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Poder Executivo

LEIN. 3.177, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023

INSTITUI a campanha de conscientizagdo
Gagueira ndo Tem Craga nas escolas e
creches publicas municipais e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, no uso das atribuigdes que
lhe s&o conferidas pelo art. 80, inc. IV, da Lei Organica do Municipio de
Manaus,

FAGO SABER que o Poder Legislativo decretou e eu
sanciono a seguinte

LEI:

Art. 1.° Fica instituida, no &mbito do municipio de Manaus,
a campanha de conscientizagdo Gagueira ndo Tem Graga, a ocorrer
anualmente na semana do dia 22 de outubro nas escolas e creches
publicas municipais.

Art. 2° A campanha tem por objetivo conscientizar a
sociedade sobre a deficiéncia da fluéncia da fala, popularmente
chamada de gagueira, e seu tratamento bem como combater a
discriminagao contra as pessoas com essa deficiéncia.

Art. 3.° Durante o periodo da campanha, as escolas e
creches publicas municipais promoveréo palestras sobre a deficiéncia da
fluéncia da fala para os alunos.

Art. 4.° Os profissionais de educagdo, em todo 0 ano
letivo, deverao observar as necessidades educacionais do aluno,
evitando atividades que o coloque em situagdes vexatorias.

Art. 5.° O Poder Executivo regulamentara a presente Lei
no que couber.

Art. 6.° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.

Manaus, 19%\de outubro de 2023.

DAVID ANTONIO A EREIRA DE ALMEIDA
Prefe Manaus

LEIN. 3.178, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023

INSTITUI o Dia Municipal do Conselheiro de
Cultura, a ser comemorado anualmente no
dia 22 de agosto, e da outras providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, no uso das atribuigdes que
lhe s&o conferidas pelo art. 80, inc. IV, da Lei Organica do Municipio de
Manaus,

FACO SABER que o Poder Legislativo decretou e eu
sanciono a seguinte

LEI:

Art. 1.° Fica instituido o Dia Municipal do Conselheiro de
Cultura, a ser comemorado anualmente no dia 22 de agosto.

Art. 2.° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Manaus, 19 ¥le outubro de 2023.

DAVID ANTONIO A EREIRA DE ALMEIDA
Prefeit Manaus

DECRETO N° 5.719, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023

DISPOE sobre o Regimento Interno da
Secretaria  Municipal de Finangas e
Tecnologia da Informagdo — SEMEF, e da
outras providéncias.

O PREFEITO DE MANAUS, no exercicio da competéncia
que lhe confere os artigos 80, inc. VIII, e 128, inc. |, da Lei Organica do
Municipio de Manaus,

CONSIDERANDO a Lei n° 12.527 de 18 de novembro de
2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°,
noinciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018, Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD;

CONSIDERANDO a Lei n° 2.828, de 20 de dezembro de
2021, que dispde sobre a estrutura organizacional da Secretaria
Municipal de Finangas e Tecnologia da Informagao — SEMEF;

CONSIDERANDO a Lei n® 2.619, de 01 de julho de 2020,
que dispde sobre o Programa de Parcerias Publico-Privadas do
Municipio de Manaus;

CONSIDERANDO o teor do Oficio n® 2.137/2022 - GS/
SEMEF e o que consta no Processo n® 2022.11209.11209.0.063127
(SIGED) (Volume 1),

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Finangas e Tecnologia da Informag&o — SEMEF,
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6rgdo integrante da Administragdo Direta do Poder Executivo, na forma
da Lei Municipal n° 2.828, de 20 de dezembro de 2021.

CAPITULOII
DAS FINALIDADES

Art. 2° A SEMEF tem por finalidades:

| - promover a arrecadagdo, guarda e aplicagdo dos
recursos financeiros;

Il - coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades da administragao tributaria;

Il - propor medidas de aperfeicoamento, regulamentagéo
e consolidagdo da legislacéo tributaria municipal;

IV - coordenar e elaborar os projetos de lei relativos ao
plano plurianual, de diretrizes orgamentérias e orgamento anual;

V - controlar e fiscalizar a execugdo or¢amentaria e
financeira do orgamento municipal e créditos adicionais;

VI - exercer o controle dos gastos publicos e divida
municipal

VIl - administrar os compromissos financeiros, haveres e
disponibilidades do municipio;

VIII - administrar a divida puablica interna e externa do
municipio;

IX - realizar a contabilizagdo geral das contas do
municipio, com proposi¢ao de medidas objetivando a consolidagéo das
informagdes financeiras e contabeis;

X - celebrar convénios com 6rgdos federais, estaduais e
de outros municipios, bem como com entidades de direito publico e
privado que objetivem o aprimoramento da fiscalizagéo tributéria e a
melhoria da arrecadagao;

Xl - formular, desenvolver e implementar a Politica de
Tecnologia de Informagbes e Comunicagbes (TIC) no &mbito da
Administrag@o Publica Municipal, incluidos os projetos e agées voltados
ao geoprocessamento;

XII - gerir o Programa de Parceria Publico-Privada (PPP) -
Manaus, instituido pela Lei Municipal n® 2.619, de 01 de julho de 2020;

Xl - apoiar e orientar, técnica e normativamente, as
atividades relacionadas a Gestéo Estratégica;

XIV - apoiar projetos de eficiéncia administrativa e
medidas de desburocratizagéo e simplificagdo dos processos;

XV - coordenar, gerenciar e avaliar as atividades
relacionadas a administragdo dos recursos humanos, materiais,
patrimoniais, orcamentarios e financeiros da pasta;

XVI - guardar e zelar pelo cumprimento dos principios e
normas que regem a Administracéo Publica; e

XVII - realizar os concursos publicos para provimento de
cargos efetivos da SEMEF.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Dirigida por um Secretario Municipal, com o auxilio
de um Subsecretario de Gestdo, um Subsecretario de Orgcamento e
Projetos, um Subsecretario do Tesouro, um Subsecretario da Receita e
um Subsecretario de Tecnologia da Informagdo, a SEMEF tem a
seguinte estrutura organizacional:

I - Orgéo Vinculado:

a) Comité Gestor do Programa de Parcerias Publico
Privadas (PPP).

Il - Orgéos Colegiados:

a) Conselho Administrativo de Recursos Fiscais do
Municipio (CARF-M).

Ill - Orgéos de Assisténcia e Assessoramento:

a) Gabinete do Secretario (GABSEC); e

b) Assessoria Técnica (ASTEC).

IV - Orggos de Apoio & Gestao:

a) Subsecretaria de Gestao (SUBGES):

1. Departamento de Gestdo Estratégica (DEGES):
1.1 Divisao de Gestdo por Resultados (DIVGR).

2. Departamento de Desburocratizagéo (DDESB).
3. Departamento de Melhoria de Processos (DEMEP):
3.1 Geréncia de Melhoria de Processos (GEMEP).
b) Departamento de Administragéo (DEPAD):

1. Divis@o de Gestao Administrativa (DIGAD):

1.1 Geréncia de Controle e Gestdo de Documentos
(GEDOC);

1.2 Geréncia de Aquisi¢ao e Contratacdo (GECON);
1.3 Geréncia de Orgamento e Finangas (GEORF); e

1.4 Geréncia de Contratos, Convénios e Suprimento de
Fundos (GECOS).

2. Divisao de Gestédo Operacional (DGEOP):
2.1 Geréncia de Manuteng&o e Servigos (GEMAS);
2.2 Geréncia de Material e Patrimonio (GEMAP); e

2.3 Geréncia de Planejamento e Controle Administrativo
(GEPCA).

3. Divisdo de Gestao de Pessoas (DIGEP):

3.1 Geréncia de Analise e Acompanhamento de Direitos e
Beneficios Funcionais (GEDIF);

3.2 Geréncia de Folha de Pagamento (GEFOP); e

3.3 Geréncia de Monitoramento de Desempenho Funcional
e Apoio Social (GEDEF).

V - Orgaos de Atividades Finalisticas:
a) Subsecretaria de Orgamento e Projetos (SUBORP):

1. Departamento de Diretrizes e Elaboragdo Orgamentaria
(DEDEO):

1.1 Diviséo de Consolidagdo da Proposta Orgamentaria
(DIVCPO):

1.1.1 Geréncia de Projetos e Acompanhamento da Receita
Orgamentaria (GEPRO).

1.2 Divisao de Planejamento, Estatisticas Fiscais e Normas
(DPLEN); e
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1.3 Divisao de Consolidagdo e Acompanhamento do Plano
Plurianual (DICAP).

2. Departamento de Programagdo e Execucdo
Orgamentaria (DEPEO):

2.1 Divisao de Execugdo e Conciliagdo das Alteragdes
Orgamentarias (DIEXE).

211 Geréncia de Andlise e Acompanhamento da
Execucéo Orgamentaria (GEORC).

2.2 Divisdo de Normas e Controle da Execugdo da
Despesa Orgamentaria (DINEX);

221 Geréncia de Andlise e Acompanhamento das
Despesas Orgamentarias (GEAD).

2.3 Divisdo de Consolidacdo e Acompanhamento da
Programagc&o Orgamentéria (DIPOR).

3. Departamento de Coordenagao de Projetos (DEPRO):

3.1 Divisdo de Acompanhamento da Captagdo de
Recursos (DIACOR):

3.1.1 Geréncia de Acompanhamento das Emendas
Parlamentares (GEAEP).

4. Departamento de Elaboragéo e Anélise da Despesa de
Pessoal e Encargos Sociais (DEPES).

b) Subsecretaria do Tesouro (SUBTES):

1. Departamento de Inspetoria Setorial de Finangas
(DISET):

1.1 Divisdo de Acompanhamento de Normas e
Procedimentos (DIANP); e

1.2 Divisdo de Analise Processual (DIVAP).

2. Departamento Financeiro e Encargos da Divida Publica
(DEFINY):

2.1 Divis&o de Divida Publica (DIDIP):

2.1.1 Geréncia de Encargos Gerais (GEREG).

2.2 Diviséo de Controle Financeiro (DICOF):

2.2.1 Geréncia de Execugao Financeira (GEFIN);

2.2.2 Geréncia de Programagao de Pagamentos (GERPP); e
2.2.3 Geréncia de Conciliagdo Bancaria (GEBAN).

3. Departamento Contabil (DECON):

3.1 Divis@o de Apoio Técnico Contabil (DIATC);

3.1.1 Geréncia de Elaboragdo e Andlise de Balangos
(GEEAB); e

3.1.2 Geréncia de Controle das Prestagbes de Contas

(GECPC).

3.2 Divisdo de Orientagdo e Escrituragdo Contabil
(DICEC):

3.2.1 Geréncia de Conciliagdo da Receita (GECRE);

c) Subsecretaria da Receita (SUBREC):

1. Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Mobiliario
(DEAFM):

1.1 Divisdo de Fiscalizagdo 1 (DIFIS 1):

1.1.1 Geréncia de Auditoria Fiscal 1 (GEAFI 1); e
1.1.2 Geréncia de Auditoria Fiscal 2 (GEAFI 2).
1.2 Divisdo de Fiscalizagao 2 (DIFIS 2):

1.2.1 Geréncia de Auditoria Fiscal 3 (GEAFI 3); e
1.2.2 Geréncia de Auditoria Fiscal 4 (GEAFI 4);
1.3 Divisdo de Cadastro Mobiliario (DICAM):
1.3.1 Geréncia de Cadastro Mobiliario (GECAM).

2. Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Imobiliario
(DEAFI):

2.1 Divisdo de Cadastro Imobiliario e Geoprocessamento
(DIGEO):

2.1.1 Geréncia de Informagdes Geograficas (GEINF);

2.1.2 Geréncia de Manutengdo do Cadastro Imobiliario
(GEMCA); e

2.1.3 Geréncia de Atualizagdo do Cadastro Imobiliario

(GEACA).

2.2 Divis&o de Fiscalizagao de Tributos Imobiliarios (DIFTI):

2.2.1 Geréncia de Lancamento e Auditoria Fiscal do IPTU
(GIPTU);

2.2.2 Geréncia de Langamento e Auditoria Fiscal do ITBI
(GITBI); e

2.2.3 Geréncia de Notificagdo e Inclusdo de Oficio
(GENIO).

3 Departamento de Estudos, Planejamento e
Monitoramento Tributario (DEPLA):

3.1 Diviso de Estudo, Planejamento e Monitoramento
Tributario (DIPLA):

3.1.1 Geréncia de Estudos e Pesquisas Fiscais (GEEPE);

3.1.2 Gerencia de Planejamento Fiscal e Monitoramento
dos Resultados (GEPLA); e

3.1.3 Geréncia de Monitoramento dos Sistemas Fiscais
(GEMSI).

4, Departamento de Atendimento, Arrecadagdo e Cobranga
Administrativa (DEARR):

4.1 Divisdo de Atendimento ao Contribuinte (DIATE):

411 Geréncia dos Prontos Atendimentos aos Cidaddos
(GEPAC).

4.2 Divisdo de Arrecadacdo e Cobranga Administrativa
(DIACA):

4.2.1 Geréncia de Cobranga Administrativa (GECOB).
5. Departamento de Tributagdo (DETRI):

5.1 Divisdo de Andlise, Instrugdo e Julgamento em
Primeira Instancia (DIJUT):

5.1.1 Geréncia de Julgamento Tributario (GEJUT); e

5.1.2 Geréncia de Anélise e Instrugdo de Processo (GEINP).
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d) Subsecretaria da Tecnologia da Informag&o (SUBTI):
1. Departamento de Sistema de Informagéo (DESIS):
1.1 Divisdo de Projetos e Portais (DIPRO):

1.1.1 Geréncia de Projetos e Portais (GEPOR); e

1.1.2 Geréncia de Acompanhamento de Processos

(GEAPR);

1.2 Divisdo de Manutengao de Sistemas (DIMAS):

1.2.1 Geréncia de Sistemas Legados (GESLE); e

1.2.2 Geréncia de Sistemas WEB (GEWEB).

2. Departamento de Seguranga e Infraestrutura de TI
(DSITI):

2.1 Divis@o de Operagdes e Suporte (DISUP):

2.1.1 Geréncia de Help Desk (GDESK); e

2.1.2 Geréncia de Suporte ao Usuario (GESUP).

2.2 Divis@o de Infraestrutura e Servigos (DIINF):

2.2.1 Geréncia de Internet e Intranet (GEINT);

2.2.2 Geréncia de Redes e Telecomunicagdo (GERED); e
2.2.3 Geréncia de Banco de Dados (GERBD).

3. Departamento de GEO/TI (DEGEO):

3.1 Divisdo de Normatizagdo e Desenvolvimento de
Aplicagdes GEO (DDGEO):

3.1.1 Geréncia de Desenvolvimento de Aplicagdes GEO
(GEDGEO).

3.2 Divisdo de Manutengdo, Suporte e Capacitagdo em
Sistemas GEO (DMGEO):

3.2.1 Geréncia de Suporte e Capacitagdo em Sistemas
GEO (GECGEO).

3.3 Divisaio de Normatizagdo  Geogrédfica e
Acompanhamento de Processos (DNGEO).

4. Departamento de Governanga em Tl e Seguranga da
Informagéo (DEGOV).

CAPITULONV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

. Segéol
Do Orgéo Vinculado

Art. 4° As atribuigdes, composigdo e funcionamento do
Comité Gestor do Programa de Parcerias Publico-Privadas (PPP) estao
estabelecidas em legislacéo especifica.

Secgaolll
Do Orgio Colegiado

Art. 5° As atribuigdes, composigdo e funcionamento do
Conselho Administrativo de Recursos Fiscais do Municipio (CARF-M)
sdo estabelecidos em legislagao especifica.

Secao lll
Do Gabinete do Secretario

Art. 6° Ao Gabinete do Secretario compete:

| — coordenar a representagdo social e politica do
Secretario e incumbir-se do preparo e despacho de seu expediente
pessoal;

Il - assistir ao Secretario em suas atribui¢des técnicas e
administrativas, mediante controle da agenda;

Il - organizar o fluxo de informagdes, divulgando as
ordens do Secretario e promover as agdes de relagdes publicas de
interesse da Secretaria;

IV - receber e distribuir as correspondéncias; e
V - desenvolver outras atividades correlatas.

Segédo IV
Da Assessoria Técnica

Art. 7° A Assessoria Técnica compete:

| - prestar assessoria nas areas juridica, tecnologica, de
comunicagao, de planejamento e de controle interno, dentre outras;

Il - elaborar pareceres, laudos e notas técnicas; e
Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Segdo V
Da Subsecretaria De Gestédo

Art. 8° A Subsecretaria de Gestdo — SUBGES, compete:

| - apoiar a implantagdo do modelo de Gestao Estratégica,
contemplando o Planejamento Estratégico Municipal, com foco no
aumento da efetividade financeira da Administragdo Publica Municipal e
promover a melhoria continua da qualidade do atendimento aos
cidaddos e contribuintes;

Il - apoiar, técnica e administrativamente, o processo de
priorizagdo e gestdo de projetos estratégicos, bem como, promover
acdes colaborativas com demais secretarias, autarquias e fundagdes no
sentido de melhorar as interfaces e processos afins;

Il - apoiar agdes integradas de disseminagdo das praticas
de governanga e gestdo estratégica, bem como, de melhoria continua
dos processos no municipio, em parceria com as demais secretarias;

IV - implantar, capacitar e acompanhar a metodologia de
gestdo por resultados, que permita a consecucéo das metas financeiras
€ operacionais, realizando o acompanhamento continuo do desempenho
da SEMEF e de todos os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica
Municipal.

V - atuar fortemente na desburocratizagdo e modernizagao
dos processos e servicos da SEMEF que tenham interface com o
contribuinte em cooperagdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e
federais, promovendo a melhoria continua de sua qualidade e
efetividade;

VI - apoiar, técnica e administrativamente, projetos de
modernizagdo e inovacdo da gestdo publica que promovam a
simplicidade e agilidade nos processos de gestao;

VIl - implementar a melhoria continua dos processos junto
aos seus gestores, a fim de promover o aumento da eficiéncia dos
processos e melhor atendimento as partes interessadas;

VIIl - atuar no acompanhamento do controle de gastos,
buscando formas permanentes de tornar os custos efetivos e racionais; e

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao |
Do Departamento de Gestao Estratégica

Art. 9° Ao Departamento de Gestéo Estratégica compete:
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| - assessorar na implantagdo do modelo de Gestdo
Estratégica alinhado com o Planejamento Estratégico Municipal;

Il - coordenar o planejamento dos indicadores, metas
operacionais e financeiras e planos de agdes das Secretarias;

Il - coordenar o desdobramento das metas da SEMEF;

IV - apoiar a definicdo das metas da SEMEF relacionadas
ao Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos Servidores;

V - apoiar a SEMEF e todos os 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal na implantagéo e acompanhamento no
uso da metodologia de gestéo da rotina;

VI - gerenciar o Sistema de Gestdo de Metas (SGM) na
busca de melhoria continua dos resultados;

VIl - implantar e estruturar o modelo de reunido de
resultados;

VIIl - gerenciar agdes de capacitagéo e a realizagdo da
pesquisa de clima organizacional na SEMEF;

IX — apoiar a SEMEF nos treinamentos relativos ao uso da
metodologia PDCA (Plan-Do-Check-Action), elaboragédo de plano de
acdo relacionados ao uso do SGM; e

X - apoiar e desenvolver outras atividades correlatas;
Art. 10. A Divisdo de Gestao por Resultados compete:

| - elaborar e coordenar a execugdo do plano de
treinamento da SEMEF para atender as necessidades de capacitagio
dos servidores e efetividade do atingimento das metas;

Il - apoiar a implantagdo e acompanhamento na SEMEF
da metodologia de gestdo da rotina (PDCA) que permita a consecugéo
das metas financeiras e operacionais;

l - apoiar a definigdo, implantagdo e controle de
indicadores e metas na SEMEF;

IV - assessorar as areas na elaboragdo dos planos de
acdo que facilitem o alcance das metas, realizando o acompanhamento
continuo do desempenho das agdes;

V - apoiar a realizagéo da Pesquisa de Clima, objetivando
a melhoria do clima organizacional da SEMEF; e

VI - apoiar e desenvolver outras atividades correlatas;

Subsegao I
Do Departamento de Desburocratizagao

Art. 11. Ao Departamento de Desburocratizagdo
compete:

| - propor, gerenciar e avaliar projetos de cooperagdo que
contribuam para a desburocratizacdo, melhoria da gestao e da prestagéo
de servigos publicos, incluindo demandas e diretrizes nacionais;

Il - apoiar, técnica e administrativamente, projetos de
modemizagdo e inovagdo da gestdo publica que promovam a
simplicidade e agilidade nos processos de gestao;

Il - apoiar e assessorar as agdes propostas pelo Comité
de Desbhurocratizagdo do Municipio, o qual atua diretamente na
desburocratizagdo e modernizagdo dos processos da gestdo municipal
para melhorar a efetividade de atendimento aos cidadéos;

IV - estabelecer parcerias com a area de tecnologia da
SEMEF e outros 6rgdos da Administrcdo Publica Municipal para
desenvolvimento de projetos de desburocratizagdo, modernizagéo e
inovagdo da gestao;

V - estabelecer parcerias e agdes de cooperagdo com
outros drgdos e entidade da Administragdo Publica Municipal e Estadual
para promover maior simplicidade e agilidade nos processos de gestéo,
bem como a transformagéo de servigos publicos com foco na melhoria
da experiéncia do usuario;

VI - apoiar a execugdo de projetos de desburocratizacéo,
modernizag&o e inovagdo da gestéo;

VII - elaborar estudos e realizar a prospecgdo de
tendéncias tecnolégicas para a gestéo e oferta de servigos publicos; e

VIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao lll
Do Departamento de Melhoria de Processos

Art. 12. Ao Departamento de Melhoria de Processos
compete:

| = mapear e propor melhorias aos principais processos
finalisticos ou estratégicos com foco na desburocratizagdo e na
otimizagao dos recursos utilizados;

Il - identificar boas praticas em gestdo municipal que
possam elevar a eficiéncia dos processos internos;

Il - promover a comunicagéo integrada entre a SEMEF e
6érgdos intervenientes em prol da eficiéncia;

IV - apoiar implantagdo ou aprimoramento de sistemas
informatizados, em conjunto com a &rea de tecnologia da informag&o da
SEMEF, que contribuam com a modernidade da gestdo, sempre com
foco na melhoria da satisfagéo do contribuinte e do servidor;

V - coordenar reunides com o objetivo de encontrar
solugdes inovadoras para a melhoria continua dos processos e
aperfeigoar a integragao;

VI - promover agdes colaborativas com demais 6rgédos e
entidades da Administragéo Publica Municipal no sentido de melhorar as
interfaces e processos afins;

VIl - disponibilizar e difundir ferramentas e metodologias
voltadas a melhoria continua dos processos;

VIIl - apoiar implantagdo ou revisdo de indicadores de
desempenho para garantir a melhoria continua dos processos;

IX - apoiar implantagdo de gestdo de procedimentos
operacionais objetivando a continuidade das atividades; e

X - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 13. A Geréncia de Melhoria de Processos compete:

| — executar o mapeamento e propor melhorias aos
principais processos finalisticos e estratégicos com foco na
desburocratizagao e na otimizagdo dos recursos utilizados;

Il - executar boas praticas em gestdo municipal com foco
em melhorar a eficiéncia;

Il - coordenar e gerenciar os principais projetos de
melhoria e mudanga de processos;

IV - garantir documentacdo de processos precisa e
organizada em procedimentos;

V - estabelecer critérios mensuraveis para garantir que os
resultados desejados sejam obtidos;

VI - fornecer gerenciamento com atualizagdes por meio de
relatorios de acompanhamento sobre o andamento do projeto;

VI - desenvolver e revisar constantemente a
documentagdo dos processos;
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VIII - apoiar implantagéo e aprimoramento de sistemas
informatizados, em conjunto com a area de tecnologia da informag&o da
SEMEF, que contribuam com a modernidade da gestdo, sempre com
foco na melhoria da satisfagéo do contribuinte e do servidor; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Segédo VI
Do Departamento de Administragao

Art. 14. Ao Departamento de Administragdo compete:

I - planejar, executar e controlar as atividades
administrativas necessarias ao desenvolvimento funcional da SEMEF;

Il - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades relacionadas a sua
area de competéncia;

Il - coordenar o planejamento anual de trabalho da
unidade em consonancia com os objetivos estratégicos;

IV - promover a racionalizagdo dos procedimentos
administrativos, que maximizem os resultados pretendidos, no ambito de
sua area de competéncia;

V - subsidiar a elaboragdo do Orgamento Anual da
SEMEF;

VI - coordenar e promover a alocagdo dos recursos
humanos necessarios ao funcionamento da SEMEF, controlando a
lotagdo e a frequéncia de pessoal;

VII - coordenar a elaboragdo do Relatério Anual de
Atividades dentre outros afetos a sua area de competéncia; e

VI - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 15. A Divisdo de Gestdo Administrativa compete:

| — coordenar, acompanhar e controlar as atividades
relativas ao controle e gestéo de documentos, a aquisi¢ao e contratagao,
ao orgamento e finangas e aos contratos, convénios e suprimento de
fundos, desenvolvidas pelas Geréncias que lhe sdo subordinadas,
buscando qualidade e produtividade da equipe;

I — criar e desenvolver melhoria nas rotinas e
procedimentos internos na sua area de abrangéncia, visando a eficiéncia
e eficacia das atividades;

Il - propor e coordenar a racionalizagdo de procedimentos
administrativos, que maximizem os resultados pretendidos na sua area
de competéncia;

IV - coordenar a elaboragdo dos relatérios da unidade,
apresentando-os, periodicamente, ao superior imediato;

V - solucionar os problemas em sua area de competéncia,
em consonancia com as diretrizes emanadas do superior imediato;

VI - subsidiar a elaborag&o do orgamento anual;

VII - prestar as informagdes necessérias no sistema e-
Contas, do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas — TCE, no
ambito de sua atuagéo;

VIl - elaborar o Relatério Anual de Atividades, dentre
outros afetos a sua area de competéncia; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 16. A Geréncia de Controle e Gestéo de Documentos
compete:

| - executar e controlar as atividades relacionadas a
recepcao, registro, classificagdo, distribuicdo, expedigéo e controle da
tramitagdo de documentos e processos, no &mbito da SEMEF;

Il - organizar e manter arquivo de documentos e processos
administrativos emitidos e recebidos, no ambito de atuagéo;

Il - disponibilizar informagdes acerca da entrada e saida
de documentos e processos, quando solicitado;

IV - tratar dos documentos e processos administrativos,
sob sua guarda, de acordo com as técnicas arquivisticas adequadas e
recomendadas pelas autoridades da area;

V - realizar anualmente a revisdo da localizagao fisica, da
ordenagao e do estado de conservagédo dos documentos arquivados;

VI - organizar e manter arquivo dos documentos emitidos
pelo Departamento de Administragdo, divulgando as orientagbes da
diretoria para os setores da SEMEF;

VII - apoiar a elaboragéo dos documentos administrativos
relativos a Divisdo de Gestao Administrativa;

VI - acompanhar e controlar as respostas do
departamento relativas as solicitagdes de informagées encaminhadas
pelos drgdos de controle interno e externo, atentando para os prazos
estabelecidos;

IX - supervisionar os indicadores e metas operacionais do
departamento, cadastrados no SGM, realizando o acompanhamento
continuo do cumprimento das metas estabelecidas e prestando as
informagdes gerenciais necessarias a chefia superior;

X - orientar e supervisionar o desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo;

Xl - identificar necessidades de aprimoramento técnico e
propor a capacitagdo adequada para a realizagdo das atividades no
ambito de atuagao;

Xl - registrar dados das atividades desenvolvidas e
apresentar relatorios periodicos correspondentes a sua drea de
atuagao;

XIIl - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area
de atuag&o e submeter os atos administrativos a sua apreciagao; e

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 17. A Geréncia de Aquisicio e Contratagdo
compete:

| — receber, controlar e atender as solicitacdes de
aquisicdo e contratagdo de bens e servigos de interesse da SEMEF,
encaminhadas pelos 6rgdos demandantes, devidamente autorizadas
pelo ordenador da despesa;

Il - promover as aquisicbes e contratagdes em estrita
observancia a legislagao aplicada a matéria;

I - realizar as aquisicdes e contratagdes,
preferencialmente, por meio de ata de registro de pregos, conforme
determinagéo prevista em lei;

IV - executar os procedimentos licitatorios e os processos
de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo para aquisicbes e
contratages de servigos;

V - submeter, quando couber, os procedimentos de
aquisi¢do e contratagao a andlise e parecer da Assessoria Técnica;

VI - apoiar a elaboragdo de projeto basico e termo
de referéncia relativo a aquisi¢ao e contratagdo de bens e servigos;

VIl - executar os procedimentos de pesquisa de pregos
para aquisi¢do e contratagéo de bens e servigos;

VIl - manter atualizado banco de pregos de bens e
servigos adquiridos e contratados;
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IX - promover o detalhamento dos valores a serem
utilizados nos processos de aquisi¢ao e contratagdo de servigos, para 0s
casos que necessitem de contrapartida;

X - demonstrar a vantajosidade econdmica das
renovacdes de contratos de prestagéo de servigos e locagéo de imdvel;

XI - acompanhar os procedimentos licitatdrios de interesse
da SEMEF, prestando informagdes e esclarecimentos a Comisséo
Municipal de Licitagdo — CML em conjunto com o 6rgéo solicitante;

XII - realizar os procedimentos para liberagdo de recursos
de adiantamento para atender as necessidades da SEMEF referentes as
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagao;

XIIl - orientar e supervisionar o desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagao;

XIV - identificar necessidades de aprimoramento técnico e
propor a capacitagdo adequada para a realizagéo das atividades no
ambito de atuagao;

XV - registrar dados das atividades desenvolvidas e
apresentar relatdrios periédicos correspondentes a sua area de atuagao;

XVI - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area
de atuag&o e submeter os atos administrativos a sua apreciagao; e

XVII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 18. A Geréncia de Orgamento e Finangas compete:

I - controlar e realizar a execugdo orgamentaria e
financeira no ambito da SEMEF;

Il - estabelecer um fluxo permanente de informagdes sobre
a execucdo orgamentaria e financeira no &mbito da SEMEF,;

Il - realizar e controlar os bloqueios orgamentarios e
empenhamentos de despesa no &mbito da SEMEF;

IV - solicitar alteragdo do Quadro de Detalhamento de
Despesas — QDD e suplementagéo ao Orgamento Anual da Secretaria,
quando necessario;

V - registrar e controlar a movimentagdo dos créditos
orgamentarios, inclusive suplementares;

VI - realizar a liquidagdo dos processos de
despesas no ambito da SEMEF, observando a documentagéo
necessaria e a legalidade dos documentos apresentados, conforme
legislacéo vigente;

VII - levantar, registrar e fornecer informacdes relativas
aos processos de despesa de exercicios anteriores;

VIII - controlar os pagamentos dos processos de despesa
e realizar o arquivamento dos referidos processos apos a execugao
contratual;

IX - acompanhar o cumprimento e a execugdo das
clausulas contratuais que impliquem em obrigacdes financeiras;

X - subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentaria
anual;

Xl - orientar e supervisionar o desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuacéo;

XII - identificar necessidades de aprimoramento técnico e
propor a capacitagdo adequada para a realizagéo das atividades no
ambito de atuagao;

Xlll - registrar dados das atividades desenvolvidas e
apresentar relatdrios periddicos correspondentes a sua area de atuagao;

XIV - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area
de atuag&o e submeter os atos administrativos a sua apreciagao; e

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 19. A Geréncia de Contratos, Convénios e
Suprimento de Fundos compete:

| - elaborar, instruir e gerenciar os contratos, convénios e
outros ajustes de carater administrativo celebrados entre a SEMEF e
entidades de direito publico ou privado, controlando os prazos de
vigéncia para a promogéo de renovagdes e termos aditivos, dentro dos
parametros de sua vigéncia;

Il - analisar os termos de contratos, convénios e outros
ajustes de carater administrativo em consonancia com as diretrizes
estabelecidas em lei e com as minutas aprovadas pela
Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

lll - analisar e submeter a apreciagdo da Assessoria
Técnica os pedidos de reajustes e de revisdo de pregos dos contratos de
locagé@o de imoveis em vigor, encaminhando os processos para o setor
competente para proceder a devida avaliagdo do imével;

IV - elaborar termos de rescisao de contratos e distratos
em consonancia com o parecer da Assessoria Técnica;

V - analisar a prestacdo de contas dos recursos de
adiantamento efetuados;

VI - colaborar, dentro de sua &rea de atuagdo, com
0s gestores responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos de prestacdo de servigos e convénios;

VII - providenciar o encaminhamento aos contratados da
via do contrato e respectivas notas de empenho e ordem de servico;

VIl - elaborar extratos de contratos, convénios e
ajustes, portarias de fiscalizagdo contratual e despachos relativos a
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, quando couber, de interesse da
SEMEF;

IX - providenciar os despachos de homologacdo
das licitagdes para aquisicdo e contratagdo de bens e servicos da
SEMEF;

X - prestar informagdes relativas aos contratos firmados
pela Secretaria no Sistema de Gestdo de Contratos — SIGEC do Poder
Executivo Municipal;

XI - prestar informag@es relativas aos contratos, convénios
e ajustes administrativos firmados, para subsidiar respostas as eventuais
diligéncias oriundas dos 6rgaos de controle interno e externo;

XII - orientar e supervisionar o desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo;

XIIl - identificar necessidades de aprimoramento técnico e
propor a capacitagdo adequada para a realizagdo das atividades no
ambito de atuagao;

XIV - registrar dados das atividades desenvolvidas e
apresentar relatdrios periédicos correspondentes a sua area de atuagao;

XV - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de
atuagdo e submeter os atos administrativos a sua apreciagéo; e

XVI - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 20. A Divisdo de Gestao Operacional compete:

| - programar e supervisionar as atividades de
competéncia das geréncias sob sua responsabilidade;

Il - monitorar as atividades de servigos gerais no &mbito da
SEMEF;
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Il - orientar os servigos de manutengdo, conservagao,
transportes e vigilancia;

IV - supervisionar a programagéo e controle dos servigos
de manutengdo preventiva e corretiva dos bens moveis, imdveis e
centrais telefonicas;

V - subsidiar a operacionalizagdo dos estacionamentos
nos prédios da SEMEF;

VI - supervisionar as agdes para o controle e programa de
reducédo das despesas referentes as contas publicas;

VII - recepcionar as demandas no que tange as
necessidades de aquisigao de bens e servigos;

VIl - autorizar a distribuigdo de bens adquiridos;

IX - supervisionar o fluxo de entrada e saida de bens
patrimoniais e controle do estoque de materiais de consumo;

X - supervisionar o levantamento do inventario;

XI - prestar conta das atividades das geréncias sob sua
responsabilidade a diretoria do Departamento de Administracéo; e

XII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 21. A Geréncia de Manutengéo e Servigos compete:

| - controlar os acessos nas dependéncias dos prédios, no
inicio e término do expediente;

Il - verificar e controlar a saida de equipamentos e
materiais diversos utilizados nas atividades de limpeza e higienizagéo
dos prédios;

Il = monitorar e orientar a execugdo dos servigos de
limpeza;

IV - programar os servigos de higienizagdo e dedetizagéo
das dependéncias e instalagdes internas e externas dos prédios,
garantindo as condi¢des de higiene;

V - supervisionar a execugao dos servicos de manutengao
em instalagdes elétricas e hidraulicas, assim como a reparagdo em bens
moveis;

VI - planejar as atividades relativas a servigos em geral da
SEMEF;

VIl - acompanhar a manutengéo preventiva e corretiva dos
veiculos da frota;

VIII - controlar e acompanhar o consumo de combustiveis
e lubrificantes da frota, elaborando mapa mensal e expedindo relatérios
mensais, viabilizados pelo controle de frota, inferindo pardmetros para as
atividades desempenhadas;

IX - controlar, diariamente, a utilizagdo de tickets de
abastecimentos da frota, conferindo data e hora em que ocorreram,
comunicando a Divisdo de Gestdo Operacional as irregularidades
verificadas;

X - controlar a execugdo dos procedimentos referentes a
legalizagdo, ao licenciamento, ao emplacamento, ao registro, as
infragGes e as multas de transito e guarda da frota;

Xl - atender as solicitagbes de uso de veiculos para o
transporte a servigo da SEMEF;

XIl - elaborar a escala de servicos dos motoristas de
veiculos;

XIIl - controlar a saida e o recolhimento dos veiculos;

XIV - programar reuniées semanais ou mensais com a
equipe, para identificar dificuldades e problemas na execucdo dos
servigos de transporte;

XV - requisitar materiais ou servicos necessarios a
manutencdo e conservagao dos veiculos, supervisionando a aplicagéo
para garantir resultado favoravel com economicidade;

XVI - zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas
utilizadas para a manutengéo e servicos, em geral;

XVII - preparar e encaminhar, trimestralmente, & Divisdo
de Gestao Operacional, 0 pedido de compra de materiais necessarios a
manutencéo e conservagao de bens moveis e imoveis;

XVIIl - orientar os motoristas quanto aos procedimentos
previstos na legislagdo municipal, para abastecimento e circulagéo dos
veiculos; e

XIX - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 22, A Geréncia de Material e Patrimdnio compete:

| - receber, guardar, distribuir e controlar o material de
consumo e permanente para o uso da SEMEF, em conformidade com a
legislagdo vigente;

Il - tombar, cadastrar e controlar os bens méveis da
SEMEF, classificados como permanentes, assim como manter registro
de sua movimentagdo e entrega-los as unidades solicitantes com os
respectivos termos de bens adquiridos, de responsabilidade, de
transferéncias e baixa;

Il - encaminhar as notas de empenho aos fornecedores e
orientd-los quanto aos prazos e procedimentos para entrega dos
materiais de consumo e permanentes e documentos relativos ao
contrato;

IV - verificar, no ato da entrega pelo fornecedor, a
quantidade e a qualidade do material de consumo e bens permanentes
adquiridos, conforme nota de empenho e nota fiscal, atestando o seu
recebimento;

V - encaminhar bens e materiais permanentes para
manutengdo ou recuperagdo ao setor competente, ou ao fornecedor,
dentro do prazo de garantia;

VI - coordenar e controlar os termos de bens adquiridos,
transferéncia, responsabilidades e baixa;

VIl - recepcionar os bens permanentes considerados
ociosos, obsoletos ou inserviveis, para fins de destinagao junto ao érgéo
competente;

VIl - avaliar o consumo de cada unidade administrativa,
por meio de relatérios mensais;

IX - informar ao setor competente a necessidade de novas
aquisicdes de materiais de consumo, visando & manutengéo do estoque
regulador;

X - avaliar a qualidade dos materiais de consumo
adquiridos e comunicar ao setor de compras possiveis problemas;

XI - realizar, anualmente, inventario dos bens
permanentes;

Xl - elaborar relatérios e prestar informagdes sobre as
atividades desenvolvidas pela geréncia;

XIIl - observar e colocar em pratica as normas relativas ao
patrimdnio, emanadas do 6rgdo responsavel pelo Sistema de Material e
Patrimdnio do Municipio; e

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.
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Art. 23. A Geréncia de Planejamento e Controle
Administrativo compete:

| - realizar plano anual das necessidades de compras de
bens, materiais e servicos essenciais para o funcionamento da SEMEF;

Il - operacionalizar o atendimento de demandas, conforme
disponibilidade orgamentaria;

Il - subsidiar a Geréncia de Orgamento e Finangas na
elaborag&o do orgamento anual;

IV - monitorar a execugéo de contratos demandados pelo
Departamento de Administragéo;

V - acompanhar as metas relativas as contas publicas no
ambito da SEMEF, promovendo agdes para o controle e redugéo das
despesas referentes a telefonia, energia, agua, combustivel, dentre
outras;

VI - elaborar relatérios e prestar informagdes sobre as
atividades desenvolvidas pela geréncia;

VII - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de
atuagdo, e submeter os atos administrativos a sua apreciacéo;

VIl - registrar dados das atividades desenvolvidas e
apresentar relatérios periodicos de trabalho com estatisticas, analises e
recomendagdes sobre atividades pertinentes a sua geréncia; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 24. A Divisdo de Gestao de Pessoas compete:

| — coordenar as atividades de administragdo de pessoal da
SEMEF, zelando pelo cumprimento das normas de pessoal, oriundas do
6rgéo central;

Il - aplicar a politica e as diretrizes emanadas do plano de
administragdo do Municipio;

Il - zelar pelo cumprimento do plano de cargos e salarios
da SEMEF, e regulamentos inerentes ao pessoal;

IV - fortalecer o espirito de equipe, fundamentado na
solidariedade, ética, profissionalismo, participagdo e multifuncionalidade
através das agdes da Divis&o oferecidas aos servidores da SEMEF;

V - controlar o preenchimento dos cargos efetivos,
comissionados e temporarios;

VI - acompanhar a coordenagéo do Programa de Estégio
Remunerado;

VIl - coordenar a elaboragdo da escala de férias dos
servidores, para efeito de aprovagao do Secretério;

VIl - acompanhar o estudo e proposta de instrumento
para avaliagdo de desempenho que visem a atingir as metas
organizacionais;

IX - acompanhar o estudo, proposta e execugdo de
modelos de gestdo de pessoas em conjunto com o Departamento de
Administragdo, visando a manutencdo e ao desenvolvimento dos
recursos
humanos;

X - coordenar as atividades de elaboragdo de folha de
pagamento, concessdo de vantagens, indenizagdes, gratificaces,
adicionais, ressarcimentos e beneficios;

Xl - coordenar as atividades de organizagéo, controle e
registro funcional dos servidores da Secretaria;

XII - coordenar a elaboragéo, implantagdo e execugéo de
programas de qualidade de vida;

XIll - prestar as informagfes necesséarias no sistema e-
Contas do TCE, no ambito de sua atuacéo; e

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 25. A Geréncia de Anlise e Acompanhamento de
Direitos e Beneficios Funcionais compete:

| - controlar o histérico funcional dos servidores ativos da
SEMEF, por meio de assentamento dos dados funcionais desde a sua
admissdo até a sua dispensa, exoneragdo, falecimento ou
aposentadoria, e, a partir destas informagdes, criar relatorios e arquivos
extraidos da base de dados para instrugédo processual;

Il - instruir processos de aposentadoria, averbagdo de
tempo de servico ou contribuigdo, abono de permanéncia, certiddo de
tempo de contribuic&o, declarago de tempo de servigo, licenga-prémio,
licenca maternidade, licenga para tratar de interesse particular, cessdes,
mandato eletivo e afastamento;

lll - assentar férias, licengas salde, nomeagdes,
exoneragoes, designagdes, dispensas, licengas e averbagoes;

IV - realizar a manutengdo cadastral concernente a
pessoal, tais como, nomeagdo, exoneragdo, lotagdo, dependentes,
cessao de servidores e licengas;

V - elaborar a escala de férias anual dos servidores; e
VI - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 26. A Geréncia de Folha de Pagamento compete:

| — administrar e orientar as atividades de controle,
acompanhamento e apontamento de frequéncia de pessoal, incluindo
recebimento, controle e langamento no Sistema de Ponto Eletrdnico, de
comprovantes de afastamentos diversos, tais como: atestados, férias,
licengas e outros;

I - elaborar mensalmente os documentos de
movimentagao financeira com base nas informagdes decorrentes de atos
publicados, tais como, leis, decretos, portarias e outros, para fins de
manutencdo do sistema da folha de pagamento dos servidores,
mediante supervisdo da Secretaria Municipal de Administragdo, Gestéo
e Planejamento - SEMAD;

lll - enviar mensalmente a Geréncia de Orgcamento e
Finangas o resumo das folhas de pagamento para fins de emissdo de
empenho e liquidagédo da despesa;

IV - orientar as atividades de apuragdo, conferéncia e
transmisséo das informagdes das obrigagdes trabalhistas, relativos aos
servidores da SEMEF;

V - divulgar anualmente aos servidores, para fins de
Declaragdo de Imposto de Renda, a disponibilidade da Cédula “C" no
portal do Poder Executivo Municipal - http://manaus.am.gov.br;

VI - instruir os processos de verbas indenizatérias e outros
relacionados a direitos dos servidores; e

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 27. A Geréncia de Monitoramento de Desempenho
Funcional e Apoio Social compete:

| — acompanhar e controlar as avaliagdes de desempenho
dos servidores;

Il - encaminhar relatérios mensais para a Geréncia de
Folha de Pagamento relativos as avaliagbes de desempenho, de acordo
com 0s prazos pré-estabelecidos;

Il - encaminhar relatorios ao término de cada ciclo
de avaliagdo de desempenho a Comissdo Permanente de Avaliagdo —
CPA;
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IV - auxiliar na integracdo dos novos servidores
concursados;

V - monitorar o estagio probatério dos servidores
admitidos por concurso publico;

VI - auxiliar na realizagdo de eventos de sociabilizagdo e
homenagens relacionados aos servidores do departamento;

VIl - apoiar e acompanhar os servidores da SEMEF com
necessidade de tratamento médico;

VIl - realizar e apoiar campanhas de prevengdo e
promogao a saude do servidor;

IX - promover agbes e acompanhamento de integragdo
social voltadas para a salde biopsicossocial; e

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Segdo VI
Da Subsecretaria De Orgamento e Projetos

Art. 28. A Subsecretaria de Orgamento e Projetos —
SUBORP, compete:

| — propor ao Secretario da SEMEF as diretrizes técnicas
para a elaboracéo dos instrumentos de gestdo macro do planejamento
orgamentario municipal e suas respectivas propostas que serdo
encaminhadas a Casa Civil;

Il - elaborar normas técnicas com vistas a uniformidade de
critérios de interpretacao, orientagéo e aplicagdo da legislagéo pertinente
a area orgamentaria;

Il - coordenar agdes de planejamento orgamentario dos
programas e agdes a serem desenvolvidas pelo Municipio, seguindo as
diretrizes do Chefe do Poder Executivo Municipal;

IV - acompanhar a elaboragdo do planejamento
orgamentario municipal, juntamente com outros drgdos ou entidades
municipais responsaveis pelo planejamento estratégico e urbano do
Municipio, definicdo de limites fiscais para a proposta de Projeto de Lei
do Plano Plurianual - PPA e pela consolidagdo das propostas da Lei
Orgamentaria Anual — LOA e da Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO;

V - definir limite mensal das despesas de pessoal e
encargos sociais, em conformidade com as disponibilidades orgamentarias
e as direfrizes da Administragdo Publica Municipal, e quando necessério
realizar reunides de alinhamento com érgaos e entidades;

VI - definir as metas de equilibrio fiscal, definindo limites
da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF em relagdo a Despesa de
Pessoal, endividamento publico e metas fiscais;

VIl - apoiar as agdes setoriais dos 6rgaos e entidades
municipais na elaboragéo de projetos de captagdo de recursos, onerosos
ou nao, que aperfeicoem os processos da gestdo publica municipal ou
resultem em agdes que melhorem as condigdes de vida no Municipio;

VIIl - acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira
dos projetos citados no inciso anterior;

IX - coordenar as atividades de gestdo de projetos de
interesse do Municipio, por meio de captacdo de novas fontes de
recursos; e

X - desenvolver outras agdes necessarias ao cumprimento
de sua missdo institucional mediante a execucdo de atividades
correlatas as estabelecidas neste regimento.

Subsecao |
Do Departamento de Diretrizes e Elaboragdo Orgamentaria

Art. 29. Ao Departamento de Diretrizes e Elaboracdo
Orgamentaria compete:

| - definir as diretrizes do processo de monitoramento e
avaliagdo dos programas e agdes, com vistas a subsidiar o planejamento
municipal;

Il - coordenar as atividades da semana de estudos sobre o
Orgamento Publico;

Ill - coordenar as atividades relacionadas as Audiéncias
Publicas Setoriais e Consolidadas;

IV - definir as diretrizes que norteardo a elaboragéo
orgamentdria, com base nas estratégias estabelecidas de longo e médio
prazo;

V - coordenar a elaboragdo dos Projetos de Lei
Orgamentaria Anual — LOA, de Diretrizes Orgamentarias — LDO, e a
definicéo de limites fiscais para a proposta de Projeto de Lei do Plano
Plurianual — PPA, de acordo com a Politica Estratégica de Governo e a
legislacdo especifica;

VI - supervisionar as reunides de orientagdo aos 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica Municipal sobre a metodologia de
emprego dos instrumentos de elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual —
LOA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Plano Plurianual — PPA;

VIl - acompanhar o desenvolvimento de metodologias que
visem a incentivar a participagdo popular na implementagdo do
orgamento municipal;

VIIl - coordenar as rotinas de simulagdes, projecdes e
acompanhamento do crescimento percentual ou absoluto da receita
publica;

IX - acompanhar as rotinas de projegdo e do crescimento
da despesa publica;

X - coordenar as rotinas de simulagdes, proje¢des da
receita publica municipal para utilizagéo na elaboragdo e na execugédo do
Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO e da
Lei Orgamentaria Anual — LOA;

Xl — coordenar as atividades de monitoramento do
atendimento da politica fiscal definida pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;

XII - elaborar normas técnicas com vistas a uniformidade
de critérios de interpretagdo, orientagdo e aplicagdo da legislagdo
pertinente & area de atuagéo; e

XIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 30. A Divisio de Consolidagdo da Proposta
Orgamentaria compete:

| - auxiliar na definicdo das metas fiscais, de resultados
primario e nominal, endividamento e das metas bimestrais de
arrecadagéo;

Il - consolidar as metas e prioridades que irdo compor a
Lei de Diretrizes Orgamentarias Municipal - LDO;

Il - acompanhar mensalmente as despesas do Executivo
Municipal e consolidar sua execugdo, com o objetivo de elaborar a
previsdo das despesas para 0 exercicio corrente e para os 3 (trés)
exercicios seguintes;

IV - consolidar a evolugdo das despesas de custeio,
mensurando o impacto na capacidade de investimento do Municipio e na
alocagao de recursos no orgamento;

V - consolidar a proposta orgamentéaria da Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA,;

VI - acompanhar o indicador de Capacidade de
Pagamento — CAPAG e o Indice Firjan de Gestdo Fiscal — IFGF,
considerando os itens: endividamento; autonomia; liquidez e
investimentos e demais indicadores correlacionados;
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VII - subsidiar as informagdes para tomada de decisao dos
gestores com relagdo aos indicadores CAPAG, IFGF e demais
indicadores correlacionados;

VIl - analisar relatérios de acompanhamento e
consolidagao da execugdo orgamentaria do Municipio;

IX - monitorar, por meio do sistema orgamentério,
financeiro e contébil, o atendimento da politica fiscal definida pelo
Executivo Municipal;

X - elaborar comparativos histéricos das vinculagbes
constitucionais das despesas com Educagdo, Salde, Camara Municipal
e outras;

XI - auxiliar os 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Municipal quando da criagdo ou alteragdo de Programas
Governamentais com base no modelo de concepgdo do Plano
Plurianual;

XII = monitorar os Indicadores da Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF, inclusive os limites da Divida Publica junto ao Tesouro; e

XIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 31. A Geréncia de Projecdes e Acompanhamento da
Receita Orgamentaria compete:

I - desenvolver rotinas de estimativas e de projecdes
da receita publica municipal sempre que necessario e para
utilizagdo na elaboragéo e na execugdo do Plano Plurianual — PPA, na
Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e na Lei Orgamentaria Anual -
LOA;

Il - elaborar e manter rotinas que garantam o
acompanhamento das receitas municipais, de acordo com os parametros
que compdem sua formagao;

llll - elaborar e manter comparativos das receitas
municipais com a de outras cidades, preferencialmente de capitais;

IV - elaborar demonstrativos  gerenciais de
acompanhamento mensal das receitas previstas com as arrecadadas,
para fins de monitoramento das metas orgamentarias previstas;

V - utilizar o Sistema de Proje¢éo de Receita Orgamentéria
— PRO nas projecbes de receitas que compordo a Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO, Lei Or¢amentaria Anual — LOA e demonstrativos
da Receita Corrente Liquida;

VI - elaborar demonstrativos que envolvam repasse ao
Poder Legislativo, por excesso de arrecadagao;

VII — monitorar as transferéncias financeiras entre o Poder
Executivo e o Poder Legislativo para o cumprimento das determinagdes
constitucionais;

VIIl - acompanhar a normatizagao e a regulamentagéo das
receitas municipais e dos repasses de tributos federais e estaduais;

IX - auxiliar na elaboragdo das metas bimestrais de
arrecadacéo, assim como das metas gerenciais de desempenho do
Municipio;

X - acompanhar o alcance das metas bimestrais de
arrecadagdo, assim como das metas gerenciais de desempenho do
Municipio;

XI - elaborar, analisar e manter séries histéricas e
comparativos da arrecadagdo da receita; e

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 32. A Diviséo de Planejamento, Estatisticas Fiscais e
Normas compete:

| - conduzir a realizagdo das atividades da semana de
estudos sobre 0 Orgamento Publico;

Il - conduzir a realizagdo das atividades relacionadas as
Audiéncias Publicas Setoriais e Consolidadas;

Il - conduzir as reunibes de orientagdo aos orgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal sobre a metodologia de
emprego dos instrumentos de elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual —
LOA, da Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO e do Plano Plurianual -
PPA;

IV — promover pesquisas, estudos e metodologias, visando
ao aprimoramento do processo de elaboragdo, acompanhamento e
avaliagdo de planos, programas e orgamentos do Municipio;

V - estabelecer diretrizes e normas especificas,
padronizagao de procedimentos, orientagdo, capacitagdo técnica e apoio
necessarios ao desempenho dos processos de planejamento;

VI - promover as atividades do processo de elaboragéo
dos instrumentos de gestdo municipal referentes & Lei Orgamentéria
Anual - LOA e a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

VII - promover agdes de incentivo a participagdo popular
na implementag&o do orgamento municipal;

VIl - acompanhar e analisar as alteragdes orgamentarias
que envolvam excesso de arrecadagdo ou superavit financeiro de
recursos vinculados;

IX - auxiliar os drgdos e as entidades da
Administragdo Publica Municipal quando da criagdo ou alteragdo de
programas governamentais com base no modelo de concepgéo do Plano
Plurianual;

X - sugerir a criagéo ou alteragdo dos atributos das agdes
governamentais, em especial seus produtos e as metas fisicas;

Xl - elaborar mensagens e Projetos de Leis de Diretrizes
Orgamentarias — LDO, Lei Orgamentaria Anual — LOA e Plano Plurianual
- PPA;

XII - elaborar normas que busquem o aprimoramento da
proposta orcamentaria do Executivo Municipal;

Xl - elaborar notas técnicas que tratem de matéria
orgamentaria ou correlatas;

XIV - responder aos eventuais questionamentos oriundos
da Controladoria Geral do Municipio — CGM e do Tribunal de Contas do
Estado - TCE, pertinentes ao planejamento e orgamento;

XV - manter atualizada toda a legislagdo orgamentaria ou
correlatas;

XVI - elaborar projetos de lei que tratem da abertura de
crédito especial e criagao de programas e agbes governamentais e afins; e

XVII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 33. A Divisgo de Consolidagao e Acompanhamento do
Plano Plurianual compete:

| — conduzir as atividades relacionadas ao monitoramento
dos programas e agdes constantes do plano plurianual;

Il - conduzir as atividades relacionadas a avaliagdo dos
programas e agdes constantes do plano plurianual;

Il - verificar os ajustes necessarios e aperfeigoar a
avaliagdo das agdes e programas de governo;

IV - consolidar a proposta orgamentaria do plano
plurianual e suas revisoes;
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V - manter e acompanhar a evolugao histérica do Produto
Interno Bruto do Estado e do Municipio, assim como dos principais
indicadores dos segmentos econdmicos existentes no Municipio;

VI - acompanhar trimestralmente os indicadores de
crescimento e desenvolvimento do Estado e do Municipio, assim como o
desempenho do Polo Industrial de Manaus;

VIl - subsidiar as informagdes para tomada de deciso
dos gestores e acompanhar o Indice de Efetividade da Gestdo Municipal
- |[EGM, considerando a dimens&o i-Planejamento;

VIl - avaliar as estimativas de impacto orgamentario-
financeiro quando da criag@o, expansdo ou aperfeicoamento de agdo
governamental, assessorando os 6rgdos e entidades da Administragéo
Publica Municipal, de acordo com as metas e indicadores fiscais
estabelecidos;

IX - analisar a elaboragéo do planejamento orgamentario
municipal em conformidade com a orientagdo estratégica de governo e
do Programa de Metas da Gest&o Municipal; e

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao I
Do Departamento de Programagao e Execugao Orgamentaria

Art. 34. Ao Departamento de Programagéo e Execugdo
Orgamentaria compete:

| — coordenar, conjuntamente com a Subsecretaria do
Tesouro, a elaboragdo da programacédo orcamentaria e financeira do
Municipio e o cronograma mensal de desembolso para 0 exercicio
financeiro vigente;

Il - estabelecer os limites orgamentarios mensais para
todos os 6rgdos integrantes do orgamento municipal, em conformidade
com as disponibilidades orgamentarias e as diretrizes da Administracéo
Municipal;

Il - coordenar, controlar e acompanhar a execugdo
orgamentaria municipal no que tange a liberagéo de cota orgamentaria,
as alteragdes orgamentarias, a arrecadagéo de receitas e a realizagao
das despesas;

IV - monitorar os Indicadores da LRF, especificamente os
indices da aplicacdo constitucional minima em Educagéo e Salde;

V - zelar pelo equilibrio fiscal do Municipio,
compatibilizando a execugdo da despesa a realizagdo da receita,
visando a manter o Balango Geral do Municipio or¢amentario e
financeiramente superavitario;

VI - monitorar o indice de poupanca corrente da Secretaria
do Tesouro Nacional — STN, conforme diretrizes da Administragéo
Publica Municipal;

VII - elaborar relatorios e demonstrativos gerenciais sobre
a realidade orgamentaria, contabil e financeira do Municipio;

VIIl - assessorar o Secretario da SEMEF e o Subsecretério
de Orgamento e Projetos em assuntos de interesses e de competéncia
do Departamento;

IX - acompanhar a aplicabilidade das normas e praticas
sobre orgamento publico e suas atualizagdes, na execugdo do
orgamento municipal;

X - elaborar e coordenar, em conjunto com as demais
unidades administrativas da SEMEF, minutas de leis, decretos
normativos, portarias ou instru¢gbes normativas que envolvam o
disciplinamento da execugéo orgamentaria do municipio;

XI - responder aos érgdos de controle interno e externo,
aos questionamentos relacionados & Programagdo e Execugdo
Orgamentaria do Municipio;

XIl - monitorar o indice de Efetividade da Gestdo Municipal
- IEGM considerando a dimensao i-Fiscal;

XIll - prestar suporte técnico aos érgédos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;

XIV - elaborar normas técnicas com vistas & uniformidade
de critérios de interpretacdo, orientagdo e aplicagdo da legislagdo
pertinente & area de atuagéo; e

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 35. A Divisio de Execucdo e Conciliagio das
AlteragBes Orgamentarias compete:

| - atuar para a correta execugdo orgamentaria, no que diz
respeito as alteragdes orcamentarias decorrentes da abertura de créditos
adicionais suplementares, especiais € extraordinarios, alteragbes de
QDD e descentralizagao de créditos, em conformidade com a legislagdo
vigente;

I - realizar as adequagbes necessarias no sistema
orgamentario, financeiro e contabil, sempre que houver alteragdes
decorrentes de leis ou de reformas administrativas;

Il - analisar, autorizar e controlar a abertura de créditos
adicionais suplementares decorrentes de operagbes de créditos e
conveénios;

IV - autorizar e controlar a abertura de créditos adicionais
suplementares decorrentes de superavits financeiros e excesso de
arrecadagéo;

V - controlar e acompanhar a liberagdo dos recursos
oriundos de Emendas Parlamentares;

VI - controlar e elaborar as portarias de descentralizagdo
de créditos orcamentarios (destaque e provisdo), assim como garantir a
conciliagdo dos langamentos oriundos destes atos com o sistema
orgamentario financeiro e contabil;

VII - gerar relatorios demonstrativos das alteragbes
orgamentarias para subsidiar prestagdes de contas aos érgdos de
controle externos e internos;

VIII - prestar suporte técnico as unidades gestoras sobre
0s remanejamentos orgamentarios, com base na legislagdo vigente e
suas alteragdes; e

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 36. A Geréncia de Anlise e Acompanhamento das
Alteragdes Orgamentarias compete:

| - manter atualizado o modulo de alteragbes
orgamentarias do sistema orgamentario, financeiro e contabil, em
conformidade com a legislag&o vigente;

Il - dar o suporte necessario as unidades gestoras, para a
correta utilizagéo do sistema de alteragdes orgamentarias;

Il - elaborar os decretos de abertura de créditos adicionais
e as portarias de alteragdes orgamentarias QDD, assim como conciliar
todos os langamentos oriundos destes atos com o sistema orgamentario
financeiro e contabil;

IV - acompanhar e garantir o cumprimento do limite para
abertura de créditos adicionais autorizado em lei;

V - elaborar e encaminhar ao Departamento Contabil os
demonstrativos originados dos créditos adicionais abertos que compdem
0 Balango Geral do Municipio;

VI - elaborar quadros demonstrativos da execugdo
orgamentaria envolvendo arrecadagdo efetiva da receita e a execugao
da despesa; e
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VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 37. A Divisao de Normas e Controle da Execugéo da
Despesa Orgamentaria compete:

| - elaborar e publicar as legislagdes pertinentes a
execugdo orcamentéria previstas na LRF, em conformidade com as
diretrizes da Administragdo Municipal

Il - acompanhar as atualizagbes das normas e praticas
sobre orgamento publico e sua aplicabilidade na execugéo do orgamento
municipal;

Il - auxiliar na elaboragdo, em conjunto com as
demais unidades administrativas da SEMEF, das minutas
de leis, decretos normativos, portarias ou instrucbes normativas
que envolvam o disciplinamento da execugdo orcamentédria do
Municipio;

IV - gerenciar a ferramenta Atuprocota para fins de registro
das programagbes de despesas dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;

V - controlar e liberar os registros de cotas orgamentarias
aos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal, em
conformidade com os limites definidos em atos publicados;

VI - analisar e reprogramar as cotas orcamentarias dos
érgdos e entidades de acordo com cendrio macroecondémico e as
diretrizes atualizadas da Administragdo Municipal;

VII - elaborar e analisar relatérios provenientes dos
registros de cotas para fins de conciliagio com a programagao
orgamentaria;

VIII - prestar suporte técnico aos 6rgdos e entidades da
Administragéo Publica Municipal; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 38. A Geréncia de Analise e Acompanhamento das
Despesas Orgamentarias compete:

| - analisar e aprovar as despesas orgamentarias dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal, bem como
validar as alteragdes oriundas de novas demandas;

Il - atuar para que os 6rgéos e entidades da Administracéo
Publica Municipal adequem a execugdo das suas despesas as
disponibilidades orgamentarias;

Il - elaborar e publicar os anexos das Portarias com os
limites aprovados, com base nas despesas or¢amentarias previstas dos
orgaos e entidades da Administragéo Publica Municipal;

IV - executar, na ferramenta Atuprocota, os registros de
cotas de despesas orgamentarias aos oOrgdos e entidades da
Administrag@o Publica Municipal;

V - gerar relatérios e demonstrativos gerenciais com
analise dos cendrios oriundos da execugdo orcamentaria, a fim de
subsidiar reunides com outras secretarias e com o Chefe do Poder
Executivo Municipal;

VI - monitorar a execucdo das despesas contratuais
continuas, de modo que seus empenhos sejam emitidos mensalmente e
renovados nas datas previstas;

VII - garantir que os 6rgéos e entidades da Administragao
Publica Municipal alimentem suas programages de despesas
orgamentarias na ferramenta Atuprocota;

VIII - prestar suporte técnico aos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas

Art. 39. A Divisgo de Consolidagdo e Acompanhamento da
Programagéo Orgamentaria compete:

| - conduzir atividades e consolidar informagdes relativas
as programacdes orgamentarias;

Il - acompanhar os gastos municipais por meio da analise
da programacéo orcamentaria dos 6rgéos e entidades da Administragao
Publica Municipal, para a manutengdo do equilibrio fiscal e o
cumprimento das metas dos indicadores de desempenho do municipio;

Il - elaborar relatérios e demonstrativos gerenciais da
programacao e da execug&o orgamentaria do Municipio;

IV — manter e acompanhar a evolugéo historica da despesa
orgamentaria dos orgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal;

V - realizar estimativas de previsdo da despesa
orgamentdria, para fins de monitoramento do encerramento do exercicio;

VI - auxiliar os 6rgaos e entidades da Administragdo
Publica Municipal na elaboragdo das programagdes das despesas
orgamentarias;

VII - assessorar o diretor do Departamento de
Programagcéo e Execugdo Orgamentaria em assuntos de interesses e de
competéncia do departamento;

VIl - prestar suporte técnico aos 6rgdos e entidades da
Administrag@o Publica Municipal; e

IX — desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Do Departamento de Coordenagao de Projetos

Art. 40. Ao Departamento de Coordenagdo de Projetos
compete:

| - apoiar os 6rgaos e entidades da Administragao Publica
Municipal nas ages de elaborag&o de projetos de captagdo de recursos,
onerosos ou nao, na execugao e na prestagdo de contas da utilizagdo
dos recursos captados;

Il - coordenar e identificar as fontes de recursos e a sua
procedéncia, possibilitando a identificagdo das diversas alternativas de
investimentos a serem alocados em projetos;

Il - executar as diretrizes emanadas do Chefe do Poder
Executivo Municipal, para priorizar determinadas funcdes de governo na
selecao de projetos de captagao de recursos;

IV - planejar, organizar, acompanhar e controlar as
atividades de gestdo de projetos, de treinamento de pessoal e de
pesquisa de fontes potenciais de receita;

V - alcangar as metas anuais de captagéo de recursos
estabelecidas pela Secretaria, de acordo com as diretrizes do Chefe do
Poder Executivo Municipal;

VI - promover pesquisas, estudos e metodologias, visando
ao aprimoramento da area de elaborag&o e gestao de projetos com foco
na captag&o de recursos;

VIl - gerenciar as agbes necessarias a execugdo das
obras, aquisi¢des, repasse de recursos financeiros, eventos e correlatos,
oriundos de Emendas Parlamentares Municipais;

VIl - gerenciar as agBes necessarias a execugdo das
obras oriundas de Operagbes de Crédito, Emendas Parlamentares
Federais, Estaduais e Municipais;

IX - acompanhar o Sistema de Acompanhamento de
Emendas Parlamentares — SAEP;
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X - acompanhar o Sistema de Gestdo Financeira e
Acompanhamento de Obras — GEFIN/OBRAS; e

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 41. A Divisdo de Acompanhamento da Captacdo de
Recursos compete:

| - controlar, coordenar, executar e acompanhar os
assuntos relacionados a gestéo de projetos, de captagdo de recursos, de
controle de documentacéo e prestagdo de contas, de procedimentos
administrativos necessarios, seus prazos e prescricdes legais, de forma
que sejam atendidas plenamente todas as atribui¢des de cada segmento
organizacional;

Il - pesquisar fontes de recursos para elaboragdo das
acdes governamentais, em especial 0 Orgamento Geral da Unido e do
Estado;

Il - apoiar os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica
Municipal na elaboragdo de projetos multissetoriais, para fins de
captagéo de recursos;

IV - articular junto aos entes financiadores ou 6rgaos
concedentes a viabilidade dos projetos, para captagdo de recursos por
meio da alocagéo de recursos, parcerias ou financiamentos;

V - buscar a captagdo de recursos nacionais e
internacionais, para implementagdo dos projetos estruturantes, bem
como para promover o desenvolvimento regional, setorial e segmentado;

VI - coordenar e identificar as fontes de recursos e a sua
procedéncia, possibilitando a identificagdo das diversas alternativas de
investimentos a serem alocados em projetos;

VII - acompanhar as agbes de execugdo e elaborar
relatérios referentes as obras oriundas de Operagdes de Crédito,
Emendas Parlamentares Federais, Estaduais e Municipais;

VIII - contatar os parlamentares do legislativo municipal,
estadual e federal, objetivando apresentar as necessidades dos érgéos
do Poder Executivo Municipal para Captagdo de Recursos, e
acompanhar a execucdo dos compromissos firmados, a fim de garantir a
captagéo dos recursos; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 42. A Geréncia de Acompanhamento das Emendas
Parlamentares compete:

| — orientar as unidades orgamentarias quanto aos
procedimentos técnicos necessarios para proposi¢cdo das emendas
parlamentares municipais;

Il - criar mecanismos para corregdo dos impedimentos de
ordem técnica a execugdo das emendas parlamentares;

Il - monitorar a execugédo das emendas parlamentares ao
Projeto de Lei Orgamentaria Anual;

IV - aprovar alteragdo de objeto de emenda parlamentar
quando se tratar de impedimento de ordem técnica;

V - monitorar a execugao das emendas parlamentares no
“Sistema de Acompanhamento de Emendas Parlamentares — SAEP”;

VI - emitir relatérios da execugdo das emendas
parlamentares; e

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao IV
Do Departamento de Elaboragao e Analise da Despesa de Pessoal

Art. 43. Ao Departamento de Elaboragéo e Analise da
Despesa de Pessoal e Encargos Sociais compete:

| - analisar e submeter a apreciagdo do chefe imediato as
solicitagdes que decorrem de aumento nas despesas de pessoal e
encargos sociais, dos orgdos e entidades integrantes do Orgamento
Fiscal ou da Seguridade Social do Poder Executivo;

Il - subsidiar a programagédo do orgamento anual dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal com a
elaboragdo de projecbes orcamentarias de despesa de pessoal e
encargos sociais, para;

Il = contribuir com a publicagdo das programagdes
financeiras das despesas de pessoal e encargos sociais através da
entrega de informagdes;

IV - elaborar relatérios gerenciais das projecdes das
despesas de pessoal e encargos sociais apos processamento da folha
de pagamento;

V - criar e desenvolver melhorias nas rotinas e
procedimentos internos na sua area de abrangéncia, visando a eficiéncia
e eficacia das atividades;

VI - analisar, acompanhar e controlar os indicadores dos
limites dos gastos com a despesa de pessoal e encargos sociais, no
Poder Legislativo e Poder Executivo, em especial os limites da LRF;

VII - acompanhar os pagamentos das despesas de
pessoal na fonte do tesouro e fonte vinculada;

VIl - parametrizar a base de dados cadastral e financeira
da folha mensal de pagamento de pessoal para subsidiar a analise dos
ciclos de auditoria realizados pela Controladoria Geral do Municipio -
CGM;

IX - acompanhar publicagdes de despesas com pessoal e
encargos sociais no Diario Oficial do Municipio — DOM;

X - elaborar normas técnicas com vistas a uniformidade de
critérios de interpretag&o, orientacéo e aplicagao da legislagéo pertinente
a area de atuagao; e

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

Segao VI
Da Subsecretaria Do Tesouro

Art. 44, A Subsecretaria do Tesouro - SUBTES, compete:

| — aprovar e executar agbes que visem a otimizagdo das
despesas no &mbito do Poder Executivo, com a proposicao de medidas
de controle dos gastos;

Il - emitir orientagBes técnicas de normas que tratem da
programagdo e a execugdo financeiras e procedimentos relativos as
acdes de inspegdo em sua area de atuagdo, assim como promover 0
acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizagdo da execugdo da
despesa publica e coordenar os sistemas de administragdo financeira e
contabil do Municipio em consonancia com a legislagao vigente;

Il - desenvolver estudos, pesquisas e projetos em matéria
fiscal, em particular sobre gastos publicos, e estabelecer diretrizes gerais
e especificas, objetivando o aprimoramento da gestéo financeira do
poder executivo;

IV - supervisionar a programagéo financeira dos recursos
do tesouro e as atividades correlatas de administragdo financeira e
contabil do Municipio;

V - estabelecer medidas para a unificagdo de
procedimentos das atividades de natureza financeira, contabil e de
regularidade dos processos de despesas;

VI - zelar pelo equilibrio financeiro do Tesouro;

VIl - administrar as dividas publicas mobiliarias e contratual,
interna e externa, de responsabilidade direta ou indireta do tesouro;
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VIl - autorizar a movimentagdo financeira nas contas
bancarias de titularidade do Tesouro;

IX - implementar as agdes necessarias para a
regularizagdo das obrigagdes financeiras do Municipio, inclusive aquelas
assumidas em decorréncia de lei;

X - padronizar, inspecionar, esclarecer e normatizar os
procedimentos processuais dos contratos administrativos de aquisi¢do
ou servigos, e das despesas publicas do Municipio;

Xl - monitorar, controlar e efetuar os pagamentos
resultantes da andlise dos processos administrativos de despesas
oriundos de qualquer modalidade de licitagdo, dispensa e inexigibilidade
de licitagdo, pregdo, desapropriagdes, passagens aéreas, didrias,
adiantamentos, precatdrios, indenizagdes, restituicdes, transferéncias
voluntarias, empréstimos, bolsas, auxilios e afins, dos orgdos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, em conformidade com a
legislacgao;

Xl - elaborar cenarios de médio e longo prazo das
finangas publicas, com vistas a definicdo de diretrizes de politica fiscal
que orientem a formulagdo da programagao financeira do tesouro e a
identificacdo de riscos fiscais;

Xl - estruturar e articular o sistema municipal de
programagao financeira; e

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao |
Do Departamento de Inspetoria Setorial de Finangas

Art. 45. Ao Departamento de Inspetoria Setorial de
Finangas compete:

| - acompanhar a atualizagdo dos arquivos digitais
referentes a leis, decretos, instrugbes normativas, resolugdes, pareceres,
portarias, manifestages e orientagdes técnicas que tenham relagdo com
as matérias administrativa, orgamentaria e financeira de interesse deste
departamento;

Il - sugerir e acompanhar a evolugao das implementagdes
realizadas nos sistemas de informatica relacionados aos processos
administrativos de despesas em todas as fases;

Il - analisar e aprovar os relatérios realizados pelos chefes
de divisao relacionados ao departamento, e conforme a necessidade ou
relevancia encaminhar para a SUBTES;

IV - propor corregdes, ajustes e melhorias quando
necessarias nos processos administrativos de despesas através dos
assessores técnicos de Inspetoria nos o6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;

V - planejar, controlar e supervisionar a execugdo das
atividades de inspegdo nos drgdos e entidades da Administragéo Publica
Municipal, promovendo padronizacéo nos procedimentos adotados;

VI - supervisionar as rotinas, procedimentos e orientagdes
emanadas pela SUBTES referentes aos processos de despesas;

VIl - assessorar a SUBTES em todos os assuntos
inerentes ao departamento, inclusive na fase de gestdo e de
normatizagao;

VIII - dar parecer final sobre elaboracéo das avaliagbes de
desempenho emitidas pela Divisdo de Andlise Processual aos
assessores técnicos de Inspetoria;

IX - orientar e atualizar anualmente os manuais de normas
e procedimentos do departamento elaborados pela Divisdo de
Acompanhamento de Normas e Procedimentos, conforme a legislagdo
vigente;

X - acompanhar as metas mensais do Departamento de
Inspetoria Setorial de Finangas;

Xl - propor atos normativos acerca das técnicas e
procedimentos relativos as agdes de inspegéo da sua area de atuagédo
no ambito municipal;

Xl - propor atos normativos acerca dos procedimentos
relativos aos processos administrativos de despesas no &mbito
municipal;

XIll - orientar os 6rgéos e entidades da Administragdo
Publica Municipal quanto as regras necessarias a instrucdo dos
processos administrativos de despesas, conforme legislagao vigente;

XIV - orientar quanto ao cumprimento da execugdo
orcamentaria e financeira, respectivos programas de trabalho,
acoes, fontes e naturezas de despesa junto aos 6rgdos e entidades
da Administragdo Publica Municipal, de acordo com a legislagéo
vigente;

XV - analisar, em conjunto com o chefe da Divisdo de
Andlise Processual e o chefe da Divisdo de Acompanhamento de
Normas e Procedimentos, sugestdes dos assessores técnicos de
Inspetoria sobre normas para padronizagéo dos procedimentos relativos
ao departamento, bem como sobre normas para padronizagdo da
autuagao processual, no &mbito municipal;

XVI - analisar, em conjunto com o chefe da Divisdo de
Andlise Processual e o chefe da Divisdo de Acompanhamento de
Normas e Procedimentos, sugestbes dos assessores técnicos de
Inspetoria sobre adequagdes, melhorias e modificacdes nas ferramentas
de trabalho utilizadas na execugao diaria de suas atividades;

XVII - analisar os processos administrativos de despesas
oriundos de qualquer modalidade de licitagdo, dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, pregdo, desapropriagdes, passagens aéreas, didrias,
adiantamentos, precatérios, indenizagdes, restituigdes, transferéncias
voluntarias, bolsas, auxilios e afins, dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, nas fases de validagédo do empenho e
liquidagéo, em conformidade com a legislagéo pertinente; e

XVIII - desenvolver e executar outras atividades correlatas.

Art. 46. A Divisao de Acompanhamento de Normas e
Procedimentos compete:

| - propor normas e procedimentos a serem adotados pelo
departamento, de acordo com as normas legais e administrativas em
vigor;

Il - propor, através de orientagdes técnicas, manifestagdes
e outros documentos emitidos pela Divisdo de Acompanhamento de
Normas e Procedimentos, a adogao de normas e procedimentos a serem
adotados na autuag&o dos processos de despesas no &mbito municipal;

lll - operacionalizar e manter atualizado os arquivos
digitais referentes a leis, decretos, instrugdes normativas, resolugdes,
pareceres, portarias, manifestagdes e orientagdes técnicas que tenham
relagdo com matérias administrativa, orgamentaria e financeira de
interesse do Departamento de Inspetoria Setorial de Finangas conforme
legislag&o vigente;

IV - manter atualizada, em arquivo digital, a coletanea de
documentos referentes a estrutura organizacional e regimentos internos
dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

V - elaborar e manter atualizados os papéis de trabalho
utilizados pelo Departamento de Inspetoria Setorial de Finangas, de
acordo com a legislagao vigente;

VI - elaborar manuais de normas e procedimentos
concernentes a assuntos relativos ao Departamento de Inspetoria
Setorial de Finangas;

VIl - promover palestras, cursos e treinamentos aos
servidores dos drgédos e entidades da Administragdo Publica Municipal,
envolvidos na autuagdo de processos administrativos de despesas de
acordo com a legislagao vigente, quando for o caso;
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VIII - emitir orientagBes técnicas ou manifestagdes, em
caso de duvidas oficializadas por parte dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal quanto a uniformizagdo da instrugdo
nos processos de despesas;

IX - promover palestras, cursos e treinamentos aos
assessores técnicos de Inspetoria visando a atualizagéo e padronizagdo
nos procedimentos de acordo com a legislagéo vigente em conjunto com
a Divisdo de Analise Processual;

X - definir procedimentos com vistas a aprimorar o
atendimento dos assessores técnicos de Inspetoria aos orgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal;

Xl - elaborar orientagdo técnica dos procedimentos e
normas que disciplinam a execugdo da despesa, como instrumento de
apoio aos orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta
Municipal e aos Assessores Técnicos de Inspetoria;

XII - assessorar o Departamento de Inspetoria Setorial de
Finangas em todos os assuntos inerentes ao setor, inclusive na fase de
planejamento, gestdo e normatizagéo;

XIIl - acompanhar e enviar para os assessores técnicos de
Inspetoria toda atualizagdo normativa publicada nos Diérios Oficiais
(Didrio Oficial de Manaus — DOM, Diério Oficial do Estado — DOE, e
Diario Oficial da Unido — DOU), seja referente a leis, decretos, instrugéo
normativas ou portarias, no que concerne ao trabalho da Inspetoria;

XIV - propor e elaborar, conjuntamente com a Diviséo de
Andlise Processual, as avaliagdes para nivelamento e reciclagem dos
assessores técnicos de Inspetoria;

XV - analisar os processos administrativos de despesas
oriundos de qualquer modalidade de licitagdo, dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, pregdo, desapropriagdes, passagens aéreas, diarias,
adiantamentos, precatérios, indenizagdes, restituigdes, transferéncias
voluntarias, bolsas, auxilios e afins, dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, nas fases de validagdo do empenho e
liquidag&o, em conformidade com a legislagéo pertinente; e

XVI - desenvolver e executar outras atividades correlatas.
Art. 47. A Divisdo de Analise Processual compete:

| — orientar, coordenar e supervisionar as atividades
desempenhadas pelos assessores técnicos de Inspetoria;

Il - alocar os assessores técnicos de Inspetoria nos 6rgdos
e entidades da Administragdo Publica Municipal, de acordo com o fluxo
de processos de despesa;

Il - promover palestras, cursos e treinamentos aos
assessores técnicos de Inspetoria visando a atualizagéo e padronizagdo
nos procedimentos, de acordo com a legislagéo vigente, com apoio da
Divisdo de Acompanhamento de Normas e Procedimentos;

IV - definir procedimentos e fluxos operacionais aos
assessores técnicos de Inspetoria visando a melhoria na distribuicéo e
andlise dos processos administrativos de despesas;

V - receber, registrar, controlar e manter em arquivo digital
toda documentagéo referente a analise dos processos administrativos de
despesas e recursos humanos de interesse do Departamento de
Inspetoria Setorial de Finangas;

VI - organizar e manter em arquivo digital todos os
documentos recebidos e expedidos pelos assessores técnicos de
Inspetoria e da Divisdo de Acompanhamento de Normas e Procedimentos;

VII - dirimir dividas dos assessores técnicos de Inspetoria
e interessados no que diz respeito a instrugdo processual mediante
solicitagao formal;

VIl - propor normas para padronizagdo dos procedimentos
relativos aos trabalhos dos assessores técnicos de Inspetoria a Divisdo
de Acompanhamento de Normas e Procedimentos;

IX - propor & Divisdo de Acompanhamento de Normas e
Procedimentos mudangas na rotina, formalizagdo e tramitagdo dos
processos visando a desburocratizagao;

X - supervisionar e orientar os servigos executados pelos
Assessores Técnicos de Inspetoria, visando a apurar dificuldades e
propor adequagoes;

XI - acompanhar mensalmente o cumprimento das metas
designadas aos assessores técnicos de Inspetoria;

Xll - coletar e compilar os relatérios técnicos emitidos
mensalmente por cada assessor técnico de Inspetoria no que diz
respeito aos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal de
suas responsabilidades;

XIIl - orientar, no ponto de vista técnico, os responsaveis
pela instrucdo dos processos administrativos de despesas, assim como
assuntos relativos a execugéo orgcamentaria e financeira dos 6rgéos e
entidades da Administragdo Publica Municipal sob sua inspegao;

XIV - dirimir as duvidas, quando necessario, dos
assessores técnicos de Inspetoria sobre a fundamentagdo a ser
inserida nos despachos de inspegdo ou despacho saneador,
fornecendo informagdes acerca das legislagdes pertinentes as analises
processuais;

XV - analisar os processos administrativos de despesas
oriundos de qualquer modalidade de licitagdo, dispensa e inexigibilidade
de licitagdo, pregdo, desapropriagdes, passagens aéreas, diarias,
adiantamentos, precatdrios, indenizagdes, restituigdes, transferéncias
voluntarias, bolsas, auxilios e afins, dos ¢rgéos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, nas fases de validagdo do empenho e
liquidagéo, em conformidade com a legislagéo pertinente; e

XVI - desenvolver e executar outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Do Departamento Financeiro e Encargos da Divida Publica

Art. 48. Ao Departamento Financeiro e Encargos da
Divida Publica compete:

| - coordenar as atividades inerentes a elaboragéo do fluxo
de caixa e manter controle dos pagamentos dos 6rgéos e entidades da
Administrag&o Publica Municipal;

Il - normatizar, coordenar e supervisionar as agdes da
administragdo financeira do Municipio;

Il - autorizar os repasses financeiros aos 6rgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal;

IV - autorizar a movimentagdo financeira nas contas
bancarias de titularidade do Tesouro, mediante autorizagéo conjunta do
Subsecretario do Tesouro ou do Secretario Municipal de Finangas e
Tecnologia da Informacéo;

V - controlar, organizar e supervisionar os trabalhos
inerentes as finangas, de acordo com as exigéncias legais e
necessidades gerenciais;

VI - elaborar propostas de diretrizes, normas e
procedimentos na érea de gestdo financeira;

VII - orientar os responsaveis pela aplicagéo de recursos
financeiros quanto as exigéncias formais dos 6rgéos de controle;

VIl - dar assisténcia a Subsecretaria do Tesouro em
assuntos relacionados aos encargos da divida publica;

IX - acompanhar a evolugdo da divida publica do
Municipio, com elaboragao de projecdes de sua evolugéo;

X - coordenar a execugdo orgamentaria dos recursos
supervisionados pela Secretaria;
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Xl - operacionalizar e manter o sistema de
acompanhamento de créditos adquiridos pelo Municipio das instituicbes
financeiras;

Xl - acompanhar a elaboragdo de relatorios sobre as
atividades desenvolvidas pelo departamento; e

XIIl - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 49. A Divisgo de Divida Piblica compete:

| - coordenar as atividades de registro e controle da divida
consolidada do Municipio, provenientes de operagdes de crédito,
parcelamento de contribuigBes sociais e assungao de dividas;

Il - manter os controles analiticos, sintéticos e planilhas
atualizadas da divida consolidada, com respectivo saldo devedor,
evolugdo, projecBes, valores previstos de desembolso e datas de
vencimento;

Il - prestar informagdes ao Banco Central do Brasil e a
Secretaria do Tesouro Nacional;

IV - instruir processo com vistas a viabilizagdo de
operagdes de crédito e assungao de novas dividas, quando solicitado;

V - acompanhar e controlar os contratos de confissdo de
dividas oriundos de parcelamentos de débitos no Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS, Ministério da Previdéncia Social -
PMM/CADPREV, Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS,
Programa de Assisténcia ao Servidor Publico — PASEP e divida ativa da
Unido;

VI - manter o controle sobre a regularidade de débitos dos
érgdos da Administragdo Publica Municipal no Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN e no Sistema
de Informagdes do Banco Centra — SISBACEN;

VII - atualizar as certiddes negativas de débitos dos CNPJ
geral da Administragdo Publica Municipal e SEMEF e adotar as medidas
cabiveis em caso de pendéncias;

VIII - acompanhar e controlar as certiddes negativas de
débitos dos CNPJ integrantes da Administragao Direta, Indireta e Fundos
Municipais da estrutura administrativa do Municipio;

IX — acompanhar e controlar os CNPJ integrantes da estrutura
administrativa do CNPJ geral da Administragao Publica Municipal;

X — apurar, analisar e controlar o nivel de endividamento
de longo prazo do Poder Executivo Municipal, com base em indices e
indicadores pertinentes;

Xl - realizar o encaminhamento e acompanhamento da
execugdo orcamentéria e financeira da divida consolidada, no que
couber;

Xl - elaborar e disponibilizar relatérios, demonstrativos,
planilhas e memorial de calculo da divida consolidada para atendimento
de exigéncias legais e necessidades gerenciais;

XIIl - organizar os documentos arquivados referentes ao
controle da divida consolidada; e

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 50. A Geréncia de Encargos Gerais compete:

| — promover a execugao orgamentaria da Unidade Gestora
Recursos Supervisionados pela SEMEF, garantindo que os empenhos
sejam feitos corretamente e na fonte de recurso adequada, assim como
solicitar abertura, suplementagdo, anulagdo e remanejamento de
créditos orcamentarios das rubricas de sua responsabilidade;

Il - participar, nos prazos estabelecidos, da elaboragéo da
proposta or¢amentaria da Unidade Gestora Recursos Supervisionados
pela SEMEF;

Il - manter o controle e a guarda da documentacdo
produzida ou processada pela divisdo pelo prazo necessario, em
observancia as leis e aos regulamentos;

IV - calcular a contribui¢do ao PASEP devido pelos érgéos
da Administragéo Direta;

V - atualizar os dados do Sistema e-Contas do TCE dos
Recursos Supervisionados pela SEMEF;

VI - elaborar relatorios e prestar informagdes sobre as
atividades desenvolvidas pela Geréncia;

VII - manter atualizada as planilhas de controle das
operagdes de crédito, contribui¢des e parcelamentos sociais;

VIl - controlar e elaborar a execugdo dos processos de
pagamento de restituigéo de tributos municipais junto a SEMEF; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 51. A Divisgo de Controle Financeiro compete:

| - controlar e acompanhar as disponibilidades financeiras
do Poder Executivo, repasses financeiros, elaboragéo e atualizagdo do

fluxo de caixa;

Il - coordenar, supervisionar e controlar as atividades
desenvolvidas pelas unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il - gerenciar o langcamento das disponibilidades
financeiras por fonte de recursos;

IV - controlar todas as contas bancarias de titularidade do
Poder Executivo Municipal, que estdo sob a gestéo da SEMEF;

V - aplicar os recursos disponiveis, inclusive das garantias
licitatorias e contratuais, de acordo com a legislagéo vigente, observando
a melhor alternativa do mercado financeiro;

VI - verificar e acompanhar as transferéncias obrigatérias
da Uni&o e do Estado para o Municipio, observados os prazos legais;

VIl - desenvolver e acompanhar a previsdo da receita do
Tesouro;

VIII - emitir relatorios e prestar informagdes dos assuntos
de sua competéncia;

IX - interagir com o servigo de execucdo de pagamentos
objetivando a otimizag&o do uso dos recursos.

X - autorizar a movimentagdo financeira nas contas
bancarias de titularidade do Tesouro, mediante autorizagéo conjunta do
Subsecretario do Tesouro ou do Secretario Municipal de Finangas e
Tecnologia da Informago; e

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 52, A Geréncia de Execugao Financeira compete:

| — executar diariamente a elaboragdo do fluxo de caixa/
disponibilidade;

Il - controlar o recolhimento da receita arrecadada e
recolhida aos cofres publicos, dentro dos prazos estabelecidos;

Il - controlar o saldo da conta caugao;
IV - controlar as tarifas bancarias cobradas;

V - fazer 0 acompanhamento das transferéncias estaduais
e federais;

VI - emitir relatorios e prestar informagées dos assuntos de
sua competéncia;
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VII - conciliar os saldos das contas do tesouro; e
VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 53. A Geréncia de Programacdo de Pagamentos
compete:

| - providenciar o pagamento da despesa dos 6rgéos da
Administragdo Direta, contrapartida de convénios e operagdes de
crédito, cujo controle esta sob a gestéo da SEMEF;

Il - providenciar a autorizagdo das programagdes de
desembolso da Administragdo Indireta, Fundos Municipais, Convénios e
Operagdes de Créditos, provenientes de fontes de recurso centralizada
ou descentralizada;

ll - efetuar e controlar o pagamento de tributos,
obrigagdes sociais e encargos gerais devidos pelos érgéos e entidades
da Administragdo Publica Municipal pagos através de contas correntes
que estdo sob a gestdo da SEMEF;

IV - receber e conferir os relatrios LB14 e L54, relativos a
despesas com pessoal da Administrago Publica Municipal;

V - executar, em conjunto com a SEMAD, a programagao
relativa ao pagamento do funcionalismo publico;

VI - estabelecer procedimentos que proporcionem maior
eficacia no controle do pagamento ao funcionalismo publico e aos
fornecedores do Municipio;

VII - emitir relatérios e prestar informagdes a respeito dos
assuntos de sua competéncia;

VIII - disponibilizar para os érgéos da Administragéo Direta
as informagdes atinentes aos seus respectivos pagamentos; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 54. A Geréncia de Conciliagdo Bancaria compete:

| - analisar os relatérios de ordens bancarias que
compdem o saldo das despesas efetivadas pela conta Unica;

Il - efetuar a conciliagdo da conta Unica no Sistema de
Administragao Financeira Integrado do Municipio de Manaus — AFIM;

Il - executar os pagamentos dos érgédos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;

IV - controlar a folha de salario dos servidores da
Administragdo Publica Municipal;

V - efetuar a conciliagdo e langamentos contabeis no
sistema AFIM da folha de salario dos servidores da Administragéo
Publica Municipal;

VI - efetuar o langamento no sistema AFIM das
transferéncias, receitas, Desvinculagdo de Receitas de Estados e
Municipios (DREM) e aplicagdes e resgates;

VIl - informar, através de planilhas gerenciais, o calculo do
rendimento de aplicagdo financeira das contas do tesouro e contas
vinculadas sob a gestdo da SEMEF;

VIIl - controlar as folhas de pagamentos dos érgéos e
entidades da Administragdo Publica Municipal na sua execugdo no
sistema AFIM, assim como fazer a conferéncia das informagdes
repassadas pela PRODAM e efetivagdo das pensbes no Banco do
Brasil;

IX - efetuar a conciliagéo no sistema AFIM das ordens
bancarias devolvidas pela compensagao do Banco do Brasil;

X - efetuar a conciliagdo da conta “C” da SEMEF utilizada
pelos érgéos e entidades da Administrago Publica Municipal;

Xl - efetuar o cadastro das contas de débito e associagao
das fontes no sistema AFIM dos 6rgéos e entidades da Administragdo
Publica Municipal; e

Xl - emitir relatérios e prestar informagdes dos assuntos
de sua competéncia.

Subsecao lll
Do Departamento Contabil

Art. 55. Ao Departamento Contabil compete:

| - acompanhar a execucédo da contabilidade no ambito da
Administragdo Direta e da Indireta, com observancia aos principios
fundamentais de contabilidade e as normas estabelecidas na legislagdo
pertinente;

Il - providenciar a escrituragéo sintética e a analitica dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, visando a demonstragéo
da receita e da despesa;

Il - organizar e apresentar ao Subsecretario do Tesouro,
nos prazos estabelecidos, o balanco geral, assim como os balancetes
mensais, diarios e outros documentos de apurag&o contabil;

IV — manter comunicagao com o servigo de processamento
de dados, com vistas ao aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos;

V - atualizar a escrituragéo contabil e verificar a coeréncia
dos langamentos, em conformidade com planos e normas contabeis;

VI - promover a conciliagdo bancaria da conta unica do
Municipio e demais contas;

VIl - reclassificar a receita arrecadada para gerar o
demonstrativo da receita arrecadada;

VIIl - operacionalizar e gerenciar, no dmbito do Poder
Executivo Municipal, o sistema  AFIM, podendo, inclusive, editar
normas visando ao seu melhor funcionamento;

IX - editar normas e procedimentos contabeis para o
adequado registro dos atos e dos fatos da gestdo orgamentéria,
financeira e patrimonial dos 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Municipal, assim como elaborar anteprojetos de leis e minutas
de decretos e atos administrativos que versem sobre assuntos de
natureza financeira e contabil;

X - cadastrar fornecedores no sistema AFIM;

XI - proceder a andlise e conferéncia das informagées
enviadas para a Secretaria do Tesouro Nacional — STN, através da
Matriz de Saldos Contabeis - MSC;

XIl - participar da Associagao Brasileira das Secretarias de
Finangas das Capitais — ABRASF; e

XIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 56. A Divisgo de Apoio Técnico Contabil compete:

| - organizar e atualizar a legislagdo contabil e financeira;

Il - analisar informagdes contabeis para atendimento aos
entes da federagdo, o6rgdos fiscalizadores e de fins estatisticos e

assemelhados;

Il - orientar as unidades gestoras do Municipio para
atender as demandas do TCE;

IV - coordenar a elaboragdo de pareceres, relatérios,
declaragdes e atestados no seu ambito de atuagéo;

V - atender pericias técnicas;

VI - analisar e estruturar os relatérios e anexos do sistema
AFIM;
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VII - enviar os balancetes mensais ao TCE e a Camara
Municipal de Manaus - CMM;

VIII - desarquivar e guardar os processos anteriores ao
Sistema Integrado de Gestéo Eletrdnica de Documentos — SIGED, que
tenham obedecido a todos os estagios da despesa, empenho, liquidagao
€ pagamento;

IX - orientar e coordenar a elaboragdo da prestagao de
contas anual da Secretaria;

X - orientar as unidades gestoras do Municipio quanto a
elaboragdo de sua respectiva prestagdo de contas;

XI - orientar e coordenar a elaboragdo das demonstragdes
contabeis e relatdrios destinados a compor a prestagdo de contas anual
do Prefeito, bem como o Balango Geral do Municipio;

Xl - analisar e publicar os demonstrativos contabeis no
portal da transparéncia;

XIIl - coordenar o Sistema de Acesso; e
XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 57. A Geréncia de Elaboragdo e Analise de Balangos
compete:

| - cadastrar e alterar perfis de usuarios no sistema AFIM;

Il - elaborar relatério de obras contratadas, em andamento
e incorporadas para a composi¢do do balango anual;

Il - verificar as pendéncias contabeis dos anos anteriores
e informar as unidades gestoras para devida regularizagéo;

IV - preencher e enviar a Declaragdo de Contas Anuais
(DCA) no SICONFI - STN;

V - enviar as Contas Anuais para a Controladoria Geral do
Estado do Amazonas, conforme estabelecido no Art. 51, § 1°, Inciso | da
Lei Complementar n° 101/2000;

VI - extrair e imprimir os balancetes mensais do sistema
AFIM;

VII - elaborar e enviar a prestagdo de contas anual da
SEMEF ao TCE;

VIl - elaborar a prestacéo de contas anual do Prefeito e 0
Balango Geral do Municipio, e enviar a CMM e ao TCE;

IX - consolidar os documentos enviados pelas unidades
gestoras que compdem a prestacéo de contas do Prefeito;

X - consolidar os documentos enviados pelos setores que
compdem a prestagéo de contas da SEMEF;

XI — acompanhar, mensalmente, o cumprimento dos itens
do grupo Ill do Servigo Auxiliar de Informages para Transferéncias
Voluntarias - CAUC;

XII - analisar prestagdo de contas de Parceria Publica e
Privada ou consécios.

XIIl - realizar manuteng@o de senhas e cadastros do antigo
sistema SIAFEM;

XIV - controlar o Sistema de Controle de Acesso de senha
e perfil do AFIM (SCA); e

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 58. A Geréncia de Controle das Prestagdes de Contas
compete:

| — elaborar os demonstrativos da LRF: bimestralmente —
Relatério Resumido da  Execu¢do  Orgamentaria  (RREO);
quadrimestralmente — Relatério de Gestao Fiscal (RGF) e anualmente —
Relatério de Gestéo Fiscal Consolidado;

Il - enviar os demonstrativos da LRF para publicagdo no
DOM;

Il - enviar, bimestralmente, o relatério resumido da
Execucdo Orcamentaria, quadrimestralmente, o relatério de Gestdo
Fiscal e, anualmente, o relatério de Gestdo Consolidado para o Tribunal
de Contas do Estado por meio do sistema e-Contas — GEFIS e, para a
Secretaria do Tesouro Nacional, por meio do Sistema de Informagdes
Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

IV - publicar os demonstrativos da LRF no Portal da
Transparéncia do Municipio de Manaus;

V - elaborar os quadros e slides com as informagées do
relatério de Gestdo Fiscal para apresentagdo das Audiéncias Publicas
Quadrimestrais, na Comissdo de Economia e Finangas da Camara
Municipal de Manaus;

VI - monitorar o indice de liquidez da Secretaria do
Tesouro Nacional;

VII - orientar as unidades gestoras do Municipio quanto ao
sistema e-Contas do TCE;

VIII - informar, bimestralmente, a composicéo da receita
total da Administragdo Publica Municipal para a Secretaria Municipal de
Saude - SEMSA, responsavel pelo preenchimento do Sistema de
Informagdes sobre Orcamentos Publicos em Saudde — SIOPS;

IX - informar, bimestralmente, a composicdo da
receita total da Administragdo Publica Municipal para a Secretaria
Municipal de Educagdo - SEMED, responsavel pelo preenchimento do
Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Educagéo -
SIOP;

X - enviar, mensalmente, a Matriz de Saldos Contabeis
(MSC) para o Sistema do Tesouro Nacional (STN) no SICONFI;

Xl - acompanhar os pagamentos, baixas e saldos de
restos a pagar das unidades gestoras, elaborando relatérios mensais,
bimestrais e anuais de controle;

Xll - elaborar demonstrativos dos restos a pagar para
compor a prestagdo de contas anual do Prefeito e das secretarias;

XIll - adequar a estrutura do Plano de Contas do sistema
AFIM com o Sistema de Auditoria de Contas Publicas e-Contas do TCE;

XIV - apoiar e controlar as unidades gestoras nas solugdes
técnicas do sistema e-Contas junto ao TCE;

XV - verificar, mensalmente, as informagdes inseridas no
Sistema e-Contas do TCE/AM referente @ SEMEF e aos recursos
supervisionados pela SEMEF, analisando-as com os dados contabeis do
Sistema AFIM;

XVI - verificar os dados de atos administrativos
relacionados com pessoal, licitagdes, contratos e convénios inseridos
pelo Departamento de Administragdo da SEMEF no Sistema e-Contas
do TCE/AM;

XVIl - acompanhar o cumprimento do prazo de 60
(sessenta) dias, contados do encerramento do més de competéncia,
para o envio da prestagdo de contas mensal da SEMEF e das demais
secretarias ao TCE através do sistema e-Contas;

XVIIl - cadastrar os usuarios no Sistema de Prestagdo de
Contas Municipais — PCM-Manaus, bem como prestar orientagdes
técnicas quanto ao uso do mesmo;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

DOM | Edicao 5692 | Pagina 19



Manaus, quinta-feira, 19 de outubro de 2023

Art. 59. A Divisdo de Orientacdo e Escrituragdo Contabil
compete:

| - atualizar o plano de contas;
Il - criar e atualizar eventos contabeis;

Il - orientar a contabilizagdo das despesas orgamentéarias
e extraorcamentarias pagas e néo pagas;

IV - acompanhar e orientar a contabilizagdo das entradas
e saidas das receitas orgamentarias e extraorgamentarias;

V - acompanhar a conciliagdo bancaria da conta unica,
contas movimento e contas de aplicagdo financeira dos 6rgdo e
entidades da Administragdo Publica Municipal;

VI - acompanhar e orientar os langamentos relacionados a
incorporagdes e baixas de material permanente e depreciagao;

VIl - acompanhar e orientar contabilmente a atualizagdo
de estoque do almoxarifado de material de consumo;

VIl - orientar langamentos contdbeis da folha de
pagamento;

IX - orientar a contabilizagdo de apropriagdo, baixa e
controle dos adiantamentos de suprimentos de fundos;

X - cadastrar e alterar codigos da folha de pagamento no
sistema AFIM;

Xl - acompanhar os registros de contabilizagdo e
atualizag&o da Divida Consolidada;

XII - dar suporte a Divisdo de Apoio Técnico Contabil para
o0 atendimento das demandas do TCE e demais auditorias das contas do
Poder Executivo Municipal; e

XIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 60. A Geréncia de Conciliagdo da Receita compete:

| - efetuar a orientagdo do registro contabil da receita
publica e outros ingressos financeiros;

Il - receber, controlar, analisar e retificar os relatérios de
receita, confrontando com as informagdes da Subsecretaria da Receita e
extratos bancarios;

lll - incluir e alterar as contas de receita no cadastro do
sistema AFIM;

IV - acompanhar as transferéncias constitucionais;

V - conciliar, diariamente, as contas de tributos;

VI - executar o processamento e conciliagdo de
apropriacdo da receita no sistema AFIM, gerados através do Sistema

Tributario Municipal — STM;

VIl - elaborar e acompanhar a conciliagdo bancaria das
contas movimento e contas de aplicagdo financeira;

VIII - dar suporte a Divisdo de Orientagdo e Escrituragéo
Contabil no atendimento das demandas das secretarias; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Segdo IX
Da Subsecretaria da Receita

Art. 61. A Subsecretaria da Receita - SUBREC, compete:

| — administrar, elaborar e executar as politicas e os
planejamentos de administragdo tributéria relativas ao Imposto sobre

Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN, Imposto Predial e Territorial
Urbano — IPTU, Imposto sobre Transmisséo de Bens Imoveis — ITBI,
Taxa de Localizagdo — TL, Taxa de Verificagdo de Funcionamento —
TVF, quanto ao langamento, arrecadagéo, cobranga e auditoria fiscal
além de outros tributos de sua competéncia;

Il - elaborar e aprovar o planejamento estratégico e os
planos de acgbes das atividades dos departamentos de sua estrutura
interna;

Il - propor e implementar medidas permanentes de
melhorias e modernizagdes administrativas, tecnoldgicas, legislativas e
de comunicagéo;

IV — monitorar e propor medidas para as garantias quanto
aos recebimentos das transferéncias constitucionais;

V - propor, implementar e administrar agdes voltadas aos
servicos de cadastro mobilidrio e imobiliario, suas atualizagbes e
manutengdes permanentes;

VI - manter de forma permanente os servicos de
atendimento presencial e remoto aos contribuintes dos tributos
municipais;

VIl - estudar, propor e elaborar normas legais de natureza
tributaria bem como suas atualizagdes, zelando pelo cumprimento das
normas constitucionais e infraconstitucionais;

VIII - promover e organizar os procedimentos o julgamento
em 1?2 instancia administrativa quanto as impugnagdes de langamentos
dos tributos de area de sua competéncia;

IX - coordenar as politicas municipais tributarias para
auditoria fiscal, lancamento, arrecadagdo e cobranga administrativa
do ISSQN das empresas prestadoras e tomadoras de servigos, ISSQN
autonomo, ISSQN das sociedades uniprofissionais, ISSQN
por estimativa, IPTU, ITBI, TL e TVF e outros fributos de sua
competéncia;

X - administrar os estudos, pesquisas e servigos de
inteligéncia fiscal, maximizando o uso de tecnologias de controle,
rastreamento, cruzamento de dados e geracéo de relatorios;

XI - manter convénios e contratos com outros entes da
Unido e do Estado e entidades da sociedade em geral, visando a troca
de informagdes e experiéncias;

Xl - estabelecer as rotinas, os fluxos e a maxima
automagao dos processos administrativos e e-docs, visando a eficiéncia
quanto a celeridade e conclusdo das analises;

Xl - estudar e desenvolver mecanismos e agdes de
educacgdo fiscal continuas, abrangendo atividades com as entidades
empresariais, 6rgéos de classes, rede de ensino publico e privado e ao
publico em geral, entre outras;

XIV - propor a celebragdo de convénios com drgdos e
entidades da Administragdo Federal, Estadual e outras entidades de
direito publico ou privado para permuta de informagdes, racionalizagao
de atividades e realizagdo de operagdes conjuntas voltadas a
Administraggo Tributaria;

XV - requisitar, especificar, homologar, implantar e avaliar,
em articulagdo com a SUBTI, sistemas e programas relativos a sua area
de atuagéo;

XVI - requisitar, especificar, homologar, implantar e
avaliar, em articulagdo com a SUBTI, portais de servigos e app, voltados
para disponibilizar servigos ou prestar informagdes sobre os tributos
municipais;

XVII - propor e implementar programas de modernizagéo,
racionalizacdo e desburocratizagdo dos processos de trabalho
relacionados com o atendimento ao contribuinte sobre sua area de
atuagao;
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XVIII - coordenar os estudos e a preparagdo de relatério
da previsdo de receita tributaria e as renuncias fiscais em conformidade
com as orientagdes da SUBORP e em comum acordo com os demais
departamentos da SUBREC;

XIX - promover reunides com os diretores dos
departamentos a fim de monitorar as metas e avaliar o desempenho;

XX - dirimir conflitos de competéncia entre os 6rgdos de
sua estrutura administrativa;

XXI - assessorar o Secretario da SEMEF, quando
solicitado, em assuntos de natureza fiscal e tributaria; e

XXII - elaborar relatério mensal de suas atividades e
exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecao |
Do Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Mobiliario

Art. 62. Ao Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro
Mobiliario compete:

| - dirigir e organizar a administrago tributaria e as agdes
necessarias para os servigos de fiscalizag@o e langamento tributario do
ISSQN, TL e TVF;

Il - administrar o cadastro mobiliario das empresas, dos
auténomos e das pessoas fisicas que utilizam a Nota Fiscal de Servigo
Avulsa - NFSA, promovendo a inclusdo e manutencdo de
contribuintes;

Il - implementar e apresentar propostas de agbes e
melhorias para o planejamento estratégico elaborado pela SUBREC;

IV - elaborar, propor e desenvolver projetos que visem
a modernizagao administrativa, tecnoldgica e de pessoal e a elaboragéo
e implementacbes de planos de agdes, visando ao atingimento das
metas;

V - coordenar e monitorar a programagcéo fiscal do ISSQN,
a distribuicdo das designagdes fiscais e os langamentos de oficio do ISS
auténomo, ISS uniprofissional, ISS estimativa, TL, TVF e outros tributos
de sua competéncia;

VI - coordenar os procedimentos de atendimento ao
contribuinte no &mbito do plantdo fiscal, assim como apresentar
propostas, visando a melhoria da qualidade no atendimento;

VII - expedir ordem de servigo disciplinando atividades e
procedimentos internos do departamento;

VIIl - avaliar o cumprimento dos prazos de permanéncia
dos processos em cada unidade setorial, visando ao atendimento das
demandas;

IX - coordenar os servigos administrativos, receber
atestados, analisar pedidos de abonos, declaragdo de comparecimento,
planejar a programagdo anual de férias dos servidores lotados no
departamento e outros relacionados;

X - reunir com os chefes de divisdo e geréncias, para
monitorar as metas e avaliar desempenhos; e

XI - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 63. A Diviso de Fiscalizagdo 1 compete:

| - coordenar e supervisionar a fiscalizagéo do ISSQN das
atividades das pessoas juridicas prestadoras e tomadoras de servigos e
outras atividades correlatas;

Il = conhecer, instruir e treinar os servidores a ela
subordinados, para o cumprimento das normas vigentes e a execugéo
do Planejamento Estratégico elaborado pela SUBREC;

Il - distribuir as designacdes fiscais de acordo com a
programacao aprovada no Planejamento e promover operagdes fiscais
com fins determinados;

IV - determinar a realizacdo de agdes fiscais
extraordinarias e especiais e promover a lavratura de autos de infragoes
quando necessario;

V - instruir e despachar os processos administrativos e
fiscais relativos a impugnagdo de autos de infragdes, pedidos de
cancelamentos de notas fiscais, restituicdo, compensagdo de créditos
tributarios e imunidade tributaria;

VI - intimar pessoa fisica ou juridica, empresas publicas,
autarquias, conselhos de classe e sindicatos a prestar informagdes de
natureza publica, de que disponha com relagdo aos bens, negdcios ou
atividades de terceiros, vinculadas aos tributos municipais;

VII - divulgar e acompanhar o cumprimento das ordens de
servigos expedidas pelo Diretor do departamento;

VIIl - orientar e supervisionar as atividades executadas
nas geréncias subordinadas, visando ao alcance das metas de
fiscalizagéo e arrecadagéo estabelecidas;

IX - acompanhar o cumprimento dos prazos de
permanéncia dos processos em cada unidade setorial, visando ao
atendimento das demandas;

X - reunir com as geréncias para monitoramento das
metas e avaliagdo de desempenho;

XI - aferir e informar as metas mensais da fiscalizagao; e

Xll - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 64. As Geréncias de Auditoria Fiscal 1 e 2 competem:

| - distribuir e monitorar os trabalhos das designagdes
fiscais aos auditores quanto ao ISSQN dos prestadores e tomadores de
servigos e outras demandas de fiscalizagbes extraordinarias;

Il - executar e acompanhar o planejamento estratégico
elaborado pela SUBREC e o cumprimento das metas;

Il - analisar e aprovar, previamente, 0 encerramento das
designagdes fiscais pelos Auditores Fiscais de Tributos Municipais e dos
Fiscais de Tributos Municipais, verificando se o resultado da fiscalizagao
tributaria estd de acordo com o porte e atividade do contribuinte
fiscalizado, em face da legislagdo municipal;

IV - executar agbes e diligéncias externas necessarias
para o langamento de tributos e combate a sonegagéo fiscal;

V - informar e instruir os processos administrativos
tributarios relativos ao ISSQN, TL e TVF;

VI - promover a lavratura de autos de infragdo por
descumprimento de obrigacdes tributarias e acessorias, com as provas e
fundamentagdes apensadas;

VII - realizar a apuragéo fisco-contabil em atendimento a
legislago tributaria municipal para enquadramento de estimativa fiscal;

VIIl - promover reunido mensal com os servidores para
monitorar metas e avaliar desempenho; e

IX - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 65. A Divisgo de Fiscalizagdo 2 compete:
| — coordenar e distribuir os trabalhos de designagdes

fiscais aos auditores quanto ao ISSQN das empresas dos Simples
Nacional e do MEI, o ISSQON estimativa, ISSQN auténomo, ISSQN
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uniprofissionais e atividades relacionadas a eventos publicos e outras
demandas de fiscalizagdes extraordinarias;

Il - proceder a lavratura dos autos de infragdes nos
encerramentos de fiscalizagdes conforme apuragao fisco-contabil;

Il - conhecer, instruir e treinar os servidores visando ao
alcance das metas e acompanhar o planejamento estratégico elaborado
pela SUBREC;

IV - supervisionar o encerramento das designagdes fiscais
e distribuir as dendncias contra a ordem tributéria;

V - acompanhar o cumprimento das ordens de servigos
das equipes de fiscalizagdes;

VI - instruir processos administrativos, fiscais e judiciais e
demais assuntos de competéncia fazendaria;

VII - instruir processos administrativos relativos a baixa de
inscrigdo mobiliaria, imunidade tributaria de ISSQN, enquadramento e
desenquadramento de empresas do Simples Nacional e do MEI;

VIl - promover as agbes necessarias para 0
funcionamento das atividades necessarias ao cadastramento de novas
empresas, manutengao das atividades de cadastro mobiliario;

IX - coordenar e supervisionar as atividades de
atendimento ao contribuinte executadas pelo plantao fiscal;

X - promover a interdicdo dos estabelecimentos sem
inscrigdo municipal ou funcionando de forma irregular;

Xl - apreender equipamentos e documentos fiscais
irregulares;

Xl - acompanhar o cumprimento dos prazos de
permanéncia dos processos em cada unidade setorial, visando ao
atendimento das demandas;

XIIl - aferir e informar as metas mensais da fiscalizagéo;

XIV - reunir mensalmente com as geréncias, para
monitoramento das metas e avaliagéo de desempenho; e

XV - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 66. A Geréncia de Auditoria Fiscal 3 compete:

| - gerenciar, distribuir e monitorar a programagéo fiscal
das empresas do Simples Nacional e os Micro Empreendedor Individual
— MEI, de acordo com a legislagao tributaria municipal;

Il - gerenciar e acompanhar os trabalhos relativos ao
plantdo fiscal, de acordo com a legislagdo tributaria municipal;

Il - acompanhar e controlar a lavratura de intimagdes,
notificagdes, termos de inicio e autos de infragbes das obrigagdes
tributarias principal e acessorias;

IV - analisar e aprovar, previamente, o encerramento das
acdes fiscais dos Auditores Fiscais de Tributos Municipais e dos Fiscais
de Tributos Municipais, apés verificar se o resultado da fiscalizagdo
tributaria estd de acordo com o porte e atividade do contribuinte
fiscalizado, em face da legislagdo municipal

V - avaliar e promover o enquadramento e
desenquadramento das empresas do Simples Nacional e do MEI,
conforme a legislag&o;

VI - informar e instruir processos administrativos
tributérios;

VII - realizar a apuragao fisco-contabil em atendimento a
legislagao tributaria municipal para enquadramento de estimativa fiscal;

VIII - promover reunido com os servidores para monitorar
metas e avaliar desempenho; e

IX - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 67. A Geréncia de Auditoria Fiscal 4 compete:

| - gerenciar e monitorar as agdes fiscais das empresas
nas atividades de evento publico, as atividades de fiscalizagdo quanto ao
ISSQN auténomo, ISSQN uniprofissionais e ISSQN estimativa,
promovendo o controle e langamento do imposto e a lavratura de auto de
infragdo quanto aos deveres principal e acessorios e outras atividades
correlatas;

Il - realizar a apuragdo fisco-contabil em atendimento a
legislacéo tributaria municipal para enquadramento de estimativa fiscal;

Il - receber pedidos e analisar as informagdes e sistemas
internos para emissao de certiddo negativa e certiddo positiva com efeito
de negativa;

IV - formalizar e apurar denlncias recebidas, por meio do
atendimento telefonico, presencial ou eletrdnico, relativas as questdes
tributarias de competéncia da SUBREC;

V - instruir processos administrativos fiscais e judiciais;

VI - promover a interdicdo dos estabelecimentos sem
inscrigdo municipal ou funcionando de forma irregular;

VIl - apreender equipamentos e documentos fiscais
irregulares;

VIII - promover reunido mensal com os servidores para
monitorar metas e avaliar desempenho; e

IX - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 68. A Divisgo de Cadastro Mobiliario compete:

| - coordenar os trabalhos e procedimentos para incluséo e
manutencdo do cadastro mobilidrio das pessoas juridicas, dos
profissionais autdnomos e das pessoas fisicas que utilizam o sistema de
notas fiscais;

Il - conhecer, instruir e treinar os servidores visando ao
alcance das metas e acompanhar o planejamento estratégico elaborado
pela SUBREC;

Il - acompanhar e distribuir 0os processos administrativos,
fiscais e judiciais, relativos ao cadastro mobiliario e demais assuntos de
sua competéncia;

IV — promover as agdes necessarias para o funcionamento
das atividades de cadastramento de novas empresas, sua manutencéo e
atualizag@o permanentes;

V - acompanhar o cumprimento dos prazos de
permanéncia dos processos em cada unidade setorial, visando ao
atendimento das demandas;

VI - reunir mensalmente com as geréncias, para
monitoramento das metas e avaliagéo de desempenho; e

VII - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 69. A Geréncia de Cadastro Mobiliario compete:

| - proceder a inclus@o, manutengdo e baixa de dados
cadastrais relativos as pessoas juridicas, profissionais autbnomos e
pessoas fisicas que servem de base para o langamento dos tributos
mobiliarios, especialmente quanto:
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a) ao cadastramento inicial decorrente de constituicdo de
pessoa juridica;

b) a alteragdo de dados relativos ao contrato social de
pessoa juridica;

¢) ainscrigéo e alteragdo de profissionais autbnomos; e

d) aos procedimentos de baixa ou suspensdo de pessoa
juridica e auténomo.

Il - executar os programas de fiscalizagdo das taxas de
localizagdo e de verificagdo de funcionamento regular ou quaisquer
outras de competéncia da SEMEF;

Il - acompanhar os cadastros mobiliarios quanto ao
licenciamento, controlando a liberagao de alvara de funcionamento;

IV - instruir processos administrativos e judiciais
pertinentes a sua area de atuagao;

V - propor melhorias dos servigos e modernizagdo de
processos e sistemas;

VI - promover reunido mensal com os servidores para
monitorar metas e avaliar desempenho; e

VIl - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao I
Do Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Imobiliario

Art. 70. Ao Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro
Imobiliario compete:

| - dirigir, organizar e promover as agdes voltadas para os
servicos de inclus@o cadastral, manuteng&o, atualizagdo, diligéncias e
auditoria fiscal dos tributos imobiligrios IPTU e ITBI;

Il - implementar o planejamento estratégico elaborado pela
SUBREC e apresentar propostas de agdes e melhorias;

Il - elaborar, propor e desenvolver projetos que visem a
moderniza¢do administrativa, tecnologica e de pessoal e a elaboragéo e
implementagdes de planos de acdes, visando ao atingimento das metas;

IV - coordenar e acompanhar as designagdes de agdes
fiscais, os langamentos e as notificagdes dos tributos imobiliarios;

V - elaborar e acompanhar os programas, procedimentos
e normas de servigos, visando a incrementar a arrecadagao;

VI - manter sistematica de atualizagdo permanente do
cadastro imobiliario e de sua base cartografica georreferenciada;

VI - receber, analisar e instruir 0s processos
administrativos relativos ao IPTU e ITBI;

VIII - emitir as certiddes e declaragdes de informagdes
cadastrais;

IX - orientar, treinar e supervisionar os servidores de sua
area, visando ao alcance das metas estabelecidas pela Subsecretaria da
Receita;

X - expedir ordem de servico disciplinando atividades e
procedimentos internos do departamento;

XI - avaliar o cumprimento dos prazos de permanéncia dos
processos em cada unidade setorial, visando ao atendimento das
demandas;

Xl - coordenar os servigos administrativos, receber
atestados, analisar pedidos de abonos, declaragdo de comparecimento,
planejar a programagdo anual de férias dos servidores lotados no
departamento e outros relacionados;

Xlll - promover reunides com os chefes de divisdo e
geréncias, para monitorar as metas e avaliar desempenho; e

XIV - elaborar relatério mensal de suas atividades e
exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 71. A Divissbo de Cadastro Imobiliario e
Geoprocessamento compete:

| - coordenar os trabalhos de inclusdes, manutengdes e
atualizagdes cadastrais do IPTU e os servicos na base digital
georreferenciada;

Il - conhecer, instruir e treinar os seus servidores para o
cumprimento das normas vigentes e execugdo do planejamento
elaborado pela SUBREC visando ao alcance das metas estabelecidas;

Il - promover estudos e pesquisas que identifiquem
problemas nas bases cadastrais tributarias e propor projetos na area de
georreferenciamento no ambito da SEMEF;

IV - coordenar as agbes de higienizagdo, controle e
acompanhamento das bases cadastrais tributarias e produzir analises
tabulares e espaciais em apoio a tomadas de decisdo pela
Administragdo Fazendaria;

V - analisar e homologar processos administrativos que
tém por objeto atividades de higienizagdo cadastral de oficio realizadas
no ambito do DEAFI que necessitem de acbes de migragdo dos dados
pela SUBTI para a atualizag&o do Sistema Tributario Municipal - STM;

VI - gerenciar, acompanhar, assessorar e validar no
ambito da SEMEF e do geoprocessamento as atividades relativas a
homologagdo de novos projetos como recadastramentos imobiliarios,
aerofotogrametrias, perfilhamento a laser, mapeamento moével 360°,
sistemas de informagdes geograficas e outros;

VIl - elaborar mapas tematicos, por meio de analises de
geoprocessamento, para facilitar as tomadas de decis@o dos diversos
6rgdos no ambito da SEMEF;

VIIl - atualizar, corrigir e disponibilizar a base de dados
espaciais gerada no mbito da SEMEF e participar, por meio do Comité
de Geoprocessamento, das agdes a serem implementadas no ambiente
de geocolaboragao;

IX — promover reunido mensal com os servidores, para
monitorar metas e avaliar desempenho; e

X - elaborar relatorio mensal de suas atividades e exercer
outras atribui¢des correlatas.

Art. 72. A Geréncia de Informagdes Geograficas compete:

| - proceder a atualizagdo nas bases cadastrais e
cartogréficas das cidades, dos bairros, setores fiscais, quadras fiscais,
logradouros e faces de quadra no sistema do Cadastro Imobiliario Municipal;

Il - analisar os processos e pedidos variados que incidam
em andlises espaciais, inclusdes e atualizagbes cadastrais na base
cartogréfica;

lll - editar e georreferenciar na Base Cartografica as
informagdes cadastrais pertinentes as analises realizadas, incluindo os
novos loteamentos e condominio e as plantas quadras;

IV - orientar e supervisionar as atividades executadas,
visando ao alcance das metas estabelecidas;

V - digitalizar e organizar o acervo analégico geografico da
SEMEF, tais como plantas quadras, mapas antigos, mapas de
loteamentos, dentre outros; e

VI - orientar e supervisionar as atividades executadas,
visando ao alcance das metas estabelecidas e executar outras
atividades correlatas.
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Art. 73. A Geréncia de Manutengo do Cadastro Imobiliario
compete:

| - gerenciar os servicos de manutengdo, alteragdo e
correcdo cadastral imobiliaria demandados por processos administrativos;

Il - analisar, instrur e despachar em processos
administrativos os pedidos de alteragéo, atualizagdo, desmembramentos,
remembramentos e outros correlatos, encaminhando-os a Geréncia de
Informagdes Geogréficas para as atualizagdes no sistema de cadastro
georreferenciado;

Il - analisar e instruir processos administrativos que
demandem revisdes e inclusdes de langamento de IPTU;

IV - analisar e instruir processos administrativos de oficio
que necessitem de diligéncia em campo, demandados pela GEIPTU;

V - analisar e instruir processos administrativos iniciados
espontaneamente pelo contribuinte que necessitem de diligéncia em
campo, demandados pela GEACA,;

VI - monitorar metas e avaliar desempenho dos seus
servidores; e

VIl - elaborar relatério mensal de suas atividades e
executar outras atividades correlatas.

Art. 74. A Geréncia de Atualizagdo do Cadastro Imobiliario
compete:

| - proceder a atualizagdo de forma permanente nos
cadastros dos contribuintes do IPTU, através do trabalho de higienizagao
cadastral de oficio, utilizando bases de dados diversas;

Il - analisar e instruir processos administrativos que tém
como objeto as higienizagdes cadastrais de oficio realizadas e que
necessitem de agbes de migragdo dos dados pela SUBTI para a
atualizag&o do sistema tributario municipal para posterior homologagao da
DIGEO;

Il - analisar e instruir processos administrativos, pedidos
de inclusdo cadastral de grandes dreas, inclusdo e revisdo de
condominios e loteamentos;

IV - buscar convénios com 6rgdos publicos e empresas
em busca de bases de enderegos e promover estudos e pesquisas em
plataformas eletrdnicas para cruzamentos de informagdes;

V - trabalhar em conjunto com o Intituto Municipal de
Planejamento Urbano - IMPLURB no servigo de harmonizagdo da base
cadastral;

VI - monitorar metas e avaliar desempenho dos seus
servidores; e

VIl - elaborar relatério mensal de suas atividades e
executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 75. A Divisdo de Fiscalizago de Tributos Imobiliarios
compete:

| - coordenar as agdes de auditoria fiscal promovendo a
abertura do processo de inclusdo e atualizagdo cadastral de oficio,
langamento, notificagdo, bem como a implementacéo de agdes internas
e externas para os contribuintes do IPTU e ITBI;

Il - conhecer, instruir e treinar os servidores para o
cumprimento das normas vigentes e execugdo do planejamento
elaborado pela Subsecretaria da Receita;

Il - instruir, dar parecer e prestar informagdes em
processos administrativos fiscais e judiciais referentes ao IPTU e ITBI;

IV - propor a melhoria dos servicos e a modernizagao de
processos e sistemas;

V - promover reunido com as geréncias a fim de monitorar
as metas e avaliar desempenho; e

VI - elaborar relatério mensal de suas atividades e exercer
outras atribui¢des correlatas.

Art. 76. A Geréncia de Langamento e Auditoria Fiscal do
IPTU compete:

| - gerenciar e monitorar as atividades de auditoria fiscal e
langamentos do IPTU, visando ao alcance das metas estabelecidas;

Il - analisar e despachar em processos de inclusdes de
novos cadastros e de alteragdes que incidam em novo langamento do
IPTU;

Ill - promover agbes em dareas com area construida
divergente e dar inicio ao processo de atualizagdo de oficio no cadastro
imobiliario;

IV - instruir os processos de impugnacdo de langamento,
de imunidade e ndo incidéncia quando solicitado pela Tributagao;

V - lavrar autos de infragdes dentro de sua competéncia;

VI - revisar os valores de taxas de servigos publicos
administradas pelo departamento, conforme a legislagéo vigente;

VII - monitorar as metas e avaliar desempenho dos seus
servidores; e

VIl - elaborar relatério mensal de suas atividades e
executar outras atividades correlatas.

Art. 77. A Geréncia de Langamento e Auditoria Fiscal do
ITBI compete:

| - analisar, instruir e calcular o valor do ITBI em processos
de avaliagdo, reavaliagdo, revalidagdo, retificacdo e proceder ao
langamento;

Il - implantar e manter atualizado o banco de dados dos
valores dos imoveis e das transagdes imobilirias no municipio de
Manaus;

Il - instruir os processos de iseng&o, imunidade e de ndo
incidéncia tributéria de ITBI, quando solicitado;

IV - promover diligéncia fiscal, quando necessério, nos
casos de reavaliagdo de valores e demais casos previstos na legislagdo
tributéria;

V - monitorar metas e avaliar desempenho dos seus
servidores; e

VI - elaborar relatério mensal de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 78. A Geréncia de Notificacdo e Inclusdo de Oficio
compete:

| - promover agdes de inclusdo de oficio de areas ndo
cadastradas perante o Fisco Municipal, iniciando e instruindo
processos administrativos para posterior analise e procedimento de
inclusdo cadastral a ser executado na Geréncia de Atualizagdo de
Cadastro;

I - promover as notificagdes de langamentos dos
contribuintes, por Aviso de Recebimento AR, por meios eletronicos ou
publicagéo no DOM;

Il - executar diligéncia externa quando for demandado
pela chefia da divisdo;

IV - monitorar metas e avaliar desempenho dos seus
servidores; e
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V - elaborar relatério mensal de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao lll
Do Departamento de Estudos, Planejamento e Monitoramento
Tributario

Art. 79. Ao Departamento de Estudos, Planejamento e
Monitoramento Tributario compete:

| - dirigir as atividades de inteligéncia fiscal junto as
empresas prestadoras e tomadoras de servicos e aos contribuintes do
IPTU, trabalhando para detectar, através de cruzamentos e analise
diversas, possiveis fraudes, sonegagdes e evasao fiscais;

Il - preparar o planejamento estratégico das agdes da
SUBREC visando ao incremento da receita, melhoria e otimizagao de
Nnossos recursos humanos e inovagéo tecnoldgica;

Il - organizar o planejamento e preparar as programagdes
fiscais dos tributos mobiliarios e imobiliérios, promover o monitoramento
dos resultados e propor melhorias;

IV - organizar as programagdes fiscais em comum acordo
com os Departamentos de Auditoria Fiscal do Mobilidrio e o
Departamento de Auditoria Fiscal do Imobiliario;

V - monitorar de forma permanente os sistemas de
emiss&o e controle de notas fiscais;

VI - propor e coordenar processos de celebragdo de
convénios com o¢rgdos federais e estaduais, para intercAmbio de
informagdes cadastrais e econdmico-fiscais;

VII - coordenar, controlar e fiscalizar a elaboragdo dos
indices de participagdo do Municipio de Manaus junto ao Estado do
Amazonas e a Unido;

VII - acompanhar e controlar o cronograma de
recebimento de receitas transferidas;

IX - desenvolver e aplicar mecanismos administrativos e
tecnolégicos para o monitoramento dos resultados das agdes
programadas;

X - coordenar a preparagao de relatérios consolidados das
acdes fiscais e das atividades mensais dos departamentos da SUBREC;

Xl - coordenar os trabalhos de Inteligéncia Fiscal e as
representacdes de Crime Contra Ordem Tributaria;

XII - promover reunido semanal com os servidores para
monitorar metas e avaliar desempenho; e

Xl - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 80. A Divisso de Estudo, Planejamento e
Monitoramento Tributario compete:

| - organizar e preparar o planejamento estratégico das
acdes da SUBREC e seus departamentos visando ao incremento da
receita, 0 combate a sonegagdo, a melhoria e otimizagdo de nossos
recursos humanos e tecnolégicos;

Il - preparar as programagdes fiscais em comum acordo
com os departamentos envolvidos;

Il - coordenar as agdes de monitoramento e avaliagdo de
resultados das programagdes fiscais e dos sistemas de notas fiscais;

IV - organizar e preparar os relatérios sintéticos e
analiticos dos resultados das agBes fiscais programadas e das
atividades dos departamentos de forma consolidada;

V - organizar os trabalhos de pesquisas e estudos com o
objetivo de detectar, através de cruzamentos e andlise diversas de

informagdes, possiveis fraudes, sonegagdes e evasdes fiscais, quanto
ao ISSQN, IPTU, ITBI, TL, TVF, bem como detectar novos nichos de
prestagdes de servigos tributados pelo ISSQN;

VI - organizar os trabalhos de Inteligéncia Fiscal e as
acdes de combate aos crimes contra a ordem tributéria;

VII - coordenar as agdes de monitoramento e avaliagdo de
resultados das programagdes fiscais e dos sistemas de notas fiscais;

VIl - organizar e preparar os relatérios sintéticos e
analiticos dos resultados dos estudos e pesquisas fiscais;

IX - promover acbes permanentes em busca de parcerias
institucionais com celebragdo de convénios e contratos visando a
melhoria da qualidade dos estudos e planejamentos fiscais da SUBREC;

X - monitorar e avaliar as receitas de transferéncias
constitucionais, observando a correta aplicagéo dos indices previstos na
Constituicdo Federal;

Xl - organizar os servigos de monitoramento permanente
dos sistemas de emissdo e controle de notas fiscais e outros sistemas
tributarios;

XIl - promover reunido semanal com os servidores para
monitorar metas e avaliar desempenho; e

XIll - elaborar relatérios mensais de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 81. A Geréncia de Estudos e Pesquisas Fiscais
compete:

| — executar os trabalhos de inteligéncia fiscal através de
pesquisas e estudos com o objetivo de detectar, através de cruzamentos
e andlise diversas de informagdes, possiveis fraudes, sonegagdes e
evasdes fiscais;

Il - acompanhar e pesquisar atividades mercantis de
acordo com a lista de servicos, bem como atividades novas que
possivelmente estejam no alcance da incidéncias dos tributos
municipais;

Il - utilizar ferramentas de inteligéncia artificial para o
levantamento de dados e geragéo de relatorios, em apoio as agdes de
fiscalizag&o dos tributos mobiliarios e imobiliarios;

IV - verificar as informacdes descritas nas notas fiscais
visando a detectar irregularidades de enquadramento quanto ao uso da
Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE, os ltens da
Lista de Servigos e outros campos de seu interesse;

V - analisar a natureza, codigos utilizados, descri¢do dos
servicos nas notas fiscais de servigos eletronicas e outros documentos
fiscais dos contribuintes, para elaborar dossiés, visando a subsidiar a
fiscalizagao;

VI - propor investigagdes relativas a crimes contra a ordem
tributaria;

VIl - promover a agdo de pesquisa interna e externa de
informagdes, para municiar e propor agdes fiscais;

VIII - organizar dossiés e relatorios que possam subsidiar
a Geréncia de Planejamento quanto as agdes a serem implementadas;

IX - proceder aos cruzamentos das notas fiscais de
servicos emitidas com dados obtidos por meio de convénio com 6rgdos
externos;

X - elaborar os Procedimentos Operacionais Padrdo —
POP de todas as agdes da Geréncia;

Xl - analisar as declarages de transmissdo de bens
iméveis apresentados pelo escrivao e tabelido, sugerindo fiscalizago;
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XIl - promover reunido semanal para monitorar metas e
avaliar desempenho; e

Xlll - elaborar relatério mensal de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 82. A Gerencia de Plangjamento Fiscal e
Monitoramento dos Resultados compete:

| — elaborar o planejamento estratégico das atividades de
cadastramento, fiscalizagdo, langamento, arrecadagéo e cobranga
tributaria, tendo como base as informagdes oriundas da Geréncia de
Estudos e Pesquisas Fiscais;

Il - avaliar e consolidar o planejamento das atividades de
fiscalizagdo, buscando subsidiar as agdes com dados dos ¢rgdos
externos e internos;

Il - elaborar a programagéo fiscal em comum acordo com
o0s departamentos;

IV - requisitar, especificar, homologar, implantar, avaliar e
manter sistemas de suporte a sele¢do de sujeitos passivos e ao preparo
do procedimento fiscal;

V - manter arquivo com informagdes dos sujeitos passivos
fiscalizados, mediante a elaboragéo de dossiés;

VI - propor e acompanhar o processo de celebragéo de
convénio para fornecimento de informagdes cadastrais e econdmico-
fiscais;

VIl - elaborar informagfes para atender solicitagdes
provenientes de 6rgdos de inteligéncia e pesquisa;

VIII - propor melhorias dos servigos e modernizagbes de
processos e sistemas;

IX - elaborar os Procedimentos Operacionais Padrdo —
POP de todas as agdes da Geréncia;

X - monitorar e acompanhar os resultados das agoes
fiscais concluidas, observando a qualidade, eficiéncia e eficacia dos
trabalhos e a consisténcia dos langamentos;

Xl - organizar e preparar os relatérios sintéticos e
analiticos dos resultados das agdes fiscais programadas;

Xl - organizar e preparar os relatérios de desempenho
das atividades dos departamentos de forma consolidada;

XIIl - desenvolver programas de cooperagao técnico-fiscal
com os demais orgdos da Receita Estadual e Federal e outras entidades
de interesse da administragéo;

XIV - acompanhar o recolhimento do ISS de contribuintes
prestadores e tomadores de servigos;

XV - acompanhar e controlar o cronograma de
recebimento de receitas de transferéncias constitucionais;

XVI - promover reunido semanal com os chefes de divisdo
€ geréncias, para monitorar metas e avaliar desempenho; e

XVII - elaborar relatério mensal de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 83. A Geréncia de Monitoramento dos Sistemas
Fiscais compete:

| - gerenciar e monitorar 0 ambiente dos sistemas da Nota
Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-¢, Nota Fiscal Eletronica Avulsa — NFSA
e da Nota Fiscal de Consumidor Eletronica — NFC-e quanto as regras de
negoécios, bem como dos demais sistemas de declaragdes fiscais;

Il - notificar e orientar os contribuintes quanto a correta
emissédo dos documentos fiscais;

Il - identificar dados ou indicios que gerem novos
lancamentos do ISSQN com base nas informagdes dos sistemas NFS-e,
NFC-e, NFSA e Declaragdes Fiscais e propor agdes de fiscalizagbes;

IV - monitorar e orientar os 6rgdos e entidades publicos
nos procedimentos quanto a retencéo e ao repasse do ISSQN aos cofres
municipais, conforme estabelecido em legislagéo especifica;

V - elaborar os Procedimentos Operacionais Padrdo —
POP de todas as atividades da geréncia;

VI - propor melhorias nos sistemas, programas e
aplicativos do sistema tributario da SUBREC;

VIl - promover reunido mensal com os servidores para
monitorar as metas e avaliar desempenho; e

VIl - elaborar relatério mensal de suas atividades e
desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao IV
Do Departamento de Atendimento, Arrecadagao e Cobranga
Administrativa

Art. 84. Ao Departamento de Atendimento, Arrecadagéo e
Cobranga Administrativa compete:

| - dirigir, organizar e promover os servicos presencial e
remoto de atendimento aos contribuintes, os procedimentos quanto ao
processamento da arrecadagdo tributaria e a cobranga administrativa
dos tributos de competéncia da SUBREC;

Il - implementar o planejamento estratégico elaborado pela
Subsecretaria e apresentar propostas de agdes e melhorias;

Il - elaborar, propor, desenvolver, homologar e implantar
projetos que visem a modernizagdo administrativa, tecnolégica e de
pessoal e a elaboragdo e implementagdes de planos de agdes, visando
ao atingimento das metas da sua area de atuacéo;

IV - propor e auxiliar a politica de comunicag&o dirigida
aos contribuintes por meio do portal, app, distribuicdo de panfletos,
jornais informativos, colocagdo de banners e outros meios
eletrdnicos;

V - organizar os procedimentos do atendimento ao
contribuinte em todas as Unidades de Atendimentos da SEMEF,
buscando a maxima eficiéncia e agilidade na orientagdo quanto
ao uso dos canais de comunicagdes disponiveis como Portal,
WEB, Fale Conosco, call center 156 e Pronto Atendimento ao
Cidadao — PAC, inclusive nas formalizagdes de processos, consultas
no site, negociagdes de dividas, parcelamentos, emissdo de Notas
Fiscais Avulsas, emissdo de Documento de Arrecadagdo Municipal -
DAM, atualizagdes cadastrais e outras atividades de sua
competéncia;

VI - promover e monitorar o processamento da cobranca
administrativa de créditos ndo recolhidos relativos ao IPTU, Alvara, ISS
Autbénomo, ISS Uniprofissionais, Autos de Infragdes, Taxas de
Localizagdo e Taxa de Verificagdo de Funcionamento e outras de
natureza tributaria e parcelamentos de tributos, utilizando os melhores
recursos tecnoldgicos e de comunicagao;

VIl - programar e promover, em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio — PGM, a cobranga de débitos inscritos
em Divida Ativa;

VIl - coordenar o envio de informagdes aos contribuintes
dos seus respectivos créditos tributarios vencidos e vincendos;

IX - propor, elaborar e implementar planos de agdes
visando ao atingimento das metas;

X - propor a construgdo e melhorias de sistemas e
programas para o aperfeicoamento continuo do atendimento ao sujeito
passivo da obrigacéo tributaria;
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XI - propor e implementar politicas de modernizagdo de
comunicagao fisco/contribuinte dentro da sua area de atuagao;

XII - colaborar com as campanhas de educagao fiscal e de
integracéo fisco e contribuinte;

XIll - coordenar o processamento da baixa de créditos
tributarios e néo tributérios, conforme parecer dos érgdos competentes
em processos administrativos ou judiciais;

XIV - expedir ordem de servigo disciplinando atividades e
procedimentos internos do departamento.

XVI - realizar reunides com as unidades do departamento
a fim de monitorar as metas e avaliar o desempenho;

XVII - coordenar os servicos administrativos, receber
atestados, analisar pedidos de abonos, declaragdo de comparecimento,
planejar a programag@o anual de férias dos servidores lotados no
departamento e outros relacionados;

XVIII - avaliar o cumprimento dos prazos de permanéncia
dos processos em cada unidade setorial, visando ao atendimento das
demandas; e

XIX - elaborar relatério mensal de suas atividades e
relatorios estatisticos quantitativo e qualitativo do atendimento aos
contribuintes, promovendo agdes de melhoria continua e exercer outras
atribuigdes correlatas.

Art. 85. A Divisao de Atendimento ao Contribuinte
compete:

| — coordenar e supervisionar as atividades de atendimento
ao contribuinte visando ao alcance das metas estabelecidas;

Il - organizar o atendimento ao contribuinte quanto a
consulta e pagamento de tributos, emissdo de DAM, formalizagdo de
processos, cadastramentos e atualizagbes cadastrais, acordos de
parcelamentos, emissdo e impressdo de NFSA-e e outros servigos
correlatos;

lll - gerenciar os acessos dos usuarios externos no Siged
e propor melhorias nos servicos e a modernizagdo de processos e
sistemas;

IV - atuar nas politicas de modernizagdo de comunicacéo
Fisco/Contribuinte dentro da sua area de atuagao;

V - apresentar sugestdes de melhoria na comunicagéo
dirigida aos contribuintes por meio do Portal, app, distribuicdo de
panfletos, jornais informativos, colocagdo de banners e outros meios
eletronicos;

VI - promover as solicitagdes dos contribuintes e
encaminhar os processos aos setores correspondentes para analise;

VII - implementar planos de agdes visando ao atingimento
das metas;

VIl - colaborar com as campanhas de educagao fiscal e
de integragéo fisco-contribuinte;

IX - atuar no cumprimento dos prazos de permanéncia dos
processos em cada unidade setorial, visando ao atendimento das
demandas e ao alcance das metas estabelecidas;

X — monitorar os servigos realizados pelas unidades de
atendimento ao contribuinte;

Xl - orientar e supervisionar as atividades do call center
156, Chat, Fale Conosco, informagdes na WEB e monitorar as
informagdes e os servigos disponibilizados no Portal;

XII - propor melhorias nos servigos e modernizagbes de
processos e sistemas, gerenciar acessos a usuarios externos no sistema

do Siged e monitorar a qualidade e eficiéncia dos servigos
disponibilizados nas unidades de atendimento da SEMEF;

Xl - promover a avaligdo mensal de satisfagdo do
contribuinte em relagdo aos servicos prestados e informagdes
disponibilizadas e propor agdes de melhoria continua; e

XIV - elaborar relatorio mensal de atividades e exercer
outras atribuigdes correlatas.

Art. 86. A Geréncia dos Prontos Atendimentos aos
Cidadaos compete:

| — executar, gerenciar e avaliar os procedimentos do
atendimento ao contribuinte nos Postos de Atendimento ao Cidad&o —
PAC, e outros pertencentes a municipalidade, visando ao alcance das
metas estabelecidas;

Il - realizar o atendimento ao contribuinte quanto a
consulta e pagamento de tributos, emissdo de DAM, formalizagdo de
processos, cadastramentos e atualizagbes cadastrais, acordos de
parcelamentos, emissdo e impressdo de NFSA-e e outros servigos
correlatos;

Il - propor melhorias nos servigos € modernizagbes de
processos e sistemas, monitorar a qualidade e eficiéncia dos servigos
disponibilizados nas unidades descentralizadas de atendimento nos
PAC’s e outros pertencentes a municipalidade;

IV - realizar avaligo mensal de satisfagdo do cidaddo em
relagdo aos servicos prestados e informagdes disponibilizadas pelas
unidades descentralizadas PAC’s, promovendo agdes de melhoria
continua; e

V - elaborar relatorio mensal de atividades e exercer
outras atribui¢des correlatas.

Art. 87. A Divisdo de Arecadagio e Cobranca
Administrativa compete:

| - supervisionar e organizar 0S processos e
procedimentos quanto a arrecadagdo e cobranga administrativa dos
tributos de competéncia da SUBREC;

Il - conhecer e instruir os servidores para o cumprimento
das normas vigentes, a execucdo do planejamento estratégico e o
atingimento das metas;

Il - receber, processar, analisar e corrigir a arrecadagéo
tributaria diaria das receitas recebidas via rede bancaria conveniada,
controlar a baixa dos créditos pagos de forma consolidada e a baixa por
rajada bem como fazer a conciliagéo da baixa de arrecadagéo;

IV - gerar o relatorio diario de arrecadagdo e encaminhar
relatério dos pagamentos & Contabilidade, além de gerar os relatorios
das tarifas bancarias pelo recebimentos das guias e o relatério da
arrecadacéo das custas e taxas judiciais e honorarios da PGM;

V - promover as agdes necessarias para o processamento
da cobranga administrativa de créditos ndo pagos relativos ao IPTU,
Taxas de Localizagdo e de Verificagdo de Funcionamento e outras de
natureza tributaria, 1SS Autdnomo, ISS Uniprofissionais, Autos de
Infragdes e parcelamentos de tributos e outras cobrangas de
competéncia da SUBREC;

VI - acompanhar e propor medidas para melhoria no
controle da arrecadacéo de receitas tributarias e ndo tributarias, neste
Ultimo as existentes no STM;

VIl - atuar na preparagdo de relatério da previsdo de
receita tributéria e das rendncias fiscais em conformidade com as
orientagdes da Suborp e em comum acordo com os demais
departamentos da SUBREC;

VI - promover as agbes necessarias para 0
processamento da cobranga administrativa de créditos ndo pagos
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relativas ao IPTU, Alvara, ISS Autdnomo, ISS Uniprofissionais e Autos
de Infragbes e Parcelamentos e outras cobrangas de competéncia da
SUBREC;

IX - instruir e atender os pareceres e despachos em
processos administrativos quanto ao cancelamento e baixa de débitos,
compensagao, restituicao, remisséo, prescricdo, imunidade e isengéo de
tributos e outros correlatos;

X - emitir Certiddo de Baixa de Pagamento, analisar e
corrigir regularizagéo de tributos e atestar o ingresso da receita;

Xl - encaminhar a PGM os processos concluidos
envolvendo langamentos inscritos em Divida Ativa;

XII - propor melhorias dos servigos e modernizagdes de
processos e sistemas;

Xlll - promover reunido com a geréncia, para o
monitoramento das metas e avaliagdo de desempenho; e

XIV - elaborar relatério mensal de suas atividades e
exercer outras atribuigdes correlatas.

Art. 88. A Geréncia de Cobranga Administrativa compete:

| — gerenciar e promover agbes necessarias para o
processamento da cobranga administrativa de créditos ndo pagos
relativas ao IPTU, Taxas de Localizagdo e de Verificagdo de
Funcionamento e outras de natureza tributaria, 1SS Auténomo, ISS
Uniprofissionais e Autos de Infragdes e Parcelamentos de tributos e
outras cobrangas de competéncia da SUBREC;

Il - executar a cobranga tributaria administrativa utilizando
de cartas, e-mails, telecobranga, Domicilio Tributario Eletrénico — DTE e
outros recursos de comunicagdo, inclusive telefonico e virtuais
disponiveis;

Il - informar os créditos tributarios vencidos e vincendos
aos contribuintes, inclusive por meio de campanhas voltadas para esses
fins, pelos meios de comunicagao disponiveis;

IV - elaborar os estudos e a preparagao de relatério da
previsdo de receita tributaria e as rentncias fiscais em conformidade
com as orientagdes da SUBORP e em comum acordo com os demais
departamentos da SUBREC;

V - prestar informagdo em processos administrativos
quanto a existéncia de débitos fiscais de contribuintes;

VI - reunir, orientar, treinar e supervisionar as atividades
executadas, visando a alcangar as metas estabelecidas e o desempenho
dos servidores do setor;

VII - gerenciar o estoque da divida tributaria e ndo
tributaria sob a responsabilidade da SEMEF;

VIl - manter sob sua guarda e controle os termos de
parcelamento celebrados; e

IX - elaborar relatério mensal de suas atividades e exercer
outras atribui¢des correlatas.

Subsegao V
Do Departamento de Tributagao

Art. 89. Ao Departamento de Tributagdo compete:

| — planejar, coordenar e executar planos de agdes
para os julgamentos de impugnagdes de langamentos tributarios,
de respostas as consultas tributarias, pedidos inerentes a
suspensao, extingdo, exclusdo do crédito tributario e da nao
incidéncia tributaria;

Il - definir diretrizes e metas para a atuagéo das atividades
da Divisao e Geréncias do Departamento;

Il - elaborar programas de racionalizagdo de
procedimentos e propor normas de servigos, visando ao incremento da
arrecadacéo e ao aperfeicoamento dos servigos prestados no ambito da
SUBREC;

IV - assessorar 0 Subsecretario da Receita em matéria de
natureza tributaria, inclusive quanto a interpretagdo e aplicagdo da
legislacéo tributaria municipal;

V - propor a edi¢éo de novos diplomas legais que versem
sobre assuntos de natureza tributaria e processual tributaria;

VI - propor, acompanhar e avaliar indicadores e metas
estabelecidas no planejamento estratégico da SUBREC, relativas ao
departamento;

VIl - expedir certiddes e certificados com fins de atestar
direitos e obrigagdes tributarias do sujeito passivo de matérias da
competéncia do departamento;

VIl - apresentar propostas para a melhoria da estrutura
fisica, funcional e administrativa do departamento;

IX - orientar e controlar as atividades das divisbes e
geréncias do Departamento visando ao alcance das metas
estabelecidas;

X — manifestar-se, quando demandado, sobre a revisdo de
langamento de oficio;

Xl - promover reunides com os titulares da diviséo e
das geréncias para monitoramento das metas e avaliagdo de
desempenho;

XIl - convalidar pareceres e notas técnicas de matéria
tributaria;

XIIl - elaborar relatério mensal de suas atividades; e
XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 90. A Divisio de Analise, Instrugdo e Julgamento em
Primeira Instancia compete:

| - executar o planejamento estratégico elaborado pela
SUBREC;

Il - orientar e controlar as atividades das geréncias do
Departamento, visando ao alcance das metas estabelecidas pela
SEMEF;

Il - decidir sobre pedidos de cancelamento de débito
tributario, restituicdo, compensagao, isengdo, remissdo e nao incidéncia
tributaria;

IV - solicitar diligéncias e informagdes aos setores
competentes, quando os elementos constantes do processo forem
insuficientes para conclusdo da decis&o;

V - propor alteragdes em leis, decretos, portarias e atos
administrativos que versem sobre assuntos de natureza tributaria ou
processual tributaria municipal, de que tome conhecimento por meio da
andlise dos autos processuais de sua competéncia;

VI - cientificar o contribuinte da decisdo do processo de
seu interesse;

VII - informar ao contribuinte 0 andamento do processo de
seu interesse;

VIl - propor medidas visando a uniformizagdo e
simplificagdo de procedimentos no Departamento de Tributagdo, que
tenham relagéo com a divisdo e as geréncias;

IX — promover reunides com gerentes para monitoramento
das metas e avaliagdo de desempenho;
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X - emitir pareceres e notas técnicas de matéria tributaria;
XI - elaborar relatério mensal de suas atividades; e

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 91. As Geréncias de Julgamento Tributario compete:

| — executar o planejamento estratégico elaborado pela
SUBREC em matéria de julgamento e consultas tributarias;

Il - julgar e referendar em primeira instancia administrativa
conforme legislagao aplicavel, as impugnagdes de fributos mobiliarios e
imobiliarios;

Il - apreciar pedidos de reconsideragéo de julgamento em
primeira instancia nas situaces previstas na legislagéo de regéncia;

IV - elaborar minutas e lavrar pareceres referentes a notas
técnicas em matéria tributéria;

V - analisar e referendar parecer em resposta a consulta
tributéria;

VI - solicitar diligéncias e informagdes aos setores
competentes, quando os elementos constantes do processo forem
insuficientes para conclusdo da decis&o;

VIl - propor alteragdes em leis, decretos, portarias e atos
administrativos que versem sobre matéria tributaria ou processual
tributaria municipal, de que tome conhecimento por meio da andlise dos
autos processuais de sua competéncia;

VIl - propor medidas visando & uniformizagdo e
simplificagdo de procedimentos no Departamento de Tributacéo;

IX - relatar e apresentar relatérios sobre indicadores e
metas estabelecidas no planejamento estratégico da Subsecretaria da
Receita;

X - elaborar relatério mensal de suas atividades; e

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 92. A Geréncia de Andlise e Instrugdo de Processo
compete:

| - executar o planejamento estratégico elaborado pela
SUBREC;

Il - orientar e controlar as atividades executadas, visando
ao alcance das metas estabelecidas;

Il - analisar os processos de cancelamento de débitos
tributarios ndo inscritos em divida ativa, de restituicdo, de compensagéo,
de imunidade, de isengdo, de incentivo fiscal e de n&do incidéncia
tributaria;

IV - solicitar diligéncia fiscal;

V - informar ao contribuinte 0 andamento do processo de
seu interesse;

VI - notificar o contribuinte da decisdo do processo de seu
interesse;

VII - prestar assessoria ao departamento em assuntos de
competéncia da geréncia;

VIl - propor medidas visando a uniformizagdo e a
simplificagdo de procedimentos;

IX - promover reunides com os servidores para
monitoramento das metas e avaliagédo de desempenho;

X - elaborar relatorio mensal de suas atividades; e

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

Segdo X
Da Subsecretaria da Tecnologia da Informagéo

Art. 93. A Subsecretaria da Tecnologia da Informagéo —
SUBTI compete:

| - gerenciar a infraestrutura da Tecnologia da Informag&o
da Administragéo Publica Municipal, compreendendo:

a) a rede de comunicagéo de dados da Administragdo
Publica Municipal;

b) ainternet, intranet e a extranet; e

c) o suporte operacional dos sistemas de informagdes e
dados, em nivel corporativo.

Il - fornecer suporte no mbito a tecnologia da informagao,
propondo, em conjunto com os demais 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, estratégias globais e setoriais;

Il - coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de
projetos tecnoldgicos em nivel corporativo;

IV - identificar acdes que viabilizem as estratégias e
politicas gerais, definidas na Administragdo Publica Municipal,
assegurando:

a) sintonia e integracéo das agdes;

b) compartilhamento de experiéncias; e

c) intercdmbio de conhecimentos

V - propor e incentivar a implantagdo de solugdes
eletrénicas, alinhadas as agdes de governo, apoiando a otimizagdo dos
processos, buscando a melhoria continua da qualidade dos servigos
publicos e do atendimento ao cliente;

VI - propor mecanismos para racionalizagdo dos esforgos
por meio do uso de tecnologias e solugdes que possam ser utilizadas em
varios 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal;

VIl - prestar apoio técnico aos ¢érgdos e entidades da
Administrago Publica Municipal nos servigos de infraestrutura de TI;

VIl - analisar e aprovar os contratos para aquisigbes de
Tl, hardware e software;

IX - apoiar, sempre que demandado oficialmente, os
projetos de Tl da Administrag&o Publica Municipal;

X - elaborar, sempre que demandado, politicas, planos,
normas e padrdes de Tl para a Administragao Publica Municipal;

Xl - elaborar o plano diretor de Tl do Municipio;

Xl - apoiar, sempre que demandado, as estratégias
relacionadas:

a) ao desenvolvimento, implantagdo e manutengdo de
sistemas de informagdes, portais, websites e servigos web;

b) a aquisicdo, cessdo, desenvolvimento ou atualizagéo
de sistemas de informagdes, portais, websites e servigos na web;

c) ao suporte dos usuarios internos da SEMEF e
monitorar os equipamentos, sistemas, servigos e rede de dados;

d) ao suporte de projetos nas é&reas de servigos,
servidores, banco de dados e comunicagao de dados; e

e) as pesquisas, boas praticas, normas, conceitos,
plataforma tecnolégica e ferramentas na area de geoprocessamento.
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XIll - integrar, sempre que demandado, os sistemas de
informagdes municipais com o banco de dados geogréfico;

XIV - integrar o banco de dados geogréafico municipal com
empresas e 0rgaos externos; e

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao |
Do Departamento de Sistemas de Informagéo

Art. 94. Ao Departamento de Sistemas de Informagéo
compete:

I - oplanejar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento, implantacdo e manutengdo de sistemas de
informagdes, portais, websites e servicos web, conforme as estratégias
da SEMEF;

Il - estudar e viabilizar projetos de aquisigéo, cessao,
desenvolvimento ou atualizagdo de sistemas de informagdes, portais,
websites e servigos na web, conforme as estratégias da SEMEF;

Il - supervisionar, orientar e avaliar as agdes
desenvolvidas pelas divisdes subordinadas; e

IV - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 95. A Divisdo de Projetos e Portais compete:

| - planejar e executar projetos de desenvolvimento de
sistemas de informagdes;

Il - coordenar a implantacdo dos projetos de novos
sistemas de informagao;

Il - apoiar o planejamento e a execugdo da programagao
visual, diagramagdo, escolha de elementos graficos, navegacdo e
disposicéo de contetdo para portais, websites e servigos web do Poder
Executivo Municipal;

IV - apoiar o planejamento e execug&o de projetos para a
criagdo e manutengdo corretiva ou evolutiva de portais, servicos web e
websites do Poder Executivo Municipal;

V - apoiar na definigdo de modelos e padrdes a serem
aplicados nos servicos web, portais e websites do Poder Executivo
Municipal;

VI - prestar orientagdo técnica as equipes dos 6rgéos e
entidades da Administragdo Publica Municipal no desenvolvimento
de portais, websites e servicos web no portal do Poder Executivo
Municipal;

VII - definir regras e mecanismos de acesso dos usuarios
de portais, websites e servicos web no portal do Poder Executivo
Municipal; e

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 96. A Geréncia de Projetos e Portais compete:

| - apoiar o planejamento e execugdo dos projetos de
desenvolvimento de sistemas de informagdes;

Il - apoiar a implantagéo dos projetos de novos sistemas
de informagao;

Il - apoiar o planejamento e a execugdo da programagao
visual, diagramagdo, escolha de elementos graficos, navegacdo e
disposicéo de contetdo para portais, websites e servigos web do Poder
Executivo Municipal;

IV - apoiar o planejamento e a execugdo de projetos para
a criagdo e manutencéo corretiva ou evolutiva de portais, servigos web e
websites do Poder Executivo Municipal;

V - apoiar na definigdo de modelos e padrdes a serem
aplicados nos servicos web, portais e websites do Poder Executivo
Municipal;

VI - orientar tecnicamente as equipes dos oOrgdos e
entidades no desenvolvimento de portais, websites e servigos web no
portal do Poder Executivo Municipal;

VII - definir regras e mecanismos de acesso dos usuarios
de portais, websites e servigos web no portal do Poder Executivo; e

VIIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 97. A Geréncia de Acompanhamento de Processos
compete:

| - acompanhar o tramite dos processos;

I - orientar os demais servidores quanto aos
procedimentos administrativos;

Il - elaborar documentos necessarios para o tramite dos
processos; e

IV — desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 98. A Divisao de Manutengio de Sistemas compete:

| = supervisionar, orientar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il - coordenar o planejamento das atividades relacionadas
a manutengao de sistemas de informagao no &mbito da SEMEF; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 99. A Geréncia de Sistemas Legados compete:

| - executar a manutengao corretiva, adaptativa e evolutiva
de sistemas de informag&o legados;

Il - elaborar estudo técnico preliminar e projeto basico de
sua area de competéncia; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 100. A Geréncia de Sistemas Web compete:

| - executar a manutencéo corretiva, adaptativa e evolutiva
de sistemas de informagéo em plataforma web;

Il - elaborar estudo técnico preliminar e projeto basico de
sua area de competéncia; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Departamento de Suporte e Infraestrutura de Tl

Art. 101. Ao Departamento de Suporte e Infraestrutura de
Tl compete:

| - planejar as atividades relacionadas ao suporte dos
usuarios internos e monitorar os equipamentos, sistemas, servicos e
rede de dados, conforme estratégias da SEMEF;

Il - planejar as atividades relacionadas ao suporte de
projetos nas areas de servicos, servidores, banco de dados e
comunicagao de dados, conforme estratégias da SEMEF;

Il - supervisionar, orientar e avaliar as agdes
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas; e

IV — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 102. A Divisao de Operagdes e Suporte compete:
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| - supervisionar, orientar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il - coordenar o planejamento das atividades relacionadas
ao suporte dos usuarios internos e monitorar os equipamentos, sistemas,
servigos e rede de dados; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 103. A Geréncia de Help Desk compete:

| - elaborar estudo técnico preliminar e projetos basicos de
sua area de competéncia;

Il - monitorar equipamentos, sistemas, servios e o trafego
de dados, com a finalidade de garantir a disponibilidade e o
desempenho.

Il - instalar, configurar e realizar a manutengdo das
ferramentas de gerenciamento de rede;

IV - notificar as demais equipes de servico quanto a
problemas identificados no monitoramento;

V - pesquisar novas tecnologias que possam evoluir as
ferramentas de monitoramento; e

VI - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 104. A Geréncia de Suporte ao Usuério compete:

| - realizar o suporte presencial aos usuarios referente aos
equipamentos, a usabilidade de sistemas e rede de dados da SEMEF;

Il - registrar e escalonar para as demais equipes de
servigo quanto a problemas identificados;

Il - elaborar estudo técnico preliminar e projeto basico de
sua area de competéncia; e

IV - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 105. A Divisdo de Infraestrutura e Servigos compete:

| - supervisionar, orientar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il - coordenar e apoiar o planejamento das atividades
relacionadas ao suporte e novos projetos nas areas de servigos,
servidores, banco e comunicagao de dados; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 106. A Geréncia de Internet e Intranet compete:

| - pesquisar e elaborar projetos e solugdes de hardware e
software em servidores e seguranca da informag&o;

Il - gerenciar os servicos em produgao;

Il - configurar ambiente de equipamentos, sistemas,
servigos e rede de dados;

IV - realizar a manutencdo preventiva e corretiva em
equipamentos, ferramentas e servicos;

V - solucionar problemas identificados pelas demais areas;

VI - elaborar estudo técnico preliminar e projeto basico de
sua area de competéncia; e

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 107. A Geréncia de Redes e Telecomunicagdo
compete:

| - pesquisar e elaborar projetos e solugdes de rede de
dados, rede logica e de monitoramento dos servigos disponibilizados
pelas operadoras, fazendo controle de contas e gerenciamento do
contrato de links;

Il - monitorar e atualizar a rede para controle de trafego de
dados das diversas redes do Poder Executivo Municipal, com o objetivo
de melhorar a performance dos servigos internos e externos através da
intranet e internet,

Il - realizar a manutengdo preventiva e corretiva em
equipamentos, ferramentas e servigos de rede no ambito da SEMEF;

IV - solucionar problemas identificados pelas demais areas
no &mbito da SEMEF;

V - elaborar estudo técnico preliminar e projeto basico de
sua area de competéncia;

VI - apoiar, quando demandado, a elaborag&o de projetos
de redes |dgicas a partir da revisdo de layout civil;

VIl - apoiar a elaborag&o de projetos de telefonia; e
VIl - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 108. A Geréncia de Banco de Dados compete:

I - administrar os bancos de dados visando ao
desempenho, disponibilidade, integridade e seguranga das informagdes;

Il - instalar, atualizar, configurar, monitorar, diagnosticar e
solucionar problemas do Sistema Gerenciador de Banco de Dados
acompanhando os avangos tecnoldgicos;

Il - criar e disponibilizar os projetos fisicos e logicos de
base de dados;

IV - definir politicas de backup, recuperagéo e replicagéo
de dados, no que se refere a disponibilidade dos sistemas;

V - apoiar equipe de sistemas na sua implantagdo e
manutengdo, visando a maximizar o uso e desempenho do banco de
dados;

VI - administrar ambiente de Bussines Intelligence na
camada fisica, catalogos, negocio, apresentacdo, regras, usuarios e
grupo de usuarios;

VI - elaborar e estabelecer procedimentos de
administragdo de banco de dados;

VIII - elaborar a documentag&o necessaria para aquisicoes
e contratagdes de bens e servicos de tecnologia da informagao
relacionados a sua area de atuagao;

IX - contatar suporte técnico e fabricante em caso de
problemas com o sistema de gerenciamento de banco de dados, visando
a garantir sua disponibilizago;

X - fiscalizar contratos de servigos relativos a Segdo de
Gerenciamento de Banco de Dados, respeitada a divisdo de fungdes.

XI - elaborar estudo técnico preliminar e projetos basicos
de sua area de competéncia; e

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegao lll
Do Departamento de GEO/TI

Art. 109. Ao Departamento de Tecnologia da Informagéo
Geogréfica — GEO/TI compete:

| - planejar pesquisas, boas praticas, normas, conceitos,
plataforma tecnolégica e ferramentas na area de geoprocessamento;
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Il - planejar as atividades de suporte e capacitagdo dos
servidores municipais;

Il - supervisionar, orientar e avaliar as agdes
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas; e

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 110. A Divisao de Normatizagdo e Desenvolvimento
de Aplicagdes GEO compete:

| - supervisionar, orientar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il - coordenar pesquisas, boas praticas, normas, conceitos,
plataforma tecnoldgica e ferramentas na area de geoprocessamento; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 111. A Geréncia de Desenvolvimento de Aplicages
GEO compete:

| - planejar e executar projetos de desenvolvimento de
sistemas de informagdes georreferenciados;

Il - realizar a manutengdo e a atualizagdo de sistemas de
informagdes georreferenciados;

Il - coordenar, quando demandado, a implantagdo dos
projetos de novos sistemas de informagéo georreferenciados;

IV - elaborar, quando demandado, Estudo Técnico
Preliminar e Projeto Basico de sua area de competéncia;

V - analisar e emitir, quando demandado, pareceres
técnicos relativos as melhorias na arquitetura da solugdo de
geoprocessamento coorporativo; e

VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 112. A Divisao de Manutengéo, Suporte e Capacitagao
em Sistemas GEO compete:

| - supervisionar, orientar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il - coordenar as atividades relacionadas a suporte e
capacitagdo dos servidores municipais; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 113. A Geréncia de Suporte e Capacitagio em
Sistemas GEO compete:

| — estabelecer politica de capacitagdo continua na area de
geoprocessamento;

Il — padronizar as camadas a serem disponibilizadas no
mapa municipal georreferenciado;

Il - atender as demandas envolvendo ddvidas sobre a
correta utilizago dos recursos de geoprocessamento;

IV - realizar a manutengdo da base cartografica municipal,
assim como o banco de dados geogréfico;

V - elaborar estudo técnico preliminar e projeto basico de
sua area de competéncia;

VI - realizar a manutengéo dos registros de dados relativos a
densidade demogréfica, aspectos socioecondmicos e populacéo em geral; e

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 114. A Divisdo de Normatizagdo Geografica e
Acompanhamento de Processos compete:

| - supervisionar, orientar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il - coordenar as atividades relacionadas a processos
geotecnologicos, normas geogréficas, conceitos, plataforma tecnolégica
e ferramentas na area de geoprocessamento; e

Il - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegéo IV
Do Departamento de Governanga em Tl e Segurancga da Informagéo

Art. 115. Ao Departamento de Governanga em Tl e
Seguranca da Informagéo compete:

| - planejar e supervisionar a atividade de seguranga da
informagao, incluidos a seguranga cibernética, a gestdo de incidentes
computacionais, a protegdo de dados, o tratamento de classificagao das
informagdes no ambito da SEMEF;

Il - formular e implementar politicas de seguranca da
informagao;

Il - elaborar requisitos metodologicos relativos a atividade
de seguranga da informagéo no &mbito da SEMEF;

IV - coordenar e realizar agdes destinadas a gestdo de
incidentes computacionais, no que se refere a prevengdo, ao
monitoramento, ao tratamento e a resposta a incidentes computacionais
no ambito da SEMEF;

V - atuar como divisdo central para atribuiges e o
tratamento de classificagdo das informagoes;

VI - adotar novas diretrizes para a Politica de Seguranga
da Informagéo estabelecida na SEMEF;

VIl - apoiar a atividade referente a compliance com a
Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protegdo de
Dados — LGPD, sobre o tratamento de dados pessoais e tratamento de
dados pessoais sensiveis no &mbito da SEMEF; e

VIl - exercer outras atribuicdes determinadas pela
Diretoria de Governanga de Tl e Seguranga da Informagao.

CA_PiTULO v
DAS ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Segéoll
Do Secretario

Art. 116. Sem prejuizo do estabelecido no art. 86 da Lei
Organica do Municipio — LOMAN, compete ao Secretario da SEMEF:

| - instituir o Plano Anual de Trabalho do 6rgéo,
estabelecendo as diretrizes para a Proposta Orgamentaria do exercicio
seguinte;

Il - subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual e da
Proposta Orgamentaria do setor, observadas as orientagbes e as
diretrizes fixadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

Il - ordenar as despesas do organismo, podendo delegar
tal atribuigdo por meio de ato especifico;

IV - deliberar sobre assuntos da area administrativa e de
gestao econdmico-financeira no &mbito do érgéo;

V - propor aos setores competentes a alienagéo de bens
patrimoniais e de material inservivel sob a administragdo da SEMEF;

VI - assinar, com vistas a consecucgéo de objetivos do
orgéo, e respeitada a legislagéo aplicavel, convénios, contratos e demais
ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras;
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VIl - indicar ao Prefeito as nomeagdes, na forma da lei,
para cargos de provimento em comissdo do organismo, ou de seus
substitutos, quando for o caso;

VIIl - julgar os recursos administrativos contra atos de
seus subordinados, no &mbito das sindicancias administrativas;

IX - aprovar o Relatorio Anual de Atividades do 6rgao;

X - exercer as fungbes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenagao, controle e revisdo no ambito de sua atuagéo,
de modo a oferecer condigdes de tramitagdo mais rapida de processos
na esfera administrativa e decisoria;

XI - propor projetos, programas e planos de metas da
SEMEF; e

XII - estabelecer, por meio de portaria, o detalhamento das
atribuigdes, procedimentos e rotinas dos érgdos da SEMEF.

Segaolll
Dos Subsecretarios

Art. 117. Compete aos Subsecretarios auxiliar o Secretario
Municipal de Finangas e Tecnologia da Informagdo no desempenho de
suas fungdes, por meio da supervisdo, coordenagdo e controle das
atividades de apoio e finalisticas da Secretaria, conforme suas areas de
atuagdo, assim como realizar outras atividades determinadas pelo titular
da Pasta.

Secao lll
Das Atribuigées Comuns

Art. 118. Sdo atribuicdes comuns dos dirigentes das
unidades que compdem a estrutura organizacional da SEMEF:

| = cumprir e fazer cumprir a Constituicdo, a Lei Organica
do Municipio e as normas infraconstitucionais especificas;

Il - gerir as areas operacionais sob sua responsabilidade;

Il - assegurar padrdes satisfatérios de desempenho em
suas areas de atuagéo;

IV - administrar os bens e materiais sob sua guarda,
garantindo adequada manutengdo, conservagdo, modernidade e
funcionamento;

V - promover permanente avaliagéo dos servidores que
lhes s&o subordinados, com vistas a constante melhoria dos servigos a
seu cargo;

VI - zelar pela consecugdo dos objetivos e pelo alcance
das metas estabelecidas para o setor; e

VIl - efetivar agdes de treinamento e desenvolvimento,
visando a maior eficiéncia na execugéo das atividades;

VIl - monitorar periodicamente e contribuir para o
cumprimento de metas e entregas de resultados estabelecidos; e

IX - executar outras atividades, em razéo da natureza da
unidade sob sua diregéo, mediante orientagdo do Secretério.

CAPITULO VI
DOS CARGOS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 119. Os cargos de provimento em comissdo e as
fungbes gratificadas da SEMEF s&o os especificados no Anexo Unico da
Lei Municipal n® 2.828, de 20 de dezembro de 2021, com a remuneragao
fixada em lei especifica.

Art. 120. O Secretario Municipal de Finangas e Tecnologia
da Informagdo podera atribuir a servidores do quadro permanente
fungdes gratificadas pelo exercicio de encargos de chefia, dire¢do ou
assessoramento.

CAPiTpLO Vil
DISPOSICOES FINAIS

Art. 121. A substituicBo do Secretario Municipal de
Financas e Tecnologia da Informagdo, por impedimentos ou
afastamentos legais, observara o disposto na legislagéo vigente.

Art. 122. As informacdes referentes @ SEMEF, somente
serdo fornecidas para divulgagdo, mediante autorizagdo de seu titular ou
de seu substituto legal, respeitado o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

Art. 123. Fica revogado o Decreto n® 4.966, de 15 de
dezembro de 2020.

Art. 124. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Manaus, 19 de outubro de 2023.

DAVID ANTONIO A | PEREIRA DE ALMEIDA
Prefeit§ de Manaus

xc/s SERGIO ROTTA

\/eéretérlo unicipal Chefe da Casa Givil

CLECI DA cu A FREIRE
Secretario Municipal de Finangas e Tecnologia da Informagao

DECRETO N° 5.720, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023

ALTERA o Decreto n° 5.536, de 10 de abril
de 2023, na forma que especifica.

O PREFEITO DE MANAUS no uso da competéncia que
lhe confere o inc. |, do artigo 128, da Lei Organica do Municipio de
Manaus,

CONSIDERANDO a Lei n° 2.829, de 20 de dezembro de
2021, que dispde sobre a autorizagdo do Poder Executivo Municipal para
promover campanha anual de incentivo ao pagamento do Imposto sobre
a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU, por contribuinte
pessoa fisica, mediante realizagéo de sorteios de prémios;

CONSIDERANDO o Decreto n° 5.222, de 05 de janeiro de
2022, que regulamentou a Lei n° 2.829, de 20 de dezembro de 2021;

CONSIDERANDO o Decreto n° 5.493, de 30 de janeiro de
2023, que instituiu a Campanha de Incentivo ao Pagamento do Imposto
sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU, do exercicio de
2023, mediante a realizagao de sorteios de prémios;

CONSIDERANDO o Decreto n® 5.536, de 10 de abril de
2023, que alterou o cronograma dos sorteios dos prémios e da
divulgagdo dos resultados da Campanha de Incentivo ao Pagamento do
Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU, do
exercicio de 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar as datas
das entregas das premiagbes da Campanha de Incentivo ao
Pagamento do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana - IPTU (IPTU Premiado), do exercicio de 2023 de modo a ndo
interferir no cronograma do langamento e recolhimento do Imposto
sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU do exercicio
de 2024, bem como a ndo interferéncia na Campanha do IPTU
Premiado do exercicio de 2024;
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