Maraba, cabendo-lhes os
mesmos direitos e deveres estabelecidos nesta lei.

Art. 84 - O Chefe do Poder Executivo para o fim de disciplinar
a aplicabilidade das normas objetce desta Lel poderd expedir
Decretes, inclusive no que se refere as atribuigdes e competéncias
das assesscrias, supervisdes, departamentos, setores, fungdes
gratificadas, cargos efetivos, tempordrios e cargos em comissdo.

Art. 85 - O Secretdrio Municipal de Gestdo Fazendaria para o
fim de disciplinar a aplicagdac interna das disposigbes legais
estatuidas per esta lei, podera expedir Portarias e Resclugdes,
regulamentando as atribuiges e competéncias definidas na
legislacdo aplicavel.

%
( -

j@ﬁ;t. 86 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado
alabrir créditos suplementares necessarios para a cobertura das
P

despesas geradas por esta lei.

Art. 87 - Para atender as despesas decorrentes da presente
Lei, fica o Executivo Municipal, autorizade a abrir crédito
adicional correspondente, observado o previsto no artigo 43 e seus
paragrafos, da Lei Federal N°. 4.320, de 17 de marco de 1964 e nas
Leis orgamentarias municipais subsequentes.
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Art. 88 - A implementacdo desta Lei Complementar £fica
condicicnada & observagfo dos requisitos do art. 169, § 1°, da
Constituigdo da Republica, e das normas limitadoras da despesa
publica com pessoal do Poder Executivo previstas na Lel
Complementar Nacional n® 101, de 4 de maioc de 2000.

Art. 89 - Os vencimenteos dos cargos de provimento efetivo, bem
como dos cargos em comissdo e das fungdes gratificadas s&o os
fixados nos anexos gue integram a presente lei.

Art. 90 - O qguantitativo dos cargos de provimento efetivo
lotados na Secretaria Municipal de Gestdo Fazendiria passa a ser o
definido no Anexo III que integra a presente lei.

Art. 91 - 880 requisites gerals para concessdo das
gratificagdes previstas nesta lei, a assiduidade, a eficiéncia e a
cordialidade nce atendimento ao cidadd3o e a outros servidores, e a
gqualidade do servico prestado pelo servidor.

Art. 92 - Os cargos em comissdo criades por esta lei sdo de
livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 92-A. FEsta Lel ndo se aplica aos o6rgdos da administracdo
publica municipal indireta, c¢s gquais incumbem-se da supervisio,
fiscalizagdo, arrecadagdo, controle de bens, apuragdo, emissio de
DAM’'s e de todas as demals atribuigdes cabiveis por leil anterior
ou superveniente no trato des tributos a eles inerentes.

Art. 93 - Esta lel entra em vigor na data de sua publicagio.

Art.94 - Revcogadas as disposigdes em contraric.

Gabinete do Prefeito Municipal de Maraba, Estado do Para em 29 de junho
de 2012.
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ANEXO I DA LEI N° 17.536/2012.

MAPA INDIVIDUAL DE APURAGAO DE PRODUTIVIDADE FISCAL - MENSAL

MAPA INDIVIDUAL DE APURACAO DE PRODUTIVIDADE FISCAL — MENSAL

DEMONSTRATIVO DE CALCULO - MES /20

SERVIDOR:| T ~ |MATRicULA:

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NO MES:_

SALDO ATUAL: PONTOS EXCEDENTES:

;Em cumprimento ao disposto na Lei n2 /2012, ATESTO a exatiddo dos pontos apurados e
§0 cumprimento da jornada de trabalho.

Nome: Cargo: Matricula:

‘Ciente do Servidor:
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ANEXO II DA LEI N° 17.536/2012.

TABELA DE APURAGAO DE PONTOS MENSAIS

MES

/20

SERVIDOR

MATRICULA

TOTAL DE
PONTOS

10

11

. 1.2 .

13

14 |

15

16

17

18

19 |

5
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ANEXO III DA LEI N° 17.536/2012,

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SEGFAZ

PREFEITURA
MUNICIPAL
DE MARABA

CARGO QUANTIDADE CARGA HORARIA
SEMANAL
Auditor Fiscal do Tesouro Municipal 05 40 HS
Economista 02 40 HS
Técnico em Tributacio 12 40 HS
Agente de Tributacio 04 40 HS
Técnico em Administrativo 13 40HS
Assistente Administrativo 12 40HS
Agente de Administracdo 02 40HS
Agente de Comunicagio 02 40HS
Agente de Servicos Gerais 05 40HS
Agente de Servigos Patrimonial 02 40HS
Agente de Portaria 02 40HS
Motorista 02 40HS _ﬁjf )/
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ANEXO IV DA LEI N° 17.536/2012,.

TABELA DE CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

SECRETARTA MUNICIPAL DE GESTAC FAZENDARIA

CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO CARGA
HORARIA
SEMANAL
R$4.500,00
ASSESSOR FAZENDARIO 01 40 HS
ASSESSOR JURIDICO 01 R$4.000,00 40 HS
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO
01 R5$4.000,00 40 HS
SUPERVISOR 06 R$3.500,00 40 HS
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 13 R$3.000,00 40 HS
CHEFE DE SETOR 13 R$2.500,00 40 HS
AN
4%%&}
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