Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas

Secretaria Municipal do Governo

DECRETO N¢ 2.008/

"DEFINE ATRIBUICDES DA SECRETARIA DA FAZENDA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

0 Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no u
so de suas atribuigoes legais e atendendo ao disposto nas Leis-
n%s 2.588, de 13 de outubro de 1977, e 2.772, de 16 de feverei-
ro de 1979,

BECRETIA:
-CAPTTULO ONICO-

DA SECRETARIA DA FAZENDA

ART. 19 - A Secretaria Municipal da Fazenda e
o orgao ao qual incumbe os assuntos relativos a receita, despe-
sa, contabilidade, guarda de dinheiros e valores; as atividades
de cadastramento fiscal, langamento, arrecadacao e fiscalizagao
dos tributos e demais rendas municipais; o recebimento, a guar-
da e movimentagao dos dinheiros e outros valores do Municipio;
o registro e o controle contabeis da administragao orcamentdria,
financeira e patrimonial da Prefeitura;

§ 19 - A Secretaria Municipal da Fazenda com-
preende as seqguintes unidades de servigo:

1. Divisao da Receita;

2. Divisao de Fiscalizagao e Lancamento de -

Tributos:
2.1. Secao de Fiscalizagdao Tributaria;
2.2. Secao de Langamento de Tributos;

3. Divisao de Cadastro Imobiliario;

4, Tesouraria;

5. Divisao de Contabilidade.

§ 20 - As atividades auxiliares de administra-
¢ao geral como pessoal, material, protocolo, arquivo, orgamento-
e outras, da Secretaria da Fazenda, serdo exercidas por um Assis
tente.
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§ 39 - As atribuigoes do Assistente sao espec@fi-
cadas no art. 53 do Regimento Interno da Prefeitura.

- SEGA0 1 -
- DO SECRETARIO DA FAZENDA -

,§
u,g
5
g

1

ART. 29 - COmpete ao Secretario da Fazenda'Af

I -~ dirigir e fiscalizar os trabalhos da Secreta
ria de acordo com a legislagao vigente, as disposicoes deste De-
creto e as instrugoes do Chefe do Executivo; ’

I1 - propor ao Prefeito a modificacao dos limites
da zona urbana para efeito de cobranga dos Impostos Territorial
e Predial Urbano;

III - promover a elaboragao de mapas de valores de
terrenos; estudar os tipos de construgao e seus valores, para e-
feito de tributagao; submeter esses estudos a aprovacgao do Pre -
feito;

IV - estudar e propor ao Prefeito a atualizacao -
dos precos dos servigos prestados pelo Municipio;

V - efetuar campanhas de esclarecimento ao publi
co quanto a suas obrigagoes fiscais, articulando-se com o Secre-
tario do Governo Municipal;

VI- instruire fazer instruir contribuintes sobre
o cumprimento da legislagao fiscal, seja por atendimento pessoal,
seja pela publicacdo de editais, avisos, oficios, circulares et

VII - julgar, em primeira instancia, os processos
fiscais, obedecidas as normas da legislagdo tributaria;

VIII - decidir sobre as fiancas prestadas, para ga-
rantia de instancia bem como sobre a sua devolugdo e a de depdsi
tos;

IX - recorrer de offcio para o Prefeito Municipal
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IX - das decisdoes de primeira instancia, desde -
que contrarias, no todo ou em parte, a Fazenda Municipal, inclu
sive por desclassificacdo da infracao, sempre que a importancia
em 1itTgio exceder de 2 (duas) vezes o Valor de Referencia vi -
gente na data da decisao;

X - acompanhar o trabalho da fiscalizacdo tribu
taria; dar-lhe as condigOes indispensaveis ao exercicio eficien
te de suas atividades;

XI - promover junte ao Prefeito a requisicao de
forca publica ou requerimento de ordem judicial necessarios a -
realizagao de sindicancias;

XII - encaminhar a Assessoria Juridica (Contencio
so) os processos fiscais, cujos debitos ja estejam sujeitos a -
inscricao na Divida Ativa;

XII1 - determinar o cancelamento de debitos fiscais
na conformidade da legisla¢adao tributaria;

XIV - tomar conhecimento, diariamente, do movimen
to financeiro, verificando as disponibilidades e mandando reco-
lTher nos estabelecimentos de crédito as quantias excedentes das
necessidades do pagamento;

XV - promover o pagamento de juros e amortizacoes
de emprestimos;

XVI - obedecida a programacao financeira elabora-
da pela Secretaria de Planejamento e Coordenagao, autorizar pa-
gamento ate o montante de 50 (cinquenta) vezes o Valor de Refe-
rencia vigente no Municipio em 31 de dezembro do exercicio ante
rior;

XVII - assinar com o Prefeito e o Chefe da Tesoura
ria os cheques de importancia superior a 20 (vinte) vezes o Va-
lor de Referéncia vigente no dia 31 de dezembro do exercicio an
terior; e com o Chefe da Tesouraria os de importancia igual ou-
inferior aquela; relacionar, mensalmente, estes ultimos para a-
presentagao ao Prefeito;
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XVIIT - autorizar a movimentacao das contas banci -
rias:

XIX - mandar proceder ao balango de todos os valo
res da Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas, sempre que
entender conveniente e, obrigatoriamente, no ultimo dia util de
cada exercicio financeiro;

XX - exigir fianga dos Tescureiros e demais agen
tes arrecadadores;

XXI - assinar com o Chefe da Divisao de Contabili
GCaveé.
a) os documentos de apuracao contabil;
b) os balang¢os gerais e seus anexos;

XXII - determinar a realizacdao de pericias conta -
veis, que tenham por objeto salvaguardar os interesses da Fazen
Za ynicipal;

XXIIT - fazer fiscalizar a aplicagao de dotagdes or
camentarias;

XXIV - assinar certidoes relativas a situacdo dos
centribuintes, perante o fisco municipal;:

XXV - autorizar a devolucdo de importancias cau-
cicnadas para garantia de assinatura ou de cumprimento de con
tratc, depois de atestado pelos Orgaocs competentes o inteiro
cunorimento das condicoes contratuais;

XXVI - estudar o comportamento da receita; tomar
as wcuidas @ seu alcance para a sua melhoria:; propor medidas
e cstejam fora de seu alcancde ao Prefeito.

PARERGRAFO U:1ICO - Compete, ainda, ao Secretario
da Fazenda, exercer as atribuicoes comuns aos diretores e auto-
ridades subordinadas diretamente ao Chefe do Executivo, previs-
tas no art. 54 do Regimento Internc da Prefeitura.

- SECAO II -
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- DA DIVISAO DA RECEIJA -

Art. 39 - A Divisdo de Receita @ o Orgdo da Secreta
ria da Fazenda encarregado de executar as atividades concernentes
ao controle da arrecdadacao dos tributos e demais rendas municipais.

-SUBSEQKO UNICA-

- DO CHEFE DA DIVISAO DA RECEITA-

ART. 49 - Compete ao Chefe da Divisao de Recefita:

I - dirigir e fiscalizar, de acordo com a legis-
lacao vigente, as disposicoes deste Decreto e as instrugoes do Se-
cretario da Fazenda, os trabalhos da Divisao;

Il - propor ao Secretério da Fazenda a fixacgao ou
alteracao dos limites das zonas e dos setores fiscais;

III - orientar a agao do pessoal da Divisao junto-
aos contribuintes;

IV - determinar a efetivagdo de diligéncias e e -
xames, acompanhando seu andamento, com o objetivo de salvaguardavr-
interesses da Fazenda Municipal; ‘

V - supervisionar os servigos de controle da ar-
recadagao dos tributos e demais rendas municipais;

VI - atender as partes, esclarecendo-as quanto a
cobranga de tributos e penalidades, encaminhando-as 3 Tesouraria,
se for o caso, e controlando a emissao das Guias de Recolhimento;

VII - informar os processos sobre pedidos de isen
¢ao, remissao, anistia e restituigio de tributes e penalidades:

VIII - propor ao Secretirio da Fazenda o calendari
o fiscal do Municipio;

IX - dar infcio ao processo fiscal para a inscri
¢ao na Divida Ativa, exceto quanto aos creditos n3ao tributarios;

X - controlar os prazos para satisfacao dos cre
ditos tributarios e nao tributarios, avisando os devedores a res-
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peito;
XI - promover a escrituragao de fichas apropria -
das para controle dos créditos tributarios e nao tributarios;

XI1 - examinar e conferir, quanto ao aspecto de -~
certeza, liquidez e legalidade, os dogumentos relativos a co -
branga dos creditos tributarios e n3ao tributarios (langamentos,
autos de infragao, processos administrativos etc.), devolvendo-
os, quando for o caso, a0 orgao de origem para corrigendas ou -
substituicao;

XII1 - promover a baixa dos debitos liquidados;
X1V - expedir e assinar intimacOes e avisos para -
pagamento de debitos;

XV - promover a divulgacgao, pelos meios proprios,-
das epocas de pagamento dos tributos municipais;

XVI - promover calculos de tributos, bem como da a-
tualizagdao de seus acréscimos legais;

XVII - encaminhar a Assessoria Juridica (Contencioso),
para inscricao na Divida Ativa, os progessos fiscais ja decididos
pela autoridade competente;

XVIII - promover a elaboragao do "Boletim de Arrecada-
cao Diaria" da Tesouraria;

XIX - promover todos os trabalhos e diligencias ne -
cessarios ao bom andamento do Oorgido sob sua direcao;

XX - informar os processos relativos aos pedidos de
certidao negativa de tributos municipais;

XXI - expedjr, quando for o caso, as certidoes men -
cionadas no inciso anterior, firmando-as juntamente com o Secre-
tario da Fazenda.

PARRGRAFO ONICO - Compete, ainda, ao Chefe da Divé
sao de Receita o exercicio das atribuicdes comuns aos Chefes de
Divisoes, previstas no artigo 55 do Regimento Internoc da Prefei-
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tura.

-SECRO III-

-DA DIVISKO DE FISCALIZAGAO E LANGAMENTO
DE TRIBUTOS -

ART. 59 - A Divisao de Fiscalizagao e Langa -
mento de Tributos & o Orgdo da Secretaria da Fazenda encarraga-
do de executar as atipidades inerentes 3 fiscalizagao e ao lan-
camento dos tributos e rendas municipais.

PARAGRAFO UONICO - A Divisao de Fiscalizacdo e
Langcamento de Tributos compoe-se das sequintes unidades:

1. Segao de Fiscalizagao Tributaria; e
2. Segao de Langamento de Tributos.

- SUBSECAOD 13-
- DO CHEFE DA DIVISRO DE FISCALIZAGRO E LANGAMENTO DE TRIBUTOS-

ART. 69 - Compete ao Chefe da Divisao de Fis-
calizagao e Lancamento de Tributos:

I- dirigir os trabalhos da Divis@o, obedeci -
das a legislacao vigente e as instrugdes do Secretario da Fazen
da; '

I1 -zelar pelo cumprimento das disposigoes des
te decreto no ambito de suas atribuigOes;

I11- orientar a agﬁo do pessoal da Divis3o jun-
to aos contribuintes;

IV- determinar a efetivagao de diligencias e -
exames, acompanhando seu andamento, com o objetivo de salvaguar
dar interesses da Fazenda Municipal;

V- supervisionar os servigos de fiscalizagao
e de lancamento externo de tributos;
VI- atender as partes, orientando-0s quanto ao
lancamento de tributos e a agdao da Fiscalizagao, encaminhando-
os a Tesouraria, quando for o caso;
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VII - inspecionar o processo de langamento dos
tributos, fazendo corrigir ou reformar os irregularmente execu-
tados;

VIII - examinar todos os casos de reclamagao con-
tra langamentos efetuados, aprovando ou nao a informacdo do lan
cador e submetendo 3 considerac3do superior os que nao lhe com -
petirem decidir;

IX - promover a organizacao, a manutencao ¢ a -
atualizacdo dos ficharios e arquivos utilizades no orgao que di
rige;

X - promover a organizagao e manutencdoc atuali
zada do cadastro de produtores, industriais, comerciantes e pres

tadores de servico, bem como de outros cuja administragao nao -
seja atribuida especificamente a cutros orgaos;

IX - promover o recebimento das declaracgdes fis
caisfe fazer verificar se as mesmas obedecem as normas regula -
mentares;

X11 - promover a inscricao dos contribuintes do
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza;

XII1 - promover a inscricao dos contribuintes que
exercem atividades eventuais ou ambulantes;

XIV - promover a entrega, aos contribuintes ins-
critos, do Certificado de Inscrigdo;
XV - promover a distribuicdo de Guias de Reco -
Thimento de tributos;-

XVI - promover o exercicio do regime especial de
fiscalizagao mediante a designag§o de fiscais para permanéncia
no estabelecimento do contribuinte, durante o horario de funcio
namento e por perfodo de tempo determinado, a fim de tornar pos
sivel a apuragao do movimento economico ou da receita bruta;

XVII - expedir e assinar os alvaras de licenca pa
ra localizagao:
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XVIII - emitir parecer nos processos fiscais, quan-
do houver reclamagao, defesa ou recurso;

XIX - aplicar penalidades por infracoes a legisla

¢ao tributaria, cuja incidencia n3o seja automatica.

PARAGRAFQ UNICO - Compete ainda, ao Chefe da i
visao de Fiscalizacao e Langamento de Tributos o exercicio das -
atribuicoes comuns aos Chefes de Divisao previstas no artigo 5&
do Regimento Interno da Prefeitura.

- SUBSECKO 22 -
- DO CHEFE DA SEGAD DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA -

ART. 79 - Compete ao Chefe da Segao de Fiscali-
zagao Tributaria:

I - dirigir e fiscalizar os trabalhos da Secgdo,
de acordo com a legislacao vigente, as disposicoes deste Regimen-
to e as instrugoes do Chefe da Divisao de Fiscalizagao e Langamen
to de Tributos;

Il -promover a fiscalizacao dos contribuintes -
com o objetivo de evitar a sonegagao, evasao e fraude no pagamen-
to dos tributos municipais;

111 - promover a execucao de atividades externas
necessarias aos lancamentos dos tributos municipais, bem como rea
lizar quaisquer diligencias tributarias que se fizerem necessa -~
rias;

I¥ _ promover a fiscalizacao do funcionamento do
comércio, industria e similares em horario especial;

Vv
tual ou ambulante;

promover a fiscalizacdao do comércio, even -

VI - promover a fiscalizacao dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares, exigindo desses contribuin -
tes a apresentacao do Alvara de Licenca para localizacgao;

VII - promover a fiscalizacao dos estabelecimentos
de diversoes publicas, suas condigGes de licenciamento e cumpri -
mento de saus deveres para com o fisco municipal;
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VIII - fazer lavrar notificagoes, intimacdes, au -
tod de infragao e autos de apreensdo de bens e documentos, obede
cida a legislacao vigente;

IX - orientar e promover a orientagdo dos contri
buintes no cumprimento de suas obrigacees fiscais;

X - organizar as escalas de rodizio e plantdo -
do pessoal que exerce atividades de fiscdlizagao tributaria, bem
como movimenta-lo conforme as necessidades e conveniencias do -
servico;

XI - assinar e encaminhar, semanalmente, ao Che-
fe da Divisao de Fiscalizacao e Langamento de Tributos, Relatorio
de Fiscalizacao do dia, de cada Fiscal;

XII - instruir e informar processos relativos aos
assuntos de sua compet@nciag;

XIIT - inspecionar, periodicamente, todas as zonas
de fiscalizacgao;

X1V - propor ao Chefe da Divisdao de Fiscalizagdo
e Lancamento de Tributos a realizagdo de inqueritos, diligeéncias,
pericias e outras providencias que tenham por objetivo salvaguar
dar os interesses da Fazenda;

XV - calcular e propor ao Chefe da Divisao de -
Fiscalizagcao e lancamento de Tributos a aplicagao de penalidades,
cuja incidencia n3ec seja automatica.

PARAGRAFQ CONICO - Compete, ainda, ao Chefe da Se
cao de Fiscalizacao Tributaria exercer as atribuic¢bes comuns aos
chefes de segao previstas no art. 55 do Regimento Interno da Pre
feitura.

SUBSECAD 33
DO CHEFE DA SECAD DE LANGAMENTO DE TRIBUTOS

Art. 89 - Compete ao Chefe da Se¢do de Langamen-
to de Tributos:
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I - dirigir e fiscalizar os trabalhos da segdo de
acordo com a legislagao vigente, as disposicoes deste Decreto e
as instrugoes do Chefe da Divisao de Fiscalizacdo e Lancamento
de Tributos;

I - promover o levantamento "in loco" das Ereas -
para efeito de lancamento da Taxa de Licenca para Localizacdo;

ITI - promover e atualizar o cadastramento dos con-
tribuintes autonomos do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natu
reza;

IV - emitir os avisos de langamente dos contribuin
tes autonomos do Iss e da Taxa de Licenca para Localizacdo:

¥ - realizar os langamentos do comércio eventual-
u arbulante, com a emissao dos respectivos avisos de recolhi -

BLLO S

VI - efetuar os lancamentos necessarios, de acordo
com o Codigo Tribut3ario Municipal, para efeito de cobranca da -
toxa de Licenca para Publicidade;

VII - lancar os contribuintes da Taxa de Ocupagao -
e Solo, nas vias e logradoures publicos;

VIIT - realizar quaisquer outras atividades externas
necessarias aos langamentos dos tributos municipais, bem como
realizar quaisquer diligencias tributarias que se fizerem neces
sarias.

PARAGRAFD ONICO - Compete, ainda, ao Chefe da Se -
cac de Lancamento de Tributos exercer as atribuicOes comuns aos
chefes de segao previstas no art. 55 do Regimento Interno da -
Prefeitura Municipal.

SECAO IV
DA DIVISKO DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 99 - A Divisao de Cadastro Imobilidrio & o or
gao da Secretaria da Fazenda encarregado de executar as ativida

des inerentes ao langamento dos impostos imobiliirios.
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SUBSECRO ONICA
DO CHEFE DA DIVISAD DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 10 - Compete ao Chefe da Divisdo de Cadas -
tro Imobiliario:

I - dirigir os trabalhos da Divisao, obedecidas
a legislagao em vigor, as disposicOes deste Decreto e as ins -
trugoes do Secretario da Fazenda;

II - orientar a acao do pessoal da Divisdo junto
aos contribuintes;

II1 - determinar a efetivacdo de diligencias e exa
mes , acompanhando seu andamento, com ¢ objetivo de salvaguar-
dar interesses da Fazenda Municipal;

1V - atender 3as partes, orientando-as quanto ao -
lancamento do imposto, encaminhando-as a Tesouraria, quando for
0 caso, e emitindo e controlando as necessarias Guias de Reco-
Thimento;

V - supervisionar a apuracao dos valores venais
que servirao de base ao langamento dos tributos imocbiliarios ,
mantendo-os atualizados;

VI -inspecionar o provesso de lancamento dos tri-
butos imobiliaries, fazendo corrigir ou reformar os irregular-
mente executados;

VII - prover a organizacao e manutencao atualizada
dos ficharios e das pastas contendo os dados referentes aos im
moveis, as quadras e aos setores fiscais;

VIII - articular-se com o Cartorio de Registro de -
Imoveis para completar as informagoes necessarias a inscrigao
ou atualizacao dos registros cadastrais;

IX - fazer executar;diligéncias e vistorias lo
cais para verificagao dos dados constantes dos levantamentos
mobiliarios;

'—h

X - promover o recebimento da relacgaoc de todos
os atos praticades no mes anterior, pela Secretaria de Planeja
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mento e Coordenac@o, com relagao a: K
1 - aprovacaoc de piantas;
2-- concessao de "Habite-se" ; e

3 - fornecimento de alvaras;

XI - fazer o cadastramento dos loteamentos ergéi-
ficacoes novas; :
PARAGRAFO ONICO - Compete, ainda ao Chefe de Bi-
visdo do Cadastro Imobilidrio o exercicio das atribuigoes co =
muns aos Chefes de Divisao, previstas no artigo 55 do Regimento

Interno da Prefeitura.

Art. 11 - Ficam mantidas as atribuigoes da Tesou
raria e da Divisao de Contabilidade, definidas nos artigos 29 a
32 do Regimento Interno da Prefeitura, aprovado pelo Decreto n?®
1.091, de 5 de fevereiro de 1971.

Art. 12 - Revogadas as disposicoes em contrario
e, especialmente, as constantes dos artigos 23 a 28 do Regimens
to Interno da Prefeitura, este Decreto entrara em vigor na da-
ta de sua publicacdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 27 BE MARGCO BE 1979.
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