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Orgdo/Sigla: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ
Natureza Juridica: ADMINISTRACAO DIRETA
Subordinacéo: AO PREFEITO
Finalidade: Formular, coordenar e executar as fun¢des de administragéo
tributaria, financeira, patrimonial, contabil e de auditoria do
Municipio.

LEGISLACAO

DECRETO N¢ 24.870, de 28 de marco 2014

Altera o Regimento da Secretaria Municipal da
Fazenda - SEFAZ.

PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA
BAHIA, no uso de suas atribui¢cdes, considerando o art. 48, inciso Xl| e art. 84,
inciso VI, ambos da Constituicdo Federal, bem como o art. 118 da Lei n°
8.421/2013,

DECRETA:

Art. 1° Fica alterado o Regimento da Secretaria Municipal da Fazenda -
SEFAZ, que com este se publica.

Art. 2° Este decreto entra em vigor a partir de 12 de abril de 2014.

o]

Art. 3° Revogam-se as disposicoes em contrario contidas no Decreto n®
19.392/2009 e o art. 5° e anexo IV do Decreto n? 23.779/2013.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, em 28 de margo
de 2014.

ANTONIO CARLOS PEIXOTO DE MAGALHAES NETO
Prefeito

JOAO INACIO RIBEIRO ROMA NETO
Chefe de Gabinete do Prefeito

LUIZ ANTONIO VASCONCELLOS CARREIRA
Chefe da Casa Civil

ALEXANDRE TOCCHETTO PAUPERIO
Secretario Municipal de Gestao

MAURO RICARDO MACHADO COSTA
Secretario Municipal da Fazenda
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REGIMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ

CAPITULOI
FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ foi criada pela Lei n® 376,
de 01 de fevereiro de 1951, reorganizada pelas Leis n° 4.103, de 29 de junho de
1990, 4.278, de 28 de dezembro de 1990, 4.389, de 28 de outubro de 1991,
5.045, de 14 de agosto de 1995, 5.245, de 05 de fevereiro de 1997, 5.351, de 22
de janeiro de 1998, 5.845 de 14 de dezembro de 2000, 5.918, de 05 de abril de
2001, 6.291, de 12 de junho de 2003, 7.610, de 29 de dezembro de 2008,
modificada pela Lei n° 8.376, de 20 de dezembro de 2012 e Lei 8.421 de 16 de
julho de 2013.

Art. 2° A Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ tem por finalidade
formular, coordenar e executar as fun¢des de administracao tributaria, financeira,
patrimonial, contabil e de auditoria do Municipio, com as seguintes areas de
competéncia:

| - programagado, administracdo, fiscalizacdo e arrecadacao tributaria
municipal,

Il - administracdo financeira e contabilidade publica;
lIl - julgamento de processos fiscais e financeiros;
IV - administracao das dividas e haveres do municipio;
V - controle interno da Administragéo Publica Municipal;
VI - administracdo patrimonial.
CAPIiTULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 2° A Secretaria Municipal da Fazenda tem a seguinte estrutura:
| - Unidades Administrativas:
a) Subsecretaria;

Nucleo de Execucédo Orcamentaria e Financeira.
b) Assessoria de Planejamento e Modernizag&o:
Centro de Desenvolvimento e Capacitagao;
c) Assessoria de Comunicagéao;
e

f
g

)
1.
)
1.
)

d) Assessoria Econémica;
) Assessoria de Controle das Empresas Municipais;
) Corregedoria da Fazenda Municipal;

) Diretoria Geral do Tesouro Municipal:
1. Coordenadoria de Administracao Financeira:

1.1. Setor de Programacao e Controle Financeiro;
1.2. Setor de Programacéo e Processamento de Pagamento;
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1.3. Setor de Cadastro Informativo.
Coordenadoria de Divida e Haveres
Coordenadoria de Contabilidade:

3.1. Setor de Registros Contabeis;

3.2. Setor de Conciliagado e Analise de Contas;

3.3. Setor de Prestacao de Contas;

3.4. Setor de Desenvolvimento e Orientacdo da Gestdao Contabil;
3.5. Setor de Informacdes Contabeis;

3.6. Setor de Normas Contabeis e Analise de Custos.

h) Diretoria Geral da Receita Municipal:

1.
2.

Representacao Fiscal;
Coordenadoria de Fiscalizagdo:

2.1. Setor de Programacao e Controle da Fiscalizagao;
2.2. Setor de Fiscalizagao de Tributos;

2.3. Setor de Documentos Fiscais Eletronicos;

2.4. Setor de Estimativas e Transferéncias.

Coordenadoria de Arrecadacao e Cobranca:

3.1. Setor de Langamento;

3.2. Setor de Cobranca e Parcelamento;

3.3. Setor de Previsdo e Controle da Arrecadagéo;
3.4. Setor de Atendimento Presencial;

3.5. Setor de Atendimento a Distancia.

. Coordenadoria de Cadastros:

4.1. Setor de Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas;
4.2. Setor de Cadastro de Imdveis;
4.3. Setor de Mapas de Valores.

Coordenadoria de Tributag&o e Julgamento:

5.1. Setor de Normas, Consultas e Procedimentos Tributarios
Fiscais;

5.2. Setor de Imunidade, Isencao, Incentivo Fiscal e Regimes
Especiais;

5.3. Setor de Julgamento.

i) Controladoria Geral do Municipio:

1.

2.

Coordenadoria de Auditoria:

1.1. Setor de Planejamento e Acompanhamento das A¢des da
Auditoria;
1.2. Setor de Auditoria de Gestdo Contabil;
1.3. Setor de Auditoria de Gestdo Operacional.

Coordenadoria de Controle e Informacgao:

2.1. Setor de Analise e Acompanhamento das A¢des do Controle
Externo;
2.2. Setor de Controle Interno;
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2.3. Setor de Analise e Controle de Convénios;
2.4. Setor de Normas e Informacdes Gerenciais.

j) Coordenadoria de Administragdo do Patriménio Imobiliario:

1. Setor de Andlise de Processos;

2. Setor de Gerenciamento de Processo e dos Diversos Termos de
Uso de Bens Publicos;

3. Setor de Cadastro, de Documentacdo Imobilidria e
Georreferenciamento;

4. Setor de Engenharia e Fiscalizagao.

k) Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao:

1. Setor de |Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgéo;

2. Setor de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao.

[) Coordenadoria Administrativa:

)
1. Setor de Gestao de Pessoas;
2. Setor de Gestao de Materiais e Patrimonio;
3. Setor de Gestao de Servicos;
4. Setor de Arquivo;

5. Setor de Gestdo de Compras, Contratos e Convénios;
6. Setor de Protocolo.

| - Orgéos Colegiados:

a) Conselho Municipal de Tributos - CMT;

b) Conselho Municipal de Acompanhamento da Aplicacdo do Recurso
Recebido do Fundo de Investimento Econ6mico e social da Bahia
(FIES);

c) Conselho de Controle das Empresas Municipais - COCEM.

§1° O Conselho Municipal de Tributos - CMT, em conformidade com a Lei
n° 7.186, de 27 de dezembro de 2006, alterada pela Lei 8.421 de 16 de julho de
2013, orgdo autbnomo e auxiliar da administracdo fazendaria, tém sua
organizagao e funcionamento estabelecidos em Regimento Interno proéprio.

§2° A Secretaria Municipal da Fazenda contard com assessoramento
juridico que lhe sera prestado pela Representacdo da Procuradoria Geral do
Municipio do Salvador - RPGMS, conforme disposto no art. 5° da Lei
Complementar n® 03 de 15 de margco de 1991, e com a Procuradoria Fiscal, em
especial, no que se refere a matéria tributaria e a administragdo e execucao da
divida ativa, em conformidade com os dispositivos da Lei Organica do Municipio
do Salvador e na forma estabelecida na legislagao especifica em vigor.

_CAPITULO 1l
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 3° A Subsecretaria, que presta assisténcia ao titular da Pasta no
desempenho das suas atribuicbes, bem como desempenha as atividades de
gestdo do orcamento, execucado orcamentaria e financeira e de controle interno
integrado, em estreita articulacdo com as unidades centrais dos Sistemas
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Municipais, conforme definido na legislacdo dos respectivos sistemas, compete:

| - coordenar a representacao social e politica do Secretario;

Il - prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas técnicas e
administrativas;

[Il - preparar e encaminhar o expediente do Secretério;

IV - coordenar e controlar o fluxo de informacdes e as relacées publicas de
interesse da Secretaria;

V - coordenar as acOes relativas ao planejamento orcamentario da
Secretéria;

VI - acompanhar a execucao dos projetos e programas da Secretaria;

VIl - coordenar a elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares, no ambito da Secretaria e acompanhar sua execugao;

VIII - processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos a determinacao do Secretario;

IX - promover a divulgacao das informagdes de interesse publico relativas a
secretaria;

X - mediante o Nucleo de Execucédo Orgamentaria e Financeira - NOF:

a) coordenar a formulacao da proposta orgamentaria da Secretaria;

b) acompanhar e avaliar a execu¢ao orcamentaria e financeira dos programas e
projetos, estabelecendo um fluxo permanente de informagdes entre as diversas
areas da Secretaria;

c) propor normas de procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos processos
relativos a execug¢ao orgamentaria e financeira;

d) registrar e efetuar o controle dos créditos orcamentarios e adicionais, bem como
da execugao orcamentaria e financeira da despesa;

e) emitir os demonstrativos de execucao orcamentaria e financeira;

f) organizar e manter arquivados os documentos referentes a execugéo
orgcamentaria e financeira, inclusive contratos e convénios;

g) prestar informacgdes e colaborar com os trabalhos dos 6rgaos de controle interno

e externo.

Art. 4° A Assessoria de Planejamento e Modernizagdo, que desempenha as
atividades de planejamento e o desenvolvimento e inovacdo da gestdo, em
estreita articulagdo com as unidades centrais dos Sistemas Municipais, conforme
definido na legislacédo dos respectivos sistemas compete:

| - coordenar e implantar processos relativos a gestdo organizacional,
modernizagdo  administrativa, racionalizacdo de métodos e
procedimentos;

Il - coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades relativas a
elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do Planejamento
Estratégico e do Plano Anual de Trabalho;
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coordenar e supervisionar a execucao das atividades da Secretaria
Municipal da Fazenda, relativa a elaboragdo da proposta orcamentaria
anual;

planejar e executar as politicas e os programas de capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores da Secretaria Municipal da Fazenda;

mediante o Centro de Desenvolvimento e Capacitagao:

a) planejar e executar as politicas e os programas de capacitacao

Art. 52

VI -

VII -

Art. 62

finalistica e desenvolvimento dos servidores da Secretaria Municipal
da Fazenda, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Gestao -
SEMGE.

A Assessoria de Comunicagao compete:

planejar, coordenar e executar a politica de comunicagdo social da
Secretaria Municipal da Fazenda, em consonéancia com as diretrizes
definidas pelo Secretario Municipal da Fazenda;

comunicar as agdes da Secretaria Municipal da Fazenda, zelando pela
eficiéncia na transmissao da informacao;

divulgar os programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal da
Fazenda;

programar e coordenar a participacdo da Secretaria em simpdsios,
seminarios, congressos, feiras e outros eventos;

planejar, promover e coordenar, em conjunto com as unidades da
Secretaria Municipal da Fazenda, a comunicagéao interna da Secretaria,
buscando a integragao entre as areas;

exercer a funcado de unidade gestora do sitio da Secretaria Municipal
da Fazenda, definindo padrdes, estabelecendo regras para a insergao
de conteddos, de acordo com as normas emanadas pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e da
Secretaria Municipal de Gestéao;

conduzir e acompanhar a producdo de folhetos, folders, livretos,
catalogos, banners ou qualquer outro tipo de material grafico a ser
utilizado para a divulgacao das atividades da Secretaria Municipal da
Fazenda e supervisionar os trabalhos de redacdo, revisao,
diagramacao, arte finalizacao e distribuicao.

A Assessoria Econémica compete:

realizar projecées econdmicas da receita e da despesa financeira da
Prefeitura do Municipio de Salvador, bem como de indicadores de
conjuntura;

assessorar o Secretario, em matéria de carater econémico financeiro e
fiscal;

apurar e divulgar os indices econémicos que servem de base para
quaisquer reajustamentos de precos publicos, multas e tributos;

coordenar e supervisionar a execucado das atividades relativas a
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elaboracao da tabela de precgos publicos;

realizar estudos para subsidiar a elaboragdo e a avaliagdo de
anteprojetos de legislacdo tributaria, quanto aos efeitos sobre a
arrecadacgéo e a economia em geral;

realizar estudos estatisticos das receitas tributarias municipais,
estaduais e federais.
A Assessoria de Controle das Empresas Municipais compete:

apresentar ao Presidente do Conselho de Controle das Empresas
Municipais - COCEM, proposta de pauta para as reunides ordinarias e
extraordinarias do Colegiado;

elaborar as atas das reunides e consolidar, sob a forma de pareceres,
deliberacdes ou instrugdes, as decisdes tomadas pelo Colegiado;

elaborar minutas de pareceres, instrugdes, oficios ou outros
documentos a serem submetidos a aprovagao do Presidente;

coligir dados e informacgdes e elaborar estudos e relatorios acerca das
matérias inseridas na competéncia do COCEM.

A Corregedoria da Fazenda Municipal compete:

realizar inspecdo e correicdo nos Orgdos Colegiados e nas unidades
da SEFAZ;

receber e examinar denuncias, requerimentos e representacdes que
envolvam a atuacdo de unidades ou de servidores da Fazenda
Municipal,

apurar infracdo administrativa disciplinar atribuida a servidores da
Secretaria e realizar sindicancias e inquéritos administrativos;

examinar e emitir parecer ou relatério em processos que lhe sejam
submetidos, os encaminhado ao Secretario Municipal;

coordenar e controlar atividades de penalizacado e inibicdo a ilicitos
contra a Fazenda Municipal.

A Diretoria Geral do Tesouro Municipal compete:

administrar as disponibilidades, os compromissos financeiros e os
haveres do Municipio;

gerir e administrar as dividas interna e externa do Municipio, operagdes
de crédito e os repasses realizados por meio de convénios e acordos;

efetuar a escrituracdo contabil de todos os atos e fatos da
Administragcao, bem como a elaboragcdo dos demonstrativos exigidos
pela legislacéo;

administrar os pagamentos a serem realizados pelo Municipio;
gerir o Cadastro Informativo Municipal - CADIN Municipal;
mediante a Coordenadoria de Administracéo Financeira:
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administrar as disponibilidades financeiras do Municipio;

programar e controlar os pagamentos a serem realizados pelo
Municipio;

administrar o Cadastro Informativo Municipal - CADIN Municipal.;
através do Setor de Programacao e Controle Financeiro:

. controlar os recolhimentos efetuados na conta da movimentacao do

Sistema Integrado de Recursos Municipais - SIREM, Sistema
Unificado de Contas, pela instituicdo financeira autorizada a
arrecadar as receitas do Municipio de Salvador;

efetuar a movimentacao diaria, conferéncia e consolidacdo dos
fechamentos diario e mensal do caixa;

. elaborar fluxo de caixa diario;

4. analisar e controlar diariamente as contas correntes do Municipio do

Salvador;

preparar a transferéncia de recursos entre contas e registrar as
respectivas movimentagoes;

6. efetuar aplicacéo e resgate dos recursos disponiveis;

7. controlar os saldos das contas vinculadas de fundos e convénios;

8. acompanhar e controlar os recursos provenientes de repasses e

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

e)

1.

transferéncias da Uniao e do Estado;

analisar langcamentos e efetuar a conciliagdo bancéria de todas as
contas do Municipio do Salvador;

efetuar e controlar o comprometimento da cota financeira;

efetuar o fechamento diario dos pagamentos programados em
conjunto com o Setor de Programacao e Processamento de
Pagamento;

providenciar a abertura e encerramento de contas bancarias;

fornecer, quando solicitado, extratos bancarios as unidades
municipais;

acompanhar a rentabilidade e registrar os rendimentos das
aplicacdes financeiras;

acompanhar o fluxo financeiro da Administracao Direta e Indireta;

efetuar devolucao de saldos de Convénios a Unido ou ao Estado,
quando necessario;

analisar alteragbes nos regulamentos dos fundos de investimento;
manter arquivo e controle de créditos a serem devolvidos.

através do Setor de Programacao e Processamento de Pagamento:

analisar, controlar e efetuar os repasses e pagamentos das
obrigacdes do Municipio;
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efetuar os pagamentos de restituicdes de importancias deferidas em
processos administrativos efetuando a sua contabilizagao;

efetuar a programacao de pagamentos em conjunto com o Setor de
Programagéo e Controle Financeiro;

4. gerar remessas eletrdnicas e ordens bancarias ;

10.

11.

f)

1.
2.

efetuar a autenticacado das Guias de GPS e DARF, eletronicamente;
providenciar o envio as instituicbes financeiras de documentos

sujeitos a autenticagdes bancérias;

encaminhar as instituicbes financeiras autorizagcbes para
pagamentos, bloqueios e desbloqueios entre outras;

solicitar as instituicbes financeiras confeccdo de cheques
administrativos;

controlar, acompanhar e cumprir os mandados judiciais deferidos
através de processos administrativos;

analisar, consolidar e efetuar a programagdo de desembolso da
folha de pagamento do Municipio;

conciliar os arquivos de retorno bancéario dos pagamentos e efetuar
suas respectivas baixas.
através do Setor de Cadastro Informativo:

gerenciar o Cadastro Informativo Municipal - CADIN Municipal.

auxiliar na capacitagdo de servidores para a utilizacdo do Cadastro
Informativo Municipal - CADIN.

VIl - mediante a Coordenadoria de Divida e Haveres:

administrar as dividas interna e externa do Municipio, operagdes de
crédito e os repasses realizados por meio de convénios e acordos;

controlar e custodiar valores da Prefeitura junto a terceiros e de
terceiros junto a Prefeitura;

propor normas e diretrizes, elaborar e executar o controle e
supervisdo relativos aos haveres e a divida publica municipal;

elaborar estudos e emitir relatérios e pareceres sobre aspectos
técnico-econdmico-financeiros das operacbes de crédito da
Administragao Direta, encaminhando periodicamente informagdes ao
Banco Central do Brasil e a Secretaria do Tesouro Nacional;

levantar, acompanhar e gerir todos os haveres do ponto de vista
financeiro;

sugerir, quando for o caso, a alienacao de haveres do Municipio;
controlar os valores em caugao recebidos em garantia pela Prefeitura;
custodiar garantias;

controlar o recebimento, efetuar a escrituragéo, substituir e devolver
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garantias;
efetuar levantamentos e registro de depdésitos judiciais;
gerenciar e acompanhar o fluxo das dividas de curto prazo;

estudar alternativas para pagamento de dividas de curto prazo em
atraso;

elaborar a previsédo para o Orgamento-Programa anual dos dispéndios
da divida publica e realizar o acompanhamento da execugéo
orcamentaria e financeira, referentes aos dispéndios da divida
publica;

examinar previamente, registrar e controlar convénios e outras
operacOes realizadas pela Administracdo Direta e Indireta que
envolvam matéria financeira em que o Municipio seja parte integrante,
direta ou indiretamente, como garantidor ou interveniente;

informar e controlar os processos relativos a retengdes e vinculagdes
de parcelas das receitas municipais a operagdes de crédito;

efetuar o controle fisico de valores mobiliarios, titulos publicos e
municipais.

VIl - mediante a Coordenadoria de Contabilidade:

a)

b)

1.

planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
relacionadas com o sistema contébil, financeiro, patrimonial e
orcamentario do Municipio e promover a integragdo com as demais
esferas de governo em assuntos de administragéo contabil, mediante:

através do Setor de Registros Contabeis:

realizar escrituragdo contabil da administragdo direta, incorporando
informagdes contabeis dos Fundos Municipais e da Camara
Municipal,

registrar os atos de gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial,
em conta adequada, mediante documentos habeis que comprovem
a operagao;

proceder a consolidacdo e manter atualizado o Plano de Contas
Unico aplicavel ao Municipio;

promover o0 acompanhamento, a sistematizacao e a padronizac¢do da
execugao contabil dos érgaos da Administracao Direta e Indireta e
avaliar a consisténcia dos dados orgamentarios, financeiros e
patrimoniais decorrentes dessa execugao;

disponibilizar mensalmente para o Setor de Prestagdo de Contas os
documentos financeiros, orcamentarios e contabeis para
apresentacao ao Tribunal de Contas dos Municipios;

orientar, acompanhar e determinar as rotinas atinentes a elaboracao
de balancgos, balancetes e outros demonstrativos contabeis para fins
de encerramentos mensais e anuais da Administracao Indireta e
Fundos Municipais;
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elaborar os balancos, balancetes e outros demonstrativos contabeis
para fins de encerramentos mensais e anuais da Administragao
Direta, bem como consolidar as contas municipais, nos prazos
estabelecidos em Lei e emitir as demonstracbes contdbeis
correspondentes;

. auxiliar as Unidades sobre analise contabil, bem como a producao

de indices e indicadores de analise de coeréncia e consisténcias
contabeis;

coordenar e subsidiar tecnicamente as atividades da Administracéo,
no que tange as despesas relativas ao Regime de Adiantamento.

c) através do Setor de Conciliagdo e Analise de Contas:

1.

proceder a conciliagdo das Contas do Disponivel da Administragdo
Direta, com excegao dos Fundos Municipais;

proceder a conciliagdo e andlise das Contas do Passivo Financeiro;

3. acompanhar e avaliar os registros contdbeis manuais e de receita

efetuados pelos Nucleos de Execucdo Orcamentaria e Financeira -
NOF’s, as Geréncias Financeiras, da Administragao Direta e Indireta,
dos Fundos Municipais e do Setor de Registros Contabeis;

propor ao Setor de Registros Contébeis, o detalhamento de contas
que possibilite 0 processo de conciliagédo e analise;

acompanhar, junto as instituicées financeiras, a movimentacao das
contas bancarias e respectivas aplicagoes financeiras, de todos os
Orgéos e Entidades da Administracao Publica Municipal;

avaliar a conciliagdo geral das contas contdbeis para fins de
encerramentos mensais e anuais;

. coordenar e subsidiar tecnicamente as atividades da Administragéo,

no que tange as despesas relativas ao Regime de Adiantamento.

d) através do Setor de Prestacdo de Contas:

1.

preparar documentacao contabil e financeira pertinente a prestacao
mensal de contas do Municipio para encaminhamento ao Tribunal de
Contas dos Municipios;

. atender inspecoes e outras solicitagcdes do Tribunal de Contas dos

Municipios quanto a execugao contabil, orcamentaria, financeira e
patrimonial;

analisar e encaminhar mensalmente demonstragdes contdbeis ao
Tribunal de Contas dos Municipios;

gerenciar e controlar as disponibilizacées de acesso aos usuarios do
Sistema Integrado de Gestao e Auditoria - SIGA do Tribunal de
Contas dos Municipios ou outro que venha a substitui-lo;

transmitir informacdes de dados da execugao contabil, orgamentaria,
financeira e patrimonial da Administragcdo Direta ao Tribunal de
Contas dos Municipios e demais 6rgaos de controle, através do
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Sistema Integrado de Gestao e Auditoria - SIGA do Tribunal de
Contas dos Municipios, ou outro que venha substitui-lo;

conciliar as informagdes transmitidas para o Sistema Integrado de
Gestao e Auditoria - SIGA do Tribunal de Contas dos Municipios ou
outro sistema que venha a substitui-lo, com o Sistema de
Contabilidade utilizado pelo Municipio;

orientar a transmissdo e conciliagdo dos dados da execugao
contabil, orcamentéria, financeira e patrimonial da Administracédo
Indireta, ao Tribunal de Contas do Municipio e demais érgaos de
controle, através do Sistema Integrado de Gestao e Auditoria - SIGA,
ou outro que venha substitui-lo.

através do Setor de Desenvolvimento e Orientacdo da Gestéao
Contabil:

instituir, aprimorar e gerir, em parceria com a Coordenadoria de
Planejamento de Sistemas, sistemas informatizados para registro
contabil dos atos e fatos relativos a gestao orcamentaria, financeira
e patrimonial;

2. acompanhar e avaliar a conformidade contabil;

10.

f)

1.

instituir, manter e aprimorar sistemas de dados que permitam
produzir informacdes contabeis, orgamentéarias, financeiras e
patrimoniais;

promover a avaliagdo da gestédo contabil dos 6rgéos e entidades da
Prefeitura Municipal do Salvador;

acompanhar, analisar e expedir orientacdo acerca da execucgao
orcamentaria e financeira, bem como promover o acompanhamento
e a sistematizacao da execugao da despesa publica;

orientar a classificagdo contabil da execugdo da receita e da
despesa, assim como gerenciar 0s seus respectivos relatérios;

. gerenciar o atendimento aos usuarios dos sistemas informatizados,

inclusive no que concerne aos treinamentos nos aspectos
pertinentes a utilizagdo das ferramentas, a aplicacdo e a utilizagao
de técnicas contabeis;

dar orientagdo técnica e operacional aos usuarios do sistema de
execugao orcamentaria;

coordenar as acgbes dos Nucleos de Execucdo Orcamentéria e
Financeira e das Geréncias Financeiras, nas Secretarias Municipais,
segundo a descentralizagdo das atividades estabelecidas pela
Coordenadoria de Contabilidade;

emitir pareceres sobre consultas formuladas pelas Unidades acerca
da execugao orcamentaria.

através do Setor de Informacdes Contabeis:

gerenciar as demandas especiais de informacbes contabeis do
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elaborar informagdes consolidadas da execugdo orgamentaria,

financeira e patrimonial do Municipio, bem como dos or¢gamentos
fiscal e da seguridade social;

elaborar o Relatério da Execucdao Orcamentaria e o Relatério de
Gestéao Fiscal do Municipio, nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal, para publicacdo no Diario Oficial do Municipio e no “site”
Portal da Transparéncia da Secretaria Municipal da Fazenda,
levando em consideracao a Lei de Acesso a Informacéo - LA,

. emitir pronunciamento sobre os demonstrativos da Lei de

Responsabilidade Fiscal, nos diversos aspectos relacionados aos
limites estipulados pela Lei;

manter atualizada a padronizagdo dos Relatérios Resumidos da
Execugcdo Orgcamentaria e de Gestdo Fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

orientar os 6rgéos e as entidades da Administragcdo Direta e Indireta
quanto a elaboragéo e divulgacao de informagbes contébeis;

fornecer informacdes contabeis a érgaos internos e externos quando
solicitadas.

g) através do Setor de Normas Contabeis e Andlise de Custos:

1.

desenvolver estudos sobre a legislagcdo e normas inerentes a area
contabil e financeira;

propor e elaborar manuais e cartilhas dos procedimentos contébeis e
financeiros no @mbito da Prefeitura Municipal do Salvador;

coordenar a interagcdo com os demais setores da Coordenadoria de
Contabilidade na elaboragdo de normas referente a cada area de
atuagao;

acompanhar as atualizagdes das legislacdes estabelecidas na area
contabil-financeira;

expedir instrucbes normativas, notas técnicas e instrumentos
congéneres para disciplinar temas de sua competéncia, bem como
propor a expedicdo de normas visando ao acompanhamento e a
padronizagao dos procedimentos contdbeis e financeiros;

proceder ao desenvolvimento, implantagdo, = manutencao,
aperfeicoamento e gestdo dos sistemas de custos da Administracao
Publica Municipal;

analisar as informagdes de custos e propor medidas para sanar
problemas que possam interferir na consecu¢do de programas de
governo e na administragao interna dos 6rgaos e entidades;

implantar e revisar sistematicamente a estrutura basica das
informacdes dos elementos de custos, métodos e sistemas de
custeio que possibilitem a melhoria da gestdao e do processo de
tomada de deciséo.
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A Diretoria Geral da Receita Municipal compete:

planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as
atividades de Administracdo Tributaria Municipal, em especial as
atividades de tributacdo, fiscalizacdo, langamento, cobranca,
arrecadagao, recolhimento e controle dos tributos, transferéncias e
contribuigdes administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda,
segundo as diretrizes estabelecidas pelo titular da pasta;

propor medidas de aperfeicoamento, regulamentacédo e a consolidacao
da legislacao tributaria municipal;

promover atividades de integracao, entre o fisco e o contribuinte, e de
educacédo tributaria, bem como preparar e propor a divulgacdo de
informagdes tributérias;

realizar a previsdo, o0 acompanhamento, a analise e o controle das
receitas sob sua administragcdo, para subsidiar a elaboracdo da
proposta orcamentéria do Municipio;

preparar e julgar, em primeira instancia, processos administrativos de
determinacao e exigéncia de créditos tributarios do Municipio, relativos
aos tributos e contribuicdes por ela administrados;

planejar, programar, executar, controlar e avaliar as atividades de
pesquisa e investigacdo na area de Inteligéncia, em especial nos
crimes contra a ordem tributaria;

mediante a Representacao Fiscal:

defender a legislagédo e os interesses da Fazenda Publica Municipal,
no que se refere aos créditos tributarios originarios de Notificacao
Fiscal de Lancamento e de Auto de Infragdo, no processo
administrativo tributario;

propor ao Secretario Municipal da Fazenda a previsdo de metas de
desempenho, que objetivem maior celeridade processual em fungéo
do numero de processos por julgar, do valor do crédito tributério
reclamado ou da gravidade da infracédo capitulada;

promover diligéncias para saneamento ou aperfeicoamento da
instrucao do processo, quando necessario;

manifestar-se sobre diligéncia realizada no prazo de 30 (trinta) dias;
interpor, pela Fazenda Publica Municipal, os recursos cabiveis;
apresentar pedido de reforma do julgado administrativo;

elaborar parecer em recurso de oficio;

contra-arrazoar 0 recurso interposto pelo notificado/autuado,
produzindo parecer fundamentado sobre a procedéncia da
reclamagcao tributaria;

zelar pela fiel execucao das leis, dos decretos, regulamentos e atos
normativos, emanados das autoridades competentes;

verificar o cumprimento das metas de desempenho previstas,
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mediante a analise dos relatérios de produtividade referentes a
processos julgados;

propor ao Conselho Municipal de Tributos a adogcdo de medidas
julgadas necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

propor a edicdo de normas referentes ao funcionamento da
Representagao Fiscal;

comparecer as sessdes das camaras do Conselho Municipal de
Tributos, de acordo com a oportunidade e conveniéncia da
Administragao Tributaria, a critério do Chefe da Representacao Fiscal,
e tomar parte dos debates;

requerer vista do processo.

VIII - mediante a Coordenadoria de Fiscalizacéo:

a)

j)

k)

1

planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades de fiscalizacdo e langamento dos tributos e contribuices
administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda, inclusive dos
contribuintes optantes do Simples Nacional;

propor intercambio de informagdes com Orgdos nacionais e
internacionais, na sua area de competéncia;

analisar os pedidos de restituicdo dos impostos sujeitos a
homologagdo de competéncia do Municipio e das taxas e
contribuicdes administradas pela Secretaria Municipal da Fazenda;

solicitar informacdes de movimentagcdo financeira referentes a
processos de fiscalizagdo, mediante justificativas fundamentadas;

comunicar a Coordenadoria de Tributagdo e Julgamento a
constatagéo de indicios de crimes contra a Ordem Tributaria;

planejar e coordenar as atividades relativas ao acompanhamento das
transferéncias das receitas tributarias da Unidao e do Estado, por
reparticao constitucional, pertencentes ao municipio;

acompanhar a apuragédo do indice de participacdo do Municipio de
Salvador na Cota parte do Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e
Servigos — ICMS;

decidir em primeira instancia, os expedientes que versem sobre
regimes especiais de recolhimento de tributos;

promover estudos destinados a identificacdo da préatica de ilicitos de
natureza fiscal e propor medidas para preveni-las ou combaté-las,
inclusive mediante alteracao da legislacao.

proceder ao lancamento de multas por descumprimento de
obrigacoes acessorias;

através do Setor de Programacao e Controle da Fiscalizago:

. propor diretrizes e critérios para a elaboragcdo do planejamento e

programacéao das atividades da fiscalizagéo;



SEFAZ

10.

11.

DGRM/CTJ/SENCO

promover estudos voltados ao aperfeicoamento da metodologia, dos
critérios e dos parametros de selecdo de sujeitos passivos a serem
fiscalizados e do tipo de acéo fiscal mais apropriada;

selecionar, mediante critérios técnicos, 0s sujeitos passivos a serem
fiscalizados e determinar a realizagédo de agdes fiscais;

acompanhar, controlar e avaliar o cumprimento das operagdes
fiscais e os resultados das atividades executadas, estabelecendo
padroes de eficiéncia e produtividade e a metodologia de avaliagéo;

efetuar o controle de qualidade e revisdo dos processos de
fiscalizacbes, bem como efetuar ou propor a revisdo, de oficio, dos
lancamentos referentes a estas fiscalizacgoes;

efetuar o preparo do procedimento fiscal com as informagdes
necessarias a sua realizacao;

propor diretrizes para a captagdo, armazenamento e utilizagdo de
informacdes de interesse da fiscalizacao;

propor intercambio de técnicas e instrumentos de auditoria fiscal
com entidades externas, inclusive mediante convénio de cooperacao
mutua;

orientar a formalizagdo do processo administrativo fiscal, bem assim
do processo de representacao fiscal para fins penais;

analisar e propor operagOes fiscais decorrentes de denuncias e
proposi¢oes de outras unidades administrativas;

controlar as notificagdes e convocagdes para operagao fiscal.

l) através do Setor de Fiscalizagdo de Tributos:

1.

gerenciar a execugao dos procedimentos de fiscalizagao de sujeitos
passivos selecionados previamente;

instruir o expediente de constituicdo de crédito tributério, decorrente
do procedimento de fiscalizacdo, bem assim o0 processo de
representacao fiscal para fins penais;

executar os procedimentos de diligéncia e pericia no interesse da
fiscalizagdo ou para atendimento de exigéncia de instrugao
processual;

executar as atividades relativas a langcamentos de diferenca de
impostos, taxas e contribuicbes administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

controlar e avaliar, quantitativa e qualitativamente, a execucao das
atividades da fiscalizagao na unidade;

desenvolver estudos e sugerir medidas para o aperfeicoamento das
operagdes e procedimentos fiscais;

analisar os pedidos de restituicao de importancias recolhidas
indevidamente a titulo de impostos e contribuicbes sujeitos a
homologagao, bem como suas multas fiscais e decidir os processos
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até o valor de sua alcada;

propor o cadastramento e a atualizacdo de dados cadastrais em
decorréncia das operagoes fiscais realizadas;

administrar e manter sistemas relativos aos regimes especiais de
recolhimento de  tributos, estabelecendo critérios para
enquadramento, revisdo, suspensao ou permanéncia no regime;

executar a fiscalizacao dos contribuintes selecionados para exame
prévio por ocasidao da inscrigdo, alteracdo ou cancelamento do
cadastro;

comunicar a Coordenadoria de Fiscalizacdo a constatacdo de
indicio de crimes contra a ordem tributéria;

proceder ao lancamento de multas por descumprimento de
obrigacdes acessoérias.

m) através do Setor de Documentos Fiscais Eletrénicos:

1.

autorizar a emissao e gerenciar as atividades de Notas Fiscais de
Servigos Eletrénicas - NFS-¢;

. gerenciar as atividades referentes ao cumprimento de obrigacdes

acessorias relativas ao encaminhamento de declaracdes eletrdnicas
e demais documentos fiscais;

supervisionar, organizar e manter atualizados os arquivos das
informacdes fiscais recebidas;

adotar os procedimentos necessarios a identificacao de divergéncias
entre os valores constantes nas declaracoes eletronicas e os valores
pagos;

propor e elaborar normas de procedimentos e manuais relativos as
declaragbes fiscais;

analisar e instruir processos de regime especial de emissdo de
documentacao fiscal;

autorizar e controlar a emissao de bilhetes, tiquetes, ingressos e
assemelhados relativos as atividades culturais, feiras, exposi¢coes,
shows e congéneres;

autorizar e controlar a adogao de procedimentos fiscais mecanicos e
informatizados;

analisar os pedidos de cancelamento de Nota Fiscal de Servigos
Eletronica e de Nota Fiscal Eletronica do Tomador/Intermediario de
Servicos - NFTS.

n) através do Setor de Estimativas e Transferéncias:

1.

executar e fiscalizar o programa de acompanhamento das
transferéncias constitucionais para  apuracdo dos indices de
participacdo e dos repasses de receitas oriundas dos tributos
estaduais e federais a Municipalidade;
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planejar e gerenciar as operacgdes de orientacao, verificacdo de
preenchimento e entrega de declaracdes e atividades inerentes a
fiscalizacdo e apuracao dos indices de participacao e dos repasses
das receitas oriundas dos ftributos estaduais e federais a
Municipalidade;

acompanhar os valores cobrados referentes a Contribuicdo para o
Custeio do servico de lluminagao Publica — COSIP;

definir pardmetros e valores para enquadramento de contribuintes
em regimes especiais de recolhimento;

propor a adogao do regime de estimativa da base de célculo do ISS
para as atividades que entender;

fixar pautas individuais de estimativa quando for o caso.

IX - mediante a Coordenadoria de Arrecadacao e Cobranca:

a)

h)

1.

planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas com
lancamento, arrecadacgao, classificagdo de receitas, administracdo do
crédito tributario, atendimento ao contribuinte;

coordenar as atividades relacionadas com a cobranga das receitas
tributarias;

conceder e controlar o parcelamento dos débitos tributarios nao
inscritos na divida ativa;

coordenar as atividades relacionadas ao encaminhamento dos
créditos tributarios para inscricdo na Divida Ativa;

coordenar o atendimento e a orientacdo dos sujeitos passivos de
obrigacao tributaria;

desenvolver programas para a melhoria continua do atendimento ao
sujeito passivo da obrigacéo tributaria;

propor credenciamento e desligamento de instituicées financeiras na
rede arrecadadora de receitas tributarias municipais e apreciar,
quando solicitado, recurso e representagdo dos agentes
arrecadadores;

atraves do Setor de Langamento:

executar as atividades relativas a lancamentos de oficio de
impostos, taxas e contribuicbes administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

organizar a agenda tributaria relativa a tributos e contribuigcdes, com
vistas a divulgar os periodos de apuragao, as datas de vencimento e
0s respectivos codigos de processamento;

propor a prorrogagdo das datas de vencimento dos tributos e
contribuigdes, nas hipoteses previstas em lei;

analisar e propor em pedidos de remissao de débitos, as condi¢des
previstas em lei;
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controlar e acompanhar os registros de langcamentos, de
pagamentos, de compensacdes e de restituicoes;

manter atualizada a base dos devedores e inadimplentes de
obrigacdes pecuniarias vencidas e ndo pagas decorrentes dos
tributos administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda,
referentes a débitos ndo inscritos na divida ativa;

elaborar calculo de exigéncia tributaria alterada por acérdaos do
Conselho Municipal de Tributos, bem como por decisées do Poder
Judiciario;

retificar os langamentos e pagamentos, inclusive os decorrentes de
manifestacdo do contribuinte em relacao a avisos de cobranca;

proceder ao cancelamento de documentos de arrecadacao pré-
emitidos, quando constatado erro de emissdo ou por determinagao
judicial, ou a retificagdo de notificagées de langamento;

promover e acompanhar a publicacdo de editais de notificacdo de
langamento de tributos.

i) através do Setor de Cobranga e Parcelamento:

1.

executar as atividades relativas a cobranga e parcelamento de
impostos, taxas e contribuicbes administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

. desenvolver estudos relativos a cobranca e ao recolhimento do

crédito tributario, bem como o combate a inadimpléncia;
controlar e acompanhar os registros de parcelamentos de débitos;

prestar informagdo em expedientes e processos administrativos
quanto a existéncia de débitos fiscais de contribuintes, na area de
sua competéncia;

executar atividades relacionadas a inscricdo de débitos em Divida
Ativa do Municipio;

executar as atividades relativas a processos de parcelamentos
especiais e promover a exclusdo de optantes desses parcelamentos,
nos casos previstos em legislacao;

. orientar, supervisionar, programar e gerenciar a entrega e 0 arquivo

de notificacbes, avisos de cobranca, documentos de intimacédo dos
tributos na hipo6tese de lancamento de oficio;

preparar, instruir acompanhar e controlar a tramitacdo de autos de
infracdo e notificagdes fiscais de lancamento, para fins de
pagamento, impugnacao administrativa, recurso administrativo ou
parcelamento administrativo.

j) através do Setor de Previsdo e Controle da Arrecadagao:

1.

elaborar a estimativa das receitas dos impostos, taxas e
contribuigdes administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda,
dos repasses de tributos federais e estaduais, bem como
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acompanhar a sua arrecadacao;

quantificar as receitas dos impostos, taxas e contribuicdes
administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda, objeto de
renuncia fiscal, sob a forma de incentivos, beneficios, redugdes,
dedugbes ou isengoes;

analisar a receita realizada dos impostos, taxas e contribuigbes
administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda, bem como dos
repasses e fundos de participagao, a fim de identificar as causas de
distorgbes detectadas, com vistas a subsidiar a adogdo de acdes
corretivas;

identificar setores econdémicos e contribuintes que apresentem
indicios de falta ou insuficiéncia de pagamentos, no intuito de
subsidiar as acdes de cobranca e de fiscalizagao;

controlar, avaliar e orientar os agentes da rede arrecadadora;

proceder ao recebimento, analise, controle e registro dos
documentos e arquivos eletrdnicos relativos a arrecadacao;

7. efetuar a conciliagao financeira da arrecadacao;

8. administrar a tabela de cédigos de arrecadacdo de receitas dos

impostos, taxas e contribuicbes administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

k) através do Setor de Atendimento Presencial:

1.

executar, coordenar e supervisionar 0 atendimento ao contribuinte
nas modalidades presencial e a distancia, bem como as realizadas
nas Prefeituras-Bairro, nos Servigcos de Atendimento ao Cidadao -
Sac’s e por meio de convénios, em articulagdo com os 0rgaos e
entidades intervenientes;

. orientar quanto a formalizagdo de processos e outras questbes

relacionadas a Administragdo Tributaria, bem como, acompanhar o
tramite de expedientes e processos e informar sobre o andamento
de pleitos apresentados pelos contribuintes;

orientar, receber, conferir documentos necessarios, preparar e
encaminhar os pedidos relacionados com parcelamento de débitos,
restituicobes ndo resgatadas na rede bancaria, retificacdo dos
documentos de arrecadacao;

orientar, receber, conferir documentos necessarios e entregar
certidées e declaragdes relativas a situagdo do contribuinte quanto
aos tributos e contribuicdes administrados pela Secretaria Municipal
da Fazenda;

informar a situagao fiscal dos contribuintes e valores de créditos
tributarios e acréscimos legais nos casos de notificacdes e avisos de
cobranga por ocasidao de seu comparecimento;

divulgar manuais de servicos referentes as atividades de
atendimento ao contribuinte;
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7. prestar esclarecimentos ao contribuinte acerca da legislacédo
tributaria;
8. definir normas e padrdes de atendimento ao contribuinte por meio da

recepgao e resposta a demandas efetuadas por meio de mensagens
eletrénicas;

9. desenvolver programas que visem a melhoria continua do padrdo
das atividades de atendimento e de orientagao ao contribuinte.

[) através do Setor de Atendimento a Distancia:

1. gerenciar o atendimento ao cidaddo na modalidade & distancia,
prestado diretamente pela Secretaria Municipal da Fazenda;

2. administrar e atualizar os servicos relacionados as informacodes e
aos dados divulgados da Secretaria Municipal da Fazenda em seu
sitio e nos Portais de servicos da Prefeitura.

X - mediante a Coordenadoria de Cadastros:

a) gerenciar, especificar, alimentar e manter atualizados os cadastros
tributarios municipais;

b) coordenar a elaboragcdo dos mapas de valores dos imoveis situados
no municipio de Salvador e promover a respectiva publicacao
periédica;

c) coordenar a atualizagdo do Mapa Oficial da Cidade do Salvador, do
Cadastro Cartografico Fiscal e do Cadastro de Logradouros;

d) através do Setor de Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas:

1. orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com os
cadastros de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, bem como os
contribuintes de outros municipios que prestam servigos na cidade
do Salvador;

2. manter intercambio com outras administragcGes tributérias, federais,
estaduais ou municipais, para coleta, armazenagem e uso de
informagdes cadastrais e de natureza fiscal;

3. gerenciar as operacoes de atualizacao das informagdes cadastrais e
fiscais e manter informacdes tributarias e fiscais dos contribuintes;

4. analisar e decidir, em primeira instdncia administrativa as
reclamacgdes sobre cadastro de pessoas;

5. analisar e expedir, com base nos dados constantes dos Cadastros
declaracbes tributarias, administrativas ou cadastrais e outros
documentos fiscais correlatos ao cadastro de contribuintes;

6. controlar, analisar e instruir processos relativos ao cadastro de
pessoas;

7. controlar, analisar e instruir processos de baixa;
8. controlar, analisar e instruir processos de restituicdo de importancia.



SEFAZ

DGRM/CTJ/SENCO

e) através do Setor de Cadastro de Iméveis:

1.

13.

14.

executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com
o cadastro de iméveis do municipio;

manter intercadmbio com outras administracdes tributarias, federais,
estaduais ou municipais, para coleta, armazenagem e uso de
informacdes cadastrais e de natureza fiscal;

gerenciar as operacdes de atualizagcdo das informacdes cadastrais e
fiscais dos imdveis do municipio, inclusive as obtidas mediante
convénios;

analisar as solicitacdes de modificagdes dos cadastros tributarios
municipais;

proceder ao desdobro fiscal e ao cadastramento das unidades
autdbnomas de imédveis em condominio e de loteamentos;

analisar, controlar e decidir expedientes e processos versando sobre
inscrigdes, alteragdes ou cancelamentos de dados do cadastro de
imoveis;

analisar e decidir, em primeira instdncia administrativa, as

reclamacdes sobre cadastro de iméveis, que nao se refiram a
impugnacgao de langamento;

instruir as impugnacdes de lancamento referentes a cadastro de
imoveis;

. cadastrar as propriedades imobiliarias rurais;
10.
11.
12.

autorizar o cancelamento da inscrigcdo de iméveis do Cadastro;
promover vistorias de iméveis;

acompanhar junto aos cartérios de imoveis as transagdes que
importem na incidéncia do ITIV;

georreferenciar as unidades imobiliarias componentes do cadastro
fiscal;

preparar dados e informagdes relativas ao cadastro imobiliario,
visando subsidiar o desenvolvimento de estudos, pesquisas e
calculo dos valores dos tributos imobiliarios.

f) através do Setor de Mapas de Valores:

1.

elaborar a Planta Genérica de Valores - PGV e promover a sua
edicao periodica;
manter o cadastro de valores imobilirios;

instruir os processos relacionados a pedidos de avaliacao especial
no langcamento dos tributos imobiliarios;

manter atualizado o Mapa Oficial da Cidade do Salvador, inclusive
da zona rural promovendo sua edi¢ao periddica;

realizar vistorias para efeito de atualizacdo do Mapa Oficial da
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Cidade do Salvador;

promover a compatibilizacdo entre o Mapa Oficial da Cidade do
Salvador, os mapas de setores fiscais e outros obtidos pelo
processo de levantamento aerofotogrameétrico;

. administrar e manter atualizado o Cadastro Cartografico Fiscal e o

Cadastro de Logradouros - CADLOG, fixando os valores de metro
quadrado do terreno;

executar os servicos de localizagao e identificacdo do numero
cadastral das unidades imobiliarias, mediante consulta ao Cadastro
Cartografico Fiscal,;

produzir e fornecer cépia de plantas fiscais aos 6rgaos interessados;
examinar e informar os processos de avaliacao especial de iméveis;

desenvolver pesquisas e projetos necessarios ao aprimoramento
das técnicas de avaliacdo de imdveis, dos procedimentos e dos
sistemas utilizados em sua area de competéncia;

definir os valores unitarios de metro quadrado de terreno e de
construcao;

elaborar pareceres de avaliacao de imoveis para fins tributarios;

coletar dados para a atualizagdo dos desenhos de plantas de
quadras e de setores fiscais.

Xl - mediante a Coordenadoria de Tributacdo e Julgamento:

a)

1.

2.

e)

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de julgamento em
primeira instancia de expedientes e processos administrativos fiscais
relacionados a exigéncia de créditos tributarios e impugnacao de
lancamentos referentes a tributos de competéncia do municipio, taxas
e contribuicbes administradas pela Secretaria Municipal da Fazenda;

analisar e decidir as impugnacdées de langamento, no caso de
reexame de oficio bem como os Termos de Indeferimento do Simples
Nacional;

coordenar, supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos ao
Conselho Municipal de Tributos e o controle dos respectivos
depésitos;

decidir, relativamente aos impostos, as taxas e as contribuicoes
administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda e as respectivas
multas e acréscimos moratorios:

os pedidos de devolucao de depdsitos premonitérios referentes as
impugnagdes de lancamento;

as questbes gerais ou especiais, ndo expressamente atribuidas a
autoridades hierarquicamente superiores, ao Conselho Municipal de
Tributos ou a outras Unidades;

analisar e decidir, em instancia Unica, relativamente aos impostos, as
taxas e as contribuicdes administrados pela Secretaria Municipal da
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Fazenda e as respectivas multas e acréscimos moratérios:

. 0s expedientes e processos administrativos relativos a langamentos

tributarios que estejam fora do ambito de competéncia do Conselho
Municipal de Tributos e de outras Unidades;

. 0s pedidos de reconhecimento de imunidade e de concesséo de

isencao;

. 0s pedidos de regimes especiais de recolhimento, emissao de

documentos fiscais e escrituracao;

4. os pedidos de concesséo de incentivos fiscais ;

5.

f)

os pedidos de reconhecimento de nao incidéncia;

gerenciar as atividades relativas a suspensdo da exigibilidade do
crédito tributario, bem como a conversdo dos depdsitos
administrativos em renda dos langamentos em contencioso
administrativo;

retificar de oficio os langamentos durante a fase de julgamento em
primeira instancia;

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

controlar e acompanhar os registros relativos a impugnacdes e
recursos administrativos e de outras modalidades de suspensao,
extingcdo, exclusdo ou reducao da exigéncia de créditos tributarios,
exceto aquelas atribuidas ao Setor de Langamento da Coordenadoria
de Arrecadacao e Cobranca;

manter cadastro dos processos de crimes contra a ordem tributaria;

solicitar a realizagcdo de diligéncias pela Coordenadoria de
Fiscalizacao;

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relativas a elaboracéo
de atos normativos destinados a interpretacao das normas tributarias;
decidir sobre consultas tributarias;

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relativas a alteracao e
elaboracao de projetos de lei e atos normativos;

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relativas a convénios
de interesse da Administracao Tributaria;

coordenar e avaliar as atividades relativas a reconhecimento de
imunidade, nao incidéncia, concessao de isencgdes, incentivos fiscais
e reducéo de tributos;

coordenar a realizagdo de estudos comparativos dos sistemas
tributarios municipais com sistemas semelhantes no &mbito nacional e
internacional;

através do Setor de Normas, Consultas e Procedimentos Tributarios
Fiscais:
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1. elaborar propostas de projetos de lei e de decretos de
regulamentacao relacionados a matéria tributaria;

2. elaborar parecer sobre consultas tributarias;
3. elaborar atos normativos e interpretativos da legislacao tributéria;

. realizar pesquisas com vistas a identificacdo e a solugdo de
questoes relativas a interpretacao da legislacao tributaria, bem como
para 0 seu aprimoramento;

5. realizar estudos comparativos dos sistemas tributdrios municipais
com sistemas semelhantes no @mbitos nacional e internacional;

6. propor a adog¢ao de procedimentos que possibilitem a uniformidade
na aplicagédo da legislagao tributaria;

7. examinar e emitir pareceres sobre interpretacdo de acordos e
convénios que versem sobre matéria tributaria;

8. coordenar e supervisionar as atividades de treinamento e orientacéao
relacionadas as suas atribuicées, em articulacdo com o Centro de
Desenvolvimento e Capacitacao;

9. emitir pareceres sobre projetos de lei, inclusive os relacionados com
beneficios fiscais ou penalidades, bem como sobre projetos de
decreto e outros atos complementares;

10. realizar estudos e elaborar propostas de aliquotas, indices de
atualizacdo de valores e critérios de apuracao da base de calculo
dos impostos, taxas e contribuicdes administrados pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

11. atualizar, organizar e manter os arquivos dos atos normativos
vigentes, inclusive a doutrina, a jurisprudéncia e as consultas.

s) através do Setor de Imunidade, Isencéo, Incentivo Fiscal e Regimes
Especiais:

1. propor e decidir os pedidos referentes a imunidade, a iseng¢ao, a néo
incidéncia, a incentivos fiscais e a reducdo de impostos de
competéncia do Municipio e das taxas e contribuicdes administradas
pela Secretaria Municipal da Fazenda, observada a legislacao
pertinente;

2. decidir, em primeira instancia, os pedidos de regimes especiais de
recolhimento e de emissao de documentos e escrituragao;

3. coordenar as atividades de registro e controle do reconhecimento de
imunidades, ndo incidéncia e concessao de isengdes, incentivos
fiscais e reducdo de tributos e contribuicbes, bem como da
concessao de regimes especiais de recolhimento, emissdo de
documentos e escrituracao;

4. propor programacdo de operagbes de revisdo cadastral, de
verificacdo de imunidade e isengdes e de auditoria de cadastro para
a Coordenadoria de Fiscalizagao;

5. instruir e decidir o expediente de constituicdo de crédito tributario e
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executar os procedimentos de diligéncia e pericia, referentes aos
pedidos de imunidade, isengdo, nao-incidéncia, incentivos fiscais e
reducado de impostos de competéncia do Municipio e das taxas e
contribuicdes administradas pela Secretaria Municipal da Fazenda,
observada a legislagcao pertinente;

analisar, instruir e decidir os pedidos referentes a imunidade de
impostos de competéncia do Municipio, bem como executar os
procedimentos e controlar os valores a eles relativos;

manter o registro dos pedidos de reconhecimento de imunidade;

8. analisar, instruir e decidir os pedidos referentes a isencdo, a nao

10.

11.
12.

incidéncia, a incentivos fiscais e a reducdo de impostos de
competéncia do Municipio e das taxas e contribuicdes administradas
pela Secretaria Municipal da Fazenda, bem como executar os
procedimentos e controlar os valores a eles relativos;

manter o arquivo de reconhecimento de nao incidéncia, concessao
de isencodes, incentivos fiscais e reducao de tributos e contribuicoes;

analisar, instruir e propor nos pedidos de regimes especiais de
recolhimento, emissdo de documentos e escrituragao, exceto os de
arrecadacao por estimativa;

manter o registro de concessao de regimes especiais;

propor programacdo de operagdes de revisdo cadastral e de
verificagdo de regimes especiais para a Coordenadoria de
Fiscalizac&o.

t) através do Setor de Julgamento:

1.

executar as atividades de julgamento em primeira instdncia de
expedientes e processos administrativos fiscais relacionados a
exigéncia de créditos tributarios e impugnacao de langcamentos
referentes a tributos, taxas e contribuicbes administradas pela
Secretaria Municipal da Fazenda;

preparar, instruir, acompanhar e controlar os expedientes e
processos administrativos de contencioso fiscal;

controlar a recepcgéo, distribuicdo e movimentagcao de expedientes e
processos fiscais de sua competéncia;

4. analisar e decidir a devolucao de depdsitos administrativos;

retificar de oficio os langcamentos durante a fase de julgamento em
primeira instancia até o valor de sua competéncia;

acompanhar as decisdes proferidas pelo Conselho Municipal de
Tributos;

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

propor medidas com vistas ao aperfeicoamento da agéao fiscal e do
contencioso administrativo-fiscal;

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

administrar a suspensao da exigibilidade do crédito tributario, bem
como a conversdao dos depdsitos administrativos em renda dos
langamentos em contencioso administrativo;

analisar as negacoes de inscricbes na divida ativa;

analisar processos e oficios sobre executivos fiscais, respondendo
as consultas efetuadas sobre o assunto;

analisar e informar expedientes para defesa de langamentos
impugnados judicialmente;

analisar e decidir a admissibilidade de recursos ao Conselho
Municipal de Tributos, inclusive quanto aos valores do depdsito
recursal;

prestar informacdes referentes ao contencioso administrativo e
judicial;

proceder a analise das impugnag¢des aos Termos de Indeferimento a
opcao ao Simples Nacional.

Art. 12. A Controladoria Geral do Municipio compete:

| - coordenar as acbes de controle interno do Poder Executivo e exercer
controle sobre os procedimentos contabeis, financeiros, orcamentarios,
operacionais, patrimoniais e da aplicacdo das subvencdes e renuncias
de receitas;

Il - acompanhar o desempenho da gestdo municipal e gerar informacdes
para subsidiar as tomadas de decisbes das autoridades competentes,
relacionadas ao desempenho fiscal e ao cumprimento das regras
estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - verificar a legalidade e avaliar resultados, quanto a economia,
eficiéncia e eficacia, da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial
nos 6rgaos e entidades municipais, bem como da aplicagdo de
recursos publicos por entidades de direito privado, resultante de
repasse de recursos efetivado pelo 6rgdo ou entidade municipal;

IV - interagir com os 6rgdos de controle externo e acompanhar suas ag¢oes
no a&mbito do municipio.

V - mediante a Coordenadoria de Auditoria:

a)

realizar auditorias visando o acompanhamento da execugdo dos
programas, projetos e atividades e da movimentagdo de recursos
orcamentarios e extra orgcamentarios, compreendidos os fundos
municipais, com a finalidade de avaliar os resultados quanto a
eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo financeira, orgamentaria,
contabil, patrimonial e operacional dos Orgados e Entidades
integrantes da administragdo Publica Municipal, bem como, no que
couber, de outras entidades responsaveis pela aplicacdo, captacao e
arrecadacao de recursos publicos municipais.
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através do Setor de Planejamento e Acompanhamento das Acdes da
Auditoria:

. programar e gerenciar trabalhos continuos de agbes preventivas,

detectivas e tempestivas de auditoria interna;

. elaborar a proposta de Programacdo Anual de Auditoria, a fim de

submeter ao Controlador Geral do Municipio;

programar as Auditorias Especiais determinadas pelo Controlador
Geral do Municipio;

identificar das variaveis basicas para a estruturagcdo de modelos e
métodos de planejamento das atividades de auditagem;

verificar a adogéo das providéncias sugeridas ou recomendadas em
relatorios e pareceres da auditoria, estabelecendo prazos para
esclarecimentos e saneamento das deficiéncias e irregularidades
apontadas;

6. acompanhar o desenvolvimento da programacao anual de auditoria;

7. elaborar estudos e propostas visando ao aperfeicoamento das

11.

c)

normas e procedimentos de auditoria, objetivando melhor avaliagao
do desempenho dos Orgéaos e Entidades auditadas;

monitorar o cumprimento das recomendagdes contidas nos
Relatorios de Auditoria;

. dar suporte interno na utilizagdo das ferramentas de auditoria;
. efetuar o levantamento de legislacdo atinente ao assunto das

Ordens de Servigos emitidas;

pesquisar e compilar dados e informagdes de suporte para a equipe
designada para a auditoria.

através do Setor de Auditoria de Gestao Contabil:

1. realizar as auditorias previstas na programacgao anual de auditoria;

realizar auditorias especiais, analises técnicas e estudos técnicos
determinados por autoridade competente;

emitir pareceres sobre os assuntos da sua competéncia;

4. elaborar relatérios parciais e finais das inspecoes e auditorias

procedidas, encaminhando-os a autoridade competente;

validar a fidedignidade dos registros e dos demonstrativos contabeis
a luz da legislagao, principios e normas aplicaveis;

examinar a documentacao de suporte dos lancamentos, com vistas
a validar a sua integridade e autenticidade;

promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou
entidade da Administracdo Publica Municipal, expedindo relatério
conclusivo para ciéncia imediata ao Controlador Geral do Municipio;
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recomendar a adogdao de mecanismos que assegurem a probidade
na guarda e aplicagdo de valores, dinheiro e outros bens do
Municipio.

através do Setor de Auditoria de Gestdo Operacional:

verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de
governo e de sua eficacia;

examinar a aplicacdo de recursos orcamentarios e financeiros,
oriundos de quaisquer fontes, quanto a sua aplicacao, inclusive,
aqueles relacionados a adiantamento e diarias;

verificar o cumprimento da missdo institucional dos Orgdos e
Entidades da Administragdo Publica Municipal;

fiscalizar a aplicacdo de recursos do Municipio repassados a 6rgaos
e entidades publicas ou privadas, através de convénios, acordos e
ajustes;

inspecionar e avaliar a execugdo de contratos, convénios e outros
instrumentos bilaterais;

promover a apuragdo de dendncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer Orgao ou
Entidade da Administracdo Publica Municipal, expedindo relatério
conclusivo, para ciéncia imediata ao Controlador Geral do Municipio;

realizar auditoria nos sistemas de pessoal, material, servicos gerais,
patrimonial e de custos, e demais sistemas previstos em
programagao de auditoria e/ou auditorias especiais requeridas pelo
Controlador Geral do Municipio;

realizar auditoria nos controles e procedimentos de arrecadagéo de
contribuicdes e tributos municipais;

realizar auditorias especiais, analises técnicas e estudos técnicos
determinados por autoridade competente;

elaborar relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias
procedidas, encaminhando-os a autoridade competente.

VI - mediante a Coordenadoria de Controle e Informacao:

a)

controlar de forma sistematica a regularidade fiscal, juridica,
econdmico-financeira do municipio e sua adimpléncia nos cadastros
federais e estadual;

controlar os processos de contratacdo e prestacdo de contas de
convénios celebrados sob a forma de subvengéo e auxilio;

controlar o cumprimento das recomendacdes e determinacdes do
controle externo;

acompanhar as atividades relacionadas ao planejamento estratégico
da SEFAZ e o desdobramento das a¢des no ambito da Controladoria;

manter Sistema de Informacdes Gerenciais de competéncia da
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Controladoria, bem como o controle de resultados de metas
estabelecidas;

elaborar normas técnicas relacionadas ao Controle Interno;

através do Setor de Analise e Acompanhamento das Acdes do
Controle Externo:

monitorar as decisGes, recomendagbes e determinagGes dos 6rgéos
de controle externo, diligenciando junto aos Orgaos e Entidades da
Administragdo Publica Municipal as informacdes pertinentes;

. analisar, consolidar e remeter aos 6rgaos de Controle Externo os

esclarecimentos quanto as notificagées por eles emitidas;

acompanhar a cobranca administrativa e judicial dos ressarcimentos
ao erario e ou das multas constantes de decisées proferidas pelo
Tribunal de Contas do Municipio - TCM, a serem pagas por gestores
e Ou responsaveis;

analisar os dados inseridos pelos Orgdos, Entidades e Unidades
Administrativas responsaveis no modulo captura eletrbnica do
Sistema Integrado de Auditoria — SIGA, do Tribunal de Contas dos
Municipios - TCM, observando os normativos vigentes, diligenciando
para a devidas corre¢oes, quando necessario;

acompanhar as ag¢es de fiscalizacao, inspec¢éo, auditoria e tomada
de contas, realizadas pelos érgaos de controle externo e controlar o
atendimento das solicitagbes e notificagbes decorrentes, no ambito
do municipio.

através do Setor de Controle Interno:

acompanhar o cumprimento das determinagdes legais vigentes;

consolidar informacées e documentos e elaborar os relatérios,
mensais e anuais, de Controle Interno;

controlar de forma sistematica e permanente a regularidade juridica,
fiscal e econO6mico-financeira consolidada no Servico Auxiliar de
Informacdes para Transferéncias Voluntarias - CAUC, bem como o
atendimento a outras exigéncias estaduais e municipais;

analisar a formalizacdo dos processos de pagamento nos 6rgaos
setoriais e examinar as prestagdes de contas de didrias e
adiantamentos, na forma da legislagao vigente;

consolidar, analisar e enviar para Camara Municipal do Salvador —
CMS, para fins de disponibilidade publica, e para o Tribunal de
Contas dos Municipios - TCM, os documentos que integram a
prestacao de contas anual;

acompanhar os resultados alcangcados nos convénios da
administracdo municipal;

monitorar 0 cumprimento das decisées, recomendacbes e
determinagdes do controle interno.
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i) através do Setor de Andlise e Controle de Convénios:

1.

analisar e monitorar os convénios celebrados sob a forma de
subvencéo, auxilio e contribuigdes;

. verificar o cumprimento das exigéncias documentais estipuladas

para a celebracdo de convénios em consonancia com 0s
instrumentos normativos vigentes;

acompanhar as alteragdes ocorridas nos convénios e/ou Plano de
Trabalho;

analisar as prestacdes de contas parciais e finais dos convénios,
apds analisados pelas unidades concedentes, de acordo com as
exigéncias das normas vigentes e elaborar parecer sobre a sua
regularidade na prestacao de contas;

dar ciéncia aos intervenientes, por intermédio do Controlador Geral,
das irregularidades e falhas encontradas na prestacao de contas;

supervisionar os dados inseridos pelos 6rgaos responsaveis no
mddulo captura eletrénica do Sistema Integrado de Auditoria - SIGA,
do Tribunal de Contas dos Municipios - TCM, dos convénios
celebrados sob a forma de subvengéo, auxilio e contribuigbes;

providenciar o encaminhamento ao Tribunal de Contas dos
Municipios - TCM dos processos organizados, acrescidos da
documentagéo exigida, quando se tratar de Convénios firmados com
Orgéao ou Entidade da administracao municipal.

j) através do Setor de Normas e Informacdes Gerenciais:

1.

acompanhar o desdobramento das acgdes de planejamento
estratégico da Controladoria;

manter o Sistema Integrado de Informacées Gerenciais da
Controladoria;

criar e manter base de dados para geracdo de informagdes
gerenciais de competéncia da Controladoria;

elaborar e manter sistematica de avaliagdo e acompanhamento de
Gastos Publicos;

elaborar relatérios gerenciais sobre os limites estabelecidos na Lei
de Responsabilidade Fiscal, de acordo com os dados contdbeis
oficiais;

elaborar os relatérios mensais, quadrimestrais e anuais de
informagdes gerenciais e de atividades da Controladoria;

. acompanhar os dados e elaborar informag¢des sobre o desempenho

fiscal e de indicadores de gastos publicos estabelecidos pela
SEFAZ;

elaborar normas, rotinas e manuais para melhoria do Sistema de
Controle Interno Integrado - SICOI.
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A Coordenadoria de Administragdo do Patriménio Imobiliario compete:

planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as
atividades de administracdo dos bens imobiliarios de uso comum do
povo, de uso especial e de bens dominiais pertencentes ao Municipio;

administrar o cadastro Geral de Areas Publicas;

propor a aliena¢do ou cessao onerosa de bens do patriménio imovel do
Municipio, em atendimento ao interesse publico;

executar levantamentos topogréficos, classificar e arquivar plantas,
relativas as areas publicas;

planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as
aquisicoes, permutas, alienagdes, doagdes, desafetacbes, permissoes,
concessbes administrativa de uso e transferéncia e de dominio util e
resgate;

acompanhar o ingresso das receitas decorrentes do exercicio das
atribuicées da Coordenadoria;

através do Setor de Analise de Processos:

a) instruir, analisar e manifestar-se nos processos administrativos que

devam ser submetidos a decisao do Secretario Municipal da Fazenda
e que tratem dos seguintes assuntos:

1. atos constitutivos ou translativos de direitos reais e obrigacionais
relativos ao patrimoénio imoével do Municipio;

2. aquisicdo, permuta, alienagdo, doacao, desafetacdo, permissao,
concessao e autorizacao administrativa de uso e transferéncia e de
dominio util e resgate;

3. utilizagdo de imdbveis de terceiro, exceto locacao;

b) representar o Municipio nos atos de tabelionato decorrentes das

atividades de sua competéncia;

c) processar licitacées, atendidos os requisitos e condigdes legais,

VIII -

visando a alienacao ou cessao onerosa de bens do patriménio imovel
do Municipio.

através do Setor de Gerenciamento de Processo e dos Diversos
Termos de Uso de Bens Publicos:

a) avaliar a efetividade das contrapartidas e retribuicbes pecuniarias

estabelecidas nas concessobes, permissdes e utilizacdo de uso de
areas publicas, promovendo, quando inexistentes ou insuficientes, a
renegociagdo com 0s cessionarios, permissionarios ou utilizadores
objetivando compatibilizar a finalidade da cessao com os interesses
da cidade, nos termos do Plano Diretor Estratégico, submetendo suas
conclusées ao Secretario Municipal da Fazenda;

b) solicitar a PGMS as medidas administrativas e judiciais necessarias a

retomada de bens publicos inadimplentes com as contrapartidas e
retribuicbes pecuniarias estabelecidas ou que ndo atendam ao
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interesse publico ou da Administragdo Publica, submetendo suas
conclusées ao Secretario Municipal da Fazenda;

c) promover a geracdo das dividas decorrentes dos processos
administrativos de competéncia desta Coordenadoria e dos
aforamentos e suas transferéncias;

d) promover a inscricdo em Divida Ativa e a cobranga de débitos
relativos as contrapartidas, retribuicdes pecuniarias inadimplidas,
multas e demais penalidades.

IX- através do Setor de Cadastro, Documentacdo Imobiliaria e
Georreferenciamento:

a) promover o cadastramento, gerenciamento, disciplinamento, controle
e o registro do Patriménio Imobilidrio do Municipio;

b) coordenar, acompanhar e orientar a criagdo do cadastro Geral de
Areas Publicas através de sistema de informagbes georreferenciadas
e do sistema de informacgdes patrimoniais;

C) organizar e controlar a documentacao do patriménio imobiliario do
Municipio;

d) emitir certiddes;

e) prestar informagdes sobre os bens imobiliarios municipais.

X - através do Setor de Engenharia e Fiscalizago:

a) executar levantamentos topograficos, classificar e arquivar plantas,
relativas as areas publicas;

b) promover a avaliagédo de:

1. bens imdveis municipais para fins de aquisi¢do, permuta, alienacao,
doacao, desafetacdo, permissédo, concessao administrativa de uso,
transferéncia de dominio util, resgate e locacao;

2. bens iméveis municipais pra fins de autorizagédo de uso.

Paragrafo unico. Nas hipdteses previstas no inciso VII, alinea “a”, itens de 1 a 3,
quando houver manifestacao favoravel, devera ser ouvida a PGMS - Procuradoria
Geral do Municipio de Salvador quanto a legalidade do ato a ser praticado.

Art. 14. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
compete:

| - coordenar e implantar processos relativos a gestdo de recursos de
tecnologias de informagédo e comunicagdo na Secretaria Municipal da
Fazenda;

Il - propor, implantar e gerir projetos de infraestrutura computacional, de
redes e servicos de comunicagdo de dados e de sistemas de
informacgéo;

[Il - gerir os convénios e contratos de prestagdo de servigos de informatica
na Secretaria Municipal da Fazenda;

IV - elaborar normas e padrbes técnicos de manutengdo e operagdo dos
equipamentos de informética e de seguranca, privacidade e integridade
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na utilizacao e controle do ambiente de banco de dados;

V - promover servicos de suporte técnico a equipamentos, aplicativos,
banco de dados e recursos de rede;

VI - através do Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao:

a) elaborar, analisar e/ou aprovar projetos basicos e especificagdes
técnicas visando a aquisicdo de equipamentos de Tecnologia da
Informacdo e servicos necessarios a sua manutengcdo e de
equipamentos e servigos de rede de comunicagado de dados;

b) administrar os recursos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao
da Secretaria Municipal da Fazenda, alocando-os conforme as
diretrizes da Administracdo e as necessidades de cada unidade da
Secretaria;

c) implementar politicas, normas e niveis de seguranca para 0 acesso
de wusuérios internos e externos aos dados e aos sistemas
informatizados da Secretaria Municipal da Fazenda;

d) propor a auditoria e a analise de riscos e de vulnerabilidade dos
ambientes e sistemas informatizados;

e) administrar e gerenciar a infraestrutura e a conexdao de redes de
dados locais e de longa distancia da Secretaria;

f) manter central de atendimento para manutencdo de equipamentos,
distribuicdo e instalacdo de programas;

g) gerenciar o ambiente informatizado da Secretaria Municipal da
Fazenda, incluindo a infraestrutura de servidores e sistemas neles
hospedados.

VIl - através do Setor de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao:

a) prospectar, especificar e avaliar os produtos e servigos de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao que melhor atendam as necessidades
da Secretaria Municipal da Fazenda;

b) desenvolver solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
qgue melhor atendam a Secretaria Municipal da Fazenda;

Cc) assessorar as atividades de implantagdo, customizagdo e
manutencéo de sistemas e aplicativos que suportam os processos da
Secretaria Municipal da Fazenda;

d) elaborar, analisar e/ou aprovar projetos basicos e especificagdes
técnicas visando a aquisicdo de bens e servicos de software,
organizagdo e métodos e moderniza¢cdo na area de Tecnologia da
Informacao e Comunicagéo;

e) gerenciar e manter o Modelo Corporativo de Dados e de Processos
da Secretaria Municipal da Fazenda e atuar como especialista em
dados e processos nos projetos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacéo.

Art. 15. A Coordenadoria Administrativa, que tem por finalidade desenvolver as
atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimbénio, de comunicacao e
documentacao, servicos gerais, de contratos e convénios e de desenvolvimento
de administracao previstas no Sistema Municipal de Gestao, compete mediante:

| - o Setor de Gestao de Pessoas:
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cumprir normas e instrucdes relativas a area de recursos humanos;

organizar, manter atualizada e zelar pela guarda de toda
documentacao referente a vida funcional do servidor;

organizar e manter atualizados controles referentes a colaboradores,
estagiarios e jovens aprendizes;

executar as atividades de desenvolvimento de pessoas, inclusive,
identificando as necessidades de treinamento na Secretaria, em
articulagdo com a Coordenadoria Central de Desenvolvimento,
Desempenho e Valorizacdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Gestao - SEMGE;

elaborar e acompanhar a escala de férias, de acordo com a
documentacdo e as informagdes fornecidas pelas unidades da
Secretaria;

controlar a frequéncia e registrar a movimentagao e afastamento do
pessoal;

promover o ingresso, na Secretaria, do servidor nomeado por
concurso publico e acompanhar o periodo referente ao estagio
probatorio;

proceder ao exame e instrucdo dos processos referentes a direitos,
deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da Secretaria;

expedir certiddes e outros documentos relativos aos servidores;

elaborar a folha de pagamento de pessoal, em articulagdo com a
Subcoordenadoria Central de Pagamento, Registro e Cadastro
Eletronico da Secretaria Municipal de Gestao - SEMGE, e coordenar
as providéncias necessarias ao pagamento dos servidores, inclusive
no que diz respeito ao recolhimento das obrigacOes trabalhistas e
previdenciarias;

administrar os planos e programas de beneficios e servigos sociais,
na area de saude e assisténcia ao servidor.

- 0 Setor de Gestao de Materiais e Patrimonio:

a)
b)

c)

cumprir normas e instrucgdes relativas a area de materiais;

exercer a gestdo de estoque de materiais de consumo, envolvendo o
recebimento, estocagem e expedi¢cdao dos materiais;

executar o controle de materiais de consumo, envolvendo a andlise
de consumo de materiais, o atendimento as demandas oriundas das
unidades administrativas e a geragcéo das informagdes financeiras de
movimentag¢ao de materiais;

realizar inventarios periddicos e anual de materiais de consumo
armazenados no almoxarifado, bem como dos bens patrimoniais
moveis da Secretaria;

cumprir normas e instrucoes relativas a area de gestdo do patriménio
mével;
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exercer a gestdo de bens patrimoniais moveis, envolvendo a
identificacao, controle e distribuicdo;

organizar e manter atualizados os documentos de controle de
movimentacdo e termos de responsabilidade dos bens patrimoniais
moveis da Secretaria.

Il - o Setor de Gestao de Servigos:

a)

b)

c)

d)

cumprir normas e instrucbes para a administracdo dos servicos
gerais;

coordenar, executar e controlar os servigos de transporte, reprografia,
portaria, telefonia, zeladoria, vigilancia, limpeza e servicos de copa da
Secretaria;

coordenar, executar e controlar os servicos de manutencao, reparos e
conservacao dos prédios, equipamentos e instalagcdes da Secretaria;

identificar e mapear oportunidades de melhoria do atendimento
prestado pela Secretaria.

IV - o Setor de Arquivo:

a)

planejar, organizar e executar o arquivamento dos documentos,
processos € outros papéis da SEFAZ;

cuidar da conservacdo e utilizacdo de documentos, processos e
outros papéis arquivados;

executar a microfilmagem de documentos e papéis;
planejar, organizar e executar o arquivamento de microfilmes;
zelar pela conservagédo e manuseio de papéis e microfilmes.

V - o Setor de Gestao de Compras, Contratos e Convénios:

a)

estabelecer e fazer cumprir normas, procedimentos e instrucoes
relativas aos servigos contratados, bem como a guarda e a utilizagao
de documentos contratuais que estdo sob a sua responsabilidade;

validar as faturas apresentadas, verificando a consisténcia de acordo
com o objeto do contrato e seus anexos;

registrar e controlar a regularidade contratual e documental das
faturas a serem encaminhadas para pagamento;

acompanhar os prazos de execucao dos contratos promovendo as
suas prorrogacoes, garantindo os prazos legais e o respectivo registro
das informacdes;

elaborar termos de referéncia para abertura de processos licitatorios;

proceder as aquisicdes de bens e servigos provenientes de dispensa
de licitacéao;

analisar e formalizar os processos de reajustes contratuais;
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h) exercer a geréncia para admissao, desligamento, substituicdo, bem
como o controle dos servigos contratados;

i) operacionalizar e manter atualizado o cadastro e o controle dos
contratos, convénios, acordos e outros instrumentos assemelhados,
referentes a Secretaria, em articulagdo com os 6rgaos, empresas e
entidades beneficiarios;

j) manter atualizado o arquivo referente a legislacdo de contratos e
conveénios;

k) exercer o controle de toda a documentacao original relativa aos
contratos, convénios, acordos e outros instrumentos assemelhados,
sob a responsabilidade da Secretaria;

[) acompanhar junto as coordenagbes a execugcdo dos contratos e
convénios, informando as ocorréncias que possam afetar o regular
cumprimento das exigéncias contratuais, zelando para que sejam
cumpridas;

m) exercer outras competéncias correlatas;
n) alimentar o sistema de gerenciamento de contratos.

VI - através do Setor de Protocolo:
a) receber, distribuir e controlar os documentos e correspondéncia

encaminhados ao Protocolo da Secretaria;

b) atender o publico interno e externo para formacdo de processo
administrativo;

c) proceder a recepcao, analise, registro e controle da tramitacdo de
processos e outros documentos, assim como, informar resultados dos
processos especificos aos interessados e sua tramitagcao.

Art. 16. Os Orgdos Colegiados mencionados no Art. 3¢, inciso Il, deste
Regimento, e o Sistema de Controle Interno Integrado - SICOl tém sua
organizacao e funcionamento definidos em legislacao prépria.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 17. Ao Secretario Municipal cabe:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigos
de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da
administragao;

Il - expedir instrucdes para execucao das leis e regulamentos;

[Il - apresentar proposta parcial para elaboragdo da Lei do Or¢camento e
relatérios dos servigos de sua Secretaria;

IV - comparecer a Camara, quando convocado para, pessoalmente, prestar
informacoes;

V - delegar atribui¢cdes aos seus subordinados;
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referendar os atos do Prefeito;
assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;

propor ao Prefeito indicagdes para o provimento de cargo em comissao
e designar ocupantes de funcdes de confianca no ambito da Secretaria;

autorizar a realizacao de despesas, observando os limites previstos na
legislacao especifica;

celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares, no
ambito da Secretaria, com instituicbes publicas e privadas, nacionais,
estrangeiras e internacionais, mediante delegacdo do Prefeito, bem
como acompanhar sua execugao e propor alteragdes dos seus termos
ou sua denuncia;

expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
Secretaria;

orientar, supervisionar e avaliar as atividades de Entidade que lhe &
vinculada;

aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas de
execucgao e desembolso da Secretaria;

promover medidas destinadas a obtencado de recursos objetivando a
implantacao dos programas de trabalho da Secretaria;

coordenar o processo de implantagdo e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria;

apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

constituir comissdées consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e
duracéo;

apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatorio de
sua gestao ao Prefeito, indicando os resultados alcang¢ados;

praticar atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito;

autorizar a transferéncia de dominio Util;

determinar a instrugao dos processos de Concessao de Direito Real de
Uso, de acordo com a legislacao especifica, assinando os respectivos
titulos;

outorgar autorizagdo e permissao de uso em bens dominicais do
Municipio e firmar os devidos termos, apds autorizagdo do Prefeito;

assinar termos de cessao e concessiao de uso, observadas as
prescricoes legais e apds autorizagao do prefeito;

encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela Secretaria.

Paragrafo unico. As atribuicoes do Secretario Municipal, constantes dos incisos | a
VI deste artigo, sdo as previstas no Art. 60 da Lei Organica do Municipio do
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Salvador, de 05 de abril de 1990.

Art. 18. Aos titulares dos Cargos em Comissdo e das Funcdes de Confianca,
além do desempenho das atividades concernentes aos Sistemas Municipais e das
competéncias das respectivas Unidades, cumpre:

| - ao Subsecretario:

a)

b)

j)

assistir ao Secretario em sua representagcdo e contatos com
organismos dos setores publicos e privados e com o publico em geral;

auxiliar o  Secretario no planejamento, coordenacdo e
acompanhamento das atividades da Secretaria;

orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades da
Subsecretaria;

elaborar e submeter a apreciagcdo e aprovacdo do Secretario, a
proposta dos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos
pela unidade, assim como acompanhar a execug¢ao do Planejamento
Estratégico no ambito da Secretaria;

propor ao Secretario medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execucao
na Secretaria, com vistas a sua otimizacao;

supervisionar, coordenar e controlar as atividades pertinentes aos
Sistemas Municipais nas fungcbes de orcamento e gestdo e ao
acompanhamento da administracao financeira e de desenvolvimento
da administracéo;

assistir ao Secretario no despacho do expediente;

auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de
sua atribuicao;

transmitir as unidades da Secretaria as determinagdes, ordens e
instrucdes do titular da Pasta;

exercer encargos especiais que lhe forem atribuidos pelo Secretario.

[l - Ao Diretor Geral:

a) definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuacéo,

d)

coordenando a execucgao dos respectivos planos de acéo, facilitando
e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforcos
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

assegurar a obtengdo dos resultados definidos nos planos
operacionais e administrativos, em conformidade com a missédo e
principios da Secretaria, dentro das diretrizes estratégicas e
operacionais estabelecidas, por meio da coordenagdo geral das
acoes;

conduzir o processo do planejamento estratégico da sua area em
conjunto com as demais unidades subordinadas, definindo metas e
estabelecendo indicadores de resultados;

identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagodes
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sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novas acgoes;

conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagéo,
visando conquistar o engajamento de todos o0s seus integrantes e
garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para
a continua busca da qualidade e de altos padroes de desempenho
individual e coletivo;

propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessarias
para maior aperfeicoamento e eficiéncia dos programas, projetos e
atividades sob sua responsabilidade;

apresentar os resultados das atividades desenvolvidas pela Diretoria
Geral, ao seu superior hierarquico, através de relatérios mensais e
anuais, ou quando solicitado;

avaliar resultados do desempenho da sua éarea, propondo ao seu
superior hierdrquico medidas alternativas para melhoria dos
resultados;

programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e
avaliar as atividades a cargo das unidades sob sua dire¢éo;

cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

articular-se com as demais unidades da Secretaria visando a
integracé@o das atividades;

planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

identificar em conjunto com seus subordinados as melhorias para
inovacao da gestao na sua area de atuagao;

elaborar anualmente a proposta orgcamentaria da sua Diretoria.

Il - ao Controlador Geral:

orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos e as atividades no
seu ambito de atuacgao;

articular-se com 6rgaos e entidades publicas ligadas a funcao de sua
responsabilidade;

propor o aperfeicoamento dos métodos de trabalho desenvolvidos;

determinar a realizacdo de auditorias no ambito da Administracdo
Direta e Indireta e, quando solicitado por autoridade competente, a
realizacao de auditorias especiais;

determinar a realizag&o de pericias contabeis;

solicitar, quando oportuno, laudos técnicos a 6rgaos ou profissionais
especializados;

requerer confirmacdes de saldos bancarios, extratos, contas e outras
informagdes aos 6rgaos e entidades auditadas;
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examinar, aprovar e encaminhar os pareceres, relatérios e certificados
de auditoria oriundos de auditorias da Administracao Direta e Indireta;

pronunciar-se sobre o cumprimento de obrigagdes assumidas pelos
licitantes para efeito de devolugao de garantias.

IV - ao Corregedor:

programar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades da
Corregedoria;

praticar ou determinar que pratiqguem os atos necessérios a fiel
execucgao das competéncias da Corregedoria;

realizar inspecées em qualquer Unidade da Secretaria, mediante
determinagédo do Secretario ou a critério da prépria Corregedoria, na
forma das normas pertinentes;

realizar ou determinar que realizem sindicancias ou investigagdes;

presidir os inquéritos administrativos, salvo nos casos de designacao
especifica pela autoridade competente;

emitir ou subscrever pareceres em matéria disciplinar, bem como
opinar sobre seus recursos no ambito da Secretaria;

manifestar-se sobre parecer, ou outros procedimentos emitidos por
servidor sob seu comando;

sugerir ao Secretario a adocdo de medidas adequadas a melhoria e
otimizacao de desempenho operacional ou funcional;

requisitar pessoal, material e informacdo, necessarios ao
desenvolvimento das atividades de correcao;

elaborar relatérios periédicos e outras informagdes referentes as
atividades da respectiva Unidade, encaminhando-os ao Secretario.

V - ao Assessor Chefe:

a) garantir assessoramento pleno, no que se refere a unidade em que se

faz titular, a Secretaria;

b) planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acdes necessarias

c)

a consecucgao dos objetivos da unidade;
pronunciar-se, em carater especializado, sobre o0s assuntos

pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo desempenho
eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sédo afetos, promovendo o

aperfeicoamento dos servigos sob sua coordenagao.

VI - ao Assessor de Controle das Empresas Municipais:

a)

b)
c)

assessorar 0 Secretario em assuntos pertinentes a sua area de
competéncia;

acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretario;
promover a articulagdo do Secretario com instituigbes publicas e
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privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras.

VIl - ao Assessor do Secretario:

a)
b)
c)

assessorar o Secretario em assuntos da Secretaria;
acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretario;

promover a articulacdo do Secretario com instituicbes publicas e
privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras.

VIl - ao Coordenador:

a)

orientar e supervisionar as agoes desenvolvidas pela Coordenadoria e
unidades subordinadas, de acordo com as normas em vigor e
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

planejar, coordenar e supervisionar 0s programas e projetos da
Coordenadoria e unidades subordinadas;

fornecer os elementos necessérios para elaboracdo da proposta
orgamentaria da Secretaria;

fornecer dados para elaboracado do planejamento estratégico de sua
Coordenacgao, desdobrando as metas em planos de agao;

assistir ao seu superior hierarquico em assuntos compreendidos na
sua area de competéncia;

elaborar e submeter a apreciagcdo e aprovacado do seu superior
hierarquico a proposta dos planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pela Coordenadoria e unidades subordinadas;

propor ao seu superior hierarquico a constituicdo de comissdes ou
grupos de trabalho e a designacao dos respectivos responsaveis para
a execucao de atividades especiais;

propor ao seu superior hierdrquico medidas destinadas ao
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades sob sua
coordenacgao, com vistas a otimizagao dos resultados;

conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagao,
visando conquistar o engajamento de todos o0s seus integrantes e
garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para
a continua busca da qualidade e de altos padroes de desempenho
individual e coletivo;

cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

articular-se com as demais unidades da Secretaria visando a
integracé@o das atividades;

disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

indicar necessidades de desenvolvimento da equipe para o0s
servidores que Ihe sédo subordinados;



SEFAZ

n
(0]

Y
q

~ ~— ~ ~

"

DGRM/CTJ/SENCO

avaliar periodicamente o desempenho da sua area;
promover meios de integragdo da sua equipe de trabalho;
definicdo de padrdes das atividades sob sua coordenagao;

apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribui¢des baseado em indicadores
qualitativos e quantitativos;

propor ao seu superior hierarquico a celebragdo de convénios,
ajustes, acordos e atos similares com Orgaos e Entidades publicas e
privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais na sua area de
competéncia.

IX - ao Assistente do Controlador Geral:

a)

b)

c)

d)

prestar assisténcia ao Controlador Geral em todos os atos de sua
competéncia;

elaborar o plano de agdo anual e relatérios de atividades da
Controladoria Geral do Municipio em articulacdo com a Subsecretaria
da Secretaria Municipal da Fazenda;

supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral do
Municipio;

coordenar e estimular a integracdo das atividades das unidades da
Controladoria Geral do Municipio.

X - ao Chefe da Representacao Fiscal:

a)
b)

dirigir os trabalhos da Representacéo Fiscal;

distribuir e designar os Representantes Fiscais para atuacdo nas
Céamaras Julgadoras e Reunidas do Conselho Municipal de Tributos,
podendo ele proprio atuar nas referidas Camaras;

designar substituto para o Representante Fiscal nos seus
impedimentos ou auséncias;

representar ao Secretario Municipal da Fazenda decisdo das
Céamaras Reunidas que afastar aplicacdo da legislacao tributaria por
inconstitucionalidade ou ilegalidade, adotar interpretacdo da
legislacao tributaria divergente da adotada pela jurisprudéncia firmada
nos tribunais judiciérios, contrariar a legislagéo tributaria municipal ou
negar-lhe vigéncia;

receber pessoalmente as intimagdes para:

1. contrarrazoar recursos;

2. apresentar pedido de reforma de decisao;

3. interpor recurso de revisao;

4. manifestar-se sobre novos elementos nos autos;

5. tomar ciéncia das decisbes proferidas pelas Camaras

Julgadoras e Reunidas;
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6. elaborar parecer em recurso de oficio.

f) assessorar o Secretario Municipal da Fazenda, objetivando o
aprimoramento do Sistema Tributario do Municipio;

g) referendar os pedidos de diligéncia, sustentacdo oral, pareceres,
contrarrazées e manifestacdes a respeito de quaisquer informacdes
ou documentos acostados aos autos nos retornos de diligéncias,
recursos de revisdo, pedidos de reforma e demais trabalhos
elaborados pelos Representantes Fiscais;

h) avocar as atribuicdes outorgadas aos Representantes Fiscais;

i) propor, quando assim entender, o provimento do pedido recursal do
sujeito passivo, bem como providéncias de oficio necessarias;

j) decidir sobre a nao interposicao do recurso de revisao e pedido de
reforma, quando n&o atendidos os requisitos da Lei;

k) solicitar autorizagdo ao Secretario Municipal da Fazenda para a nao
interposicdo de recurso de revisdo e pedido de reforma com
fundamento em decisbes definitivas de mérito, proferidas pelo
Supremo Tribunal Federal em matéria constitucional ou pelo Superior
Tribunal de Justica em matéria infraconstitucional, em consonancia
com a sistematica prevista nos artigos 543-B e 543-C do Codigo de
Processo Civil.

Xl - ao Gestor de Nucleo:
a) planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execucao dos trabalhos e das atividades pertinentes ao Nucleo;

b) expedir instru¢des na area de sua competéncia;

c) apresentar, periodicamente, ao superior hierarquico, relatério técnico
de desempenho das suas atribuicbes, baseado em indicadores
qualitativos e quantitativos.

XIl - ao Assessor Técnico:
a) propor, implantar e acompanhar as ferramentas de gestdo para
modernizagdo dos processos de trabalho;
b) racionalizar praticas e sistemas administrativos;
c) normatizar e avaliar institucionalmente os servicos publicos
municipais, no &mbito do Orgao/Entidade.
Xl - ao Oficial de Gabinete:

a) prestar assisténcia ao Gabinete, nas atividades de relagbes publicas;

b) recepcionar e encaminhar pessoas;

c) realizar servigos de apoio geral que lhe forem atribuidos pelo superior
imediato.

XIV - ao Motorista de Gabinete:
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a) dirigir automoveis utilizados no transporte oficial do Secretario e do
Subsecretario;

b) manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservagao e condi¢des de funcionamento;

c) providenciar abastecimento do veiculo;

d) comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o veiculo
sob sua responsabilidade;

e) cumprir normas, procedimentos e instrugbes quanto a identificacao,
utilizagdo, abastecimento e manutencdo do veiculo sob sua
responsabilidade.

XV - ao Chefe de Setor:
a) organizar, orientar, acompanhar e avaliar a execug¢ao das atividades

do Setor;

b) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatoério
técnico de desempenho das suas atribuicbes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XVI - Ao Supervisor
a) supervisionar, acompanhar e avaliar os trabalhos sob sua

responsabilidade;

b) propor a chefia imediata medidas destinadas ao aperfeicoamento,
redirecionamento de projetos e atividades sob sua responsabilidade,
com vistas a sua otimizacao;

c) emitir relatorios periddicos das atividades sob sua superviséao.

XVII - ao Secretario de Gabinete:

Q

cumprir as determinagdes da sua chefia imediata;

O O

)

) desenvolver atividades de redacéo;

) organizar, controlar e manter os arquivos das respectivas Unidades;
)

o

controlar a tramitacdo do expediente e da correspondéncia
encaminhada a sua chefia imediata;

e) administrar a agenda da sua chefia imediata, além de receber e
encaminhar pessoas para contatos;

f) providenciar servi¢os de reprografia e solicitagdo de materiais.
XVIII - ao Encarregado:

a) fornecer a chefia imediata o0s elementos necessarios ao
estabelecimento de metas e programas para sua area de
responsabilidade;

b) planejar os servicos da atividade sob sua responsabilidade de acordo
com as diretrizes estabelecidas;
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c) emitir relatérios de desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a chefia imediata.

XIX - Ao Inspetor Fiscal:

a) prestar informagdes e orientacées aos contribuintes respondendo a
consultas e indagacées em matéria fiscal;

b) orientar, acompanhar e coordenar a execucdo da acado fiscal,
inclusive nas atividades fiscais externas;

c) proceder a distribuicdo dos instrumentos necessarios a agao
fiscalizadora;

d) determinar aos servidores fiscais a elaboracao dos relatérios de cada
acao fiscal desenvolvida;

e) elaborar mensalmente o relatério das agdes fiscais desenvolvidas.

§1° Ao Coordenador Administrativo cabe, além das atribuicbes do
Coordenador, desempenhar as atividades definidas no Regulamento do Sistema
Municipal de Gestao.

§2° Ao Coordenador da CGM cabe, além das atribuicdes do Coordenador,
desempenhar as atividades definidas no Regulamento do Sistema de Controle
Interno Integrado.

§3° Ao Presidente e Vice Presidente do Conselho Municipal de Tributos
cabe, além do desempenho das atividades concernentes ao Cédigo Tributario e
de Rendas do Municipio do Salvador, desempenhar as atividades definidas em
Legislagcéo propria.

Art. 19. Ao Ouvidor Setorial, além do desempenho das atividades concernentes
ao Sistema Municipal de Ouvidoria, cumpre:

| - receber, examinar, registrar no Sistema Informatizado de Gestdo de
Ouvidoria - SINO e buscar solugcao para as sugestoes, reclamacoes e
denuncias referentes aos procedimentos e agGes de agentes e setores
do respectivo Orgao ou Entidade;

Il - fornecer respostas rapidas, com clareza e objetividade, as questdes
apresentadas pelos cidadaos;

[l - resguardar o sigilo das informagdes recebidas com esse carater;

IV - articular sistematicamente, com a Ouvidoria Geral do Municipio - OGM,
fornecendo respostas as questdes apresentadas;

V - participar de reunides, congressos, encontros e atividades técnicas,
sempre que convocados pela Ouvidoria Geral do Municipio - OGM;

VI - identificar oportunidades de melhorias na prestacdo dos servigos
publicos e propor solugdes;

VII - integrar grupos de trabalho para a realizacdo de projetos especiais
vinculados ao Sistema Municipal de Ouvidoria.

CAPITULO V
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SUBSTITUICOES

Art. 20. A substituicdo do Secretario Municipal, dos titulares dos Cargos em
Comisséao e das Funcdes de Confianca, nas auséncias e impedimentos eventuais
dos respectivos titulares, far-se-a conforme disposto na legislagao pertinente em
vigor.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 21. Os Cargos em Comissao, as Fungdes de Confiangca e o Organograma
da Secretaria Municipal da Fazenda sdo os constantes nos Anexos I, Il e I,
respectivamente, integrantes deste Regimento.

Art. 22. Os cargos em comissdo e as Fungdes de Confianga vinculadas ao
Conselho Municipal de Tributos, constantes respectivamente no Anexo | e Il deste
Regimento, tém sua organizagdo, nomenclatura e competéncias definidas em
Regimento proprio desse Conselho.

Art. 23. Fica subordinada a Presidéncia do Conselho Municipal de Tributos
uma funcdo de confianca de Chefe de Setor B, grau 63, cujo ocupante se
incumbira de assessorar e apoiar a execugao dos servicos administrativos, dos
trabalhos de expediente, e das atividades relacionadas com o Conselho, dentre
outras demandas, conferidas por ato do Presidente do CMT, exercendo as
atribuicbes de Chefe da Secretaria Administrativa do CMT, conforme descrito em
legislacdes proprias pertinentes.

Art. 24. O Secretario Municipal indicara para Ouvidor Setorial, mediante ato a
ser publicado no Diario Oficial do Municipio, um servidor ou empregado publico,
conforme o caso, e seu respectivo substituto, para o desempenho das atividades
atinentes ao Sistema Municipal de Ouvidoria.

Paragrafo unico. O Ouvidor Setorial e 0 seu substituto permaneceréo
subordinados ao titular ou dirigente do érgdo ou entidade em que tiverem
exercicio, ficando vinculados tecnicamente a OGM.

Art. 25. Os casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicagéo do
presente Regimento, seréo resolvidos pelo titular da Secretaria.
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ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CARGOS EM COMISSAO

GRAU | QT. DENOMINACAO VINCULACAO
58 01 | Subsecretério Subsecretaria
02 | Diretor Geral Diretoria Geral do Tesouro Municipal
Diretoria Geral da Receita Municipal
01 [ Controlador Geral Controladoria Geral do Municipio
56 01 | Corregedor da Fazenda Corregedoria da Fazenda Municipal
Municipal
55 03 | Assessor Chefe Assessoria de Planejamento e Modernizagdo
Assessoria Econémica
Assessoria de Comunicacdo
01 | Presidente do Conselho Conselho Municipal de Tributos
Municipal de Tributos
08 | Coordenador Coordenadoria de Administragcdo Financeira
Coordenadoria de Contabilidade
Coordenadoria de Arrecadacgdo e Cobranca
Coordenadoria de Auditoria
Coordenadoria de Controle e Informagao
Coordenadoria de Administragdo do
Patriménio Imobiliario
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
e Comunicagéo
Coordenadoria de Administrativa
54 01 | Assistente do Controlador Controladoria Geral do Municipio
01 | Gestor de Nucleo | Nucleo de Execucédo Orgamentaria e
Financeira
01 | Assessor de Controle das Assessoria de Controle das Empresas
Empresas Municipais
04 | Coordenador Coordenadoria de Divida e Haveres
Coordenadoria de Fiscalizacédo
Coordenadoria de Cadastro
Coordenadoria de Tributagdo e Julgamento
01 | Chefe da Representacdo Representagao Fiscal
Fiscal
01 | Vice Presidente do Conselho | Conselho Municipal de Tributos
Municipal de Tributos
03 [ Assessor do Secretario Subsecretaria
53 10 | Assessor Técnico Subsecretaria
51 01 | Secretério de Gabinete Subsecretaria
50 02 | Oficial de Gabinete Subsecretaria
02 | Motorista de Gabinete Subsecretaria
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ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - FUNCOES DE CONFIANGCA

GRAU | QT.

DENOMINACAO

VINCULACAO

63 45

Chefe de Setor B

Centro de Desenvolvimento e Capacitagdo

Setor de Programacéo e Controle Financeiro

Setor de Programacéo e Processamento de
Pagamento

Setor de Cadastro Informativo

Setor de Registros Contabeis

Setor de Conciliagao e Andlise de Contas

Setor de Prestacdo de Contas

Setor de Desenvolvimento e Orientagdo da
Gestéo Contabil

Setor de Informagdes Contabeis

Setor de Normas Contabeis e Andlise de
Custos

Setor de Programagéo e Controle da
Fiscalizagao

Setor de Fiscalizagdo de Tributos

Setor de Documentos Fiscais Eletrénicos

Setor de Estimativas e Transferéncias

Setor de Langamento

Setor de Cobranca e Parcelamento

Setor de Previséo e Controle da Arrecadagéo

Setor de Atendimento Presencial

Setor de Atendimento a Distancia

Setor de Cadastro Pessoas Fisicas e
Juridicas

Setor de Cadastro de Iméveis

Setor de Mapas de Valores

Setor de Normas, Consultas e Procedimentos
Tributarios Fiscais

Setor de Imunidade, Isengdo, Incentivo Fiscal
e Regimes Especiais

Setor de Julgamento

Setor de Planejamento e Acompanhamento
das Acdes da Auditoria

Setor de Auditoria de Gestdo Contabil

Setor de Auditoria de Gestéo Operacional

Setor de Andlise e Acompanhamento das
Acbes de Controle Externo

Setor de Controle Interno

Setor de Andlise e Controle de Convénios

Setor de Normas e Informagdes Gerenciais

Setor de Andlise de Processos

Setor de Gerenciamento de Processo e dos
Diversos Termos de Uso de Bens Publicos

Setor de Cadastro, de Documentagao
Imobilidria e Georreferenciamento

Setor de Engenharia e Fiscalizagéo

Setor de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacgao e Comunicacédo

Setor de Desenvolvimento de Tecnologia da
Informagao e Comunicacédo

Setor de Gestao de Pessoas

Setor de Gestao de Materiais e Patriménio

Setor de Gestao de Servigos

Setor de Arquivo

Setor de Gestao de Compras, Contratos e
Convénios

Setor de Protocolo

Conselho Municipal de Tributos

07

Supervisor

Subsecretaria

62 19

Inspetor Fiscal

Coordenadoria de Fiscalizacéo (5)

Diretoria Geral da Receita Municipal (14)

61 75

Encarregado

Subsecretaria
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