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Coordenadoria de
Contabilidade

SEFAZ

ESTRUTURAORGANIZACIONAL
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ

Coordenadoria de
Auditoria

Setor de Registros Contabeis

Setor de Prestagdo de Contas

Setor de Conciliagdo e Andlise de Contas

Setor de Andlise e Execucao da Despesa

Setor de Desenvolvimento e Orientagdo da Gestao Contabil
Setor de Informagdes Contabeis

Setor de Auditoria de Gestao Contabil

Coordenadoria de

Normas, Planejamento e
Informagdes Gerenciais

Setor de Auditoria de Gest@o Operacional
Setor de Acompanhamento e Controle

Setor de Normas e Desenvolvimento de Processos
Setor de Planejamento e Informagdes Gerenciais

Coordenadoria de
Tributos Imobiliarios

Setor de Andlise de Custos

Coordenadoria de
Tributag@o

Setor de Cadastro Imobiliario

Setor de Cadastro Financeiro

Setor de Controle de ITIV

Setor de Avaliagao

Setor de Revisdo

Setor de Controle e Andlise de Processos

Coordenadoria de
Fiscalizagcdo

Setor de Normas Tributarias e Procedimentos Fiscais
Setor de Consultas de Procedimentos Tributarios Fiscais
Setor de Andlise de Beneficios Fiscais

Coordenadoria de

| {Informag6es Econémico -

Setor de Planejamento de Fiscalizagao

Setor Fiscalizagao de Tributos

Setor de Acompanhamento de Transferéncias

Setor de Controle das Fiscalizagdes

Setor de Estimativas

Setor de Acompanhamento da Declaracdo Mensal de Servigos

Fiscais Subcoordenadoria
de Controle
Financeiro
Coordenadoria do Subcoordenadoria

Tesouro

7| da Divida Publica

Controladoria
Conselho Municipal Gerlal,dlo
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Assessoria
Estratégica de
Gestao
Nucleo de
Execugao
| Orcamentaria e
Financeira
Centro de
|| Desenvolvimento
e Capacitagéo
Base Legal:

Leis n® 5.245/97, 5.351/98,
5.845/2000, 5.918/2001,
6.291/2003 e 7.610/2008.
Decreto n® 19.392/2009

Subcoordenadoria
de Encargos
Gerais

Coordenadoria de
Administragdo do
Patriménio

__| Subcoordenadoria

de Cadastro

Setor de Manutengdo Cadastral
Setor de Andlise

—| Setor de Informagdo e Documentagdo Patrimonial

Setor de Avaliagcao

Subcoordenadoria
de Cobranga e
Fiscalizagdo

Coordenadoria Central
de Arrecadacédo

Subcoordenadoria
Central de Controle
da Arrecadacao

— Setor de Controle de Pagamentos

Setor de Fiscalizagdo

Setor de Controle da Arrecadacao
Setor de Andlise de Processos

| Setor de Cobranga Administrativa

Setor de Controle e Compensacao de Créditos Tributarios

Coordenadoria de

| | Atividades Econdmicas

Subcoordenadoria
Central de
Avaliagéo e

Controle Financeiro

Setor de Avaliagéo Financeira

—| Setor de Conciliagdo Financeira

Setor de Parcelamento de Débitos

Setor de Cadastro de Atividades

Coordenadoria de
Atendimento ao
Contribuinte

Subcoordenadoria
de Apoio ao
Atendimento

Coordenadoria de
Planejamento de
Sistemas

Subcoordenadoria
de
Acompanhamento
da Qualidade

Setor de Controle de Documentacéo Fiscal
Setor de Controle e Andlise de Processos
Setor de Controle e Emissdo de Certidoes

Setor de Apoio a Central de Atendimento
Setor de Atendimento Especializado e Descentralizado

Setor de Projetos e Contratos

Legend.a B o ) Coordenadoria Executiva
Subordinagdo Administrativa - do Programa de
Assessoria ] B T Parcerias Publico -
Colegiado de Deliberagdo Superior —..—.. Privadas

O Setor de Controle e Compensacao de Créditos Coordenadoria

Tributarios foi incluido na CCA. Dec 20.259/09.

Administrativa

Setor de Assessoramento e Apoio Técnico

Setor de Gestao de Pessoas
Setor de Materiais e Patriménio
Setor de Gestao de Servigos
Setor de Arquivo
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SEFAZ
Orgao/Sigla: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ
Natureza Juridica: ADMINISTRACAO DIRETA
Subordinacéo: AO PREFEITO
Finalidade: Formular, coordenar e executar as fungdes de administracao
tributaria, financeira, patrimonial, contabil e de auditoria do
Municipio.

LEGISLACAO
DECRETO n2 19.392 de 18 de marcgo de 2009, alterado pelo Dec. n? 20.259, de 12 de

novembro de 2009.
Anexos | e Il retificados pelo DOM de 12 a 5 de abril de 2010.

Aprova o Regimento da Secretaria Municipal da
Fazenda - SEFAZ, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA
BAHIA, no uso de suas atribuicoes,

DECRETA:

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

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo
os seus efeitos a 12 de marco de 2009.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, em 18 de
margo de 2009.

JOAO HENRIQUE
Prefeito

JOAO CARLOS CUNHA CAVALCANTI
Chefe da Casa Civil

PEDRO ANTONIO DANTAS COSTA CRUZ
Secretario Municipal de Planejamento, Tecnologia e Gestao

FLAVIO ORLANDO CARVALHO MATTOS
Secretario Municipal da Fazenda
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REGIMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ

CAPITULOI
FINALIDADE E COMPETENCIA

Art.12 A Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ, reorganizada pelas Leis
n% 4.103, de 29 de junho de 1990, 4.278, de 28 de dezembro de 1990, 4.389, de 28 de
outubro de 1991, 5.045, de 14 de agosto de 1995, 5.245, de 05 de fevereiro de 1997,
5.351, de 22 de janeiro de 1998, 5.845 de 14 de dezembro de 2000, 5.918, de 05 de abril
de 2001, 6.291, de 12 de junho de 2003 e 7.610, de 29 de dezembro de 2008 tem por
finalidade formular, coordenar e executar as funcdes de administracdo tributaria,
financeira, patrimonial, contabil e de auditoria do Municipio, com as seguintes areas de
competéncia:
| - administracao e fiscalizagao tributaria;
Il - programagao e administragao financeira;
Il - administracao dos servicos de contabilidade e de auditoria;
IV - arrecadacdo, pagamento e guarda de valores;
V - julgamento de processos fiscais e financeiros;
VI - administracao e fiscalizacao dos bens publicos municipais.
Paragrafo Unico. Para o cumprimento de sua finalidade podera a Secretaria
da Fazenda, celebrar convénios, contratos e ajustes com instituicées publicas e privadas,
nacionais, estrangeiras e internacionais.

CAPITULOII
ESTRUTURA

Art.22 A Secretaria Municipal da Fazenda tem a seguinte estrutura:
I - Orgao Colegiado:
a. Conselho Municipal de Contribuintes - CMC;
b. Conselho Gestor do Programa de Parcerias Publico-Privadas;
c. Conselho Municipal de Acompanhamento da Aplicacdo do
Recurso Recebido do FIES.
Il - Administracao Direta:
a. Subsecretaria.
b. Assessoria Estratégica de Gestao - ASSEG:
1. Nucleo de Execugao Orcamentaria e Financeira - NOF;
2. Centro de Desenvolvimento e Capacitacao.
c. Controladoria Geral do Municipio:
1. Coordenadoria de Contabilidade:
1.1 Setor de Registros Contabeis;
1.2 Setor de Prestacao de Contas;
1.3 Setor de Conciliacao e Analise de Contas;
1.4 Setor de Andlise e Execugao da Despesa;
1.5 Setor de Desenvolvimento e Orientacdo da Gestédo
Contabil;
1.6 Setor de Informacdes Contabeis.
2. Coordenadoria de Auditoria:
2.1 Setor de Auditoria de Gestao Contabil;
2.2 Setor de Auditoria de Gestao Operacional
2.3 Setor de Acompanhamento e Controle.
3. Coordenadoria de Normas, Planejamento e Informacdes
Gerenciais:
3.1 Setor de Normas e Desenvolvimento de Processos;
3.2 Setor de Planejamento e Informagdes Gerenciais;
3.3 Setor de Andlise de Custos.
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Coordenadoria de Tributos Imobiliarios:

Setor de Cadastro Imobiliario;

Setor de Cadastro Financeiro;

Setor de Controle do Imposto de Transmissao Inter-Vivos;
Setor de Avaliacao;

Setor de Revisao;

. Setor de Controle e Analise de Processos.
Coordenadoria de Tributacao;

1. Setor de Normas Tributarias e Procedimentos Fiscais;

2. Setor de Consultas de Procedimentos Tributarios Fiscais;
3. Setor de Analise de Beneficios Fiscais.

2B

. Coordenadoria de Fiscalizagao:

Setor de Planejamento de Fiscalizacao;

Setor de Fiscalizacao de Tributos;

Setor de Acompanhamento de Transferéncias;

Setor de Controle das Fiscalizacées;

Setor de Estimativas;

Setor de Acompanhamento da Declaragdo Mensal de
Servigos.

Coordenadoria de Informacdes Econémicos - Fiscais - CIE;
Coordenadoria do Tesouro:

1. Subcoordenadoria de Controle Financeiro;

2. Subcoordenadoria da Divida Publica;

3. Subcoordenadoria de Encargos Gerais.

oo kwh

. Coordenadoria de Administragao do Patriménio:

1. Subcoordenadoria de Cadastro:
1.1 Setor de Manutencao Cadastral;
1.2 Setor de Analise;
1.3 Setor de Informagédo e Documentagéo Patrimonial;
1.4 Setor de Avaliacao.
2. Subcoordenadoria de Cobrancga e Fiscalizagao:
2.1 Setor de Controle de Pagamentos;
2.2 Setor de Fiscalizacao.

. Coordenadoria Central de Arrecadacao:

1. Subcoordenadoria Central de Controle da Arrecadacéo;
1.1 Setor de Controle da Arrecadacao;
1.2 Setor de Andlise de Processos;
1.3 Setor de Cobranga Administrativa.
1.4 Setor de Controle e Compensacao de Créditos Tributarios

NOTA: O item 1.4 da alinea ‘j”, do inciso Il, do art. 2° foi
acrescentado pelo Dec. n® 20.259, de 13/11/2009.

2. Subcoordenadoria Central de Avaliagédo e Controle Financeiro:
2.1 Setor de Avaliagao Financeira;
2.2 Setor de Conciliagao Financeira;
2.3 Setor de Parcelamento de Débitos.

. Corregedoria da Fazenda Municipal;
. Coordenadoria de Atividades Econdmicas:

1. Setor de Cadastro de Atividades;

2. Setor de Controle de Documentacao Fiscal;
3. Setor de Controle e Andlise de Processos;

4. Setor de Controle e Emissao de Certidoes.

. Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte:

1. Subcoordenadoria de Apoio ao Atendimento:
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1.1 Setor de Apoio a Central de Atendimento;
1.2 Setor de Atendimento Especializado e Descentralizado.
2. Subcoordenadoria de Acompanhamento da Qualidade.
j- Coordenadoria de Planejamento de Sistemas;
k. Coordenadoria Executiva do Programa de Parcerias Publico-
Privadas do Municipio do Salvador.
1. Setor de Projetos e Contratos;
2. Setor de Assessoramento e Apoio Técnico.
I. Coordenadoria Administrativa - CAD:
1. Setor de Gestao de Pessoas - SEGEP;
2. Setor de Gestédo de Materiais e Patriménio - SEGEM,;
3. Setor de Gestao de Servicos - SEGES;
4. Setor de Arquivo.

§1°. O Conselho Municipal de Contribuintes - CMC, em conformidade com
a Lei n°7.186, de 27 de dezembro de 2006, 6rgao autbnomo e auxiliar da administragao
fazendaria, tem sua organizacdo e funcionamento estabelecidos em Regimento Interno
préprio.

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

§3°. Fica criada, no ambito da Controladoria Geral do Municipio - CGM, a
Comissdo de Controle Interno - CCI para deliberar e responder sobre os assuntos
pertinentes as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno Integrado - SICOI,
sendo presidida pelo titular da CGM e composta da seguinte forma:

| - membros permanentes:
Controlador Geral;
Coordenador de Contabilidade;
Coordenador de Auditoria;
Coordenador de Normas, Planejamento e Informacdes Gerenciais;
Assistente do Controlador Geral;
Assessor Chefe da SEFAZ;
. Um(a) Procurador(a) do Municipio.
Il - membros ndo-permanentes:

a. poderdo ser convidados a participar das reunides outros
dirigentes, assessores ou técnicos relacionados direta ou
indiretamente com as questbes constantes da respectiva pauta de
reuniao.

@ 0opOT®

CAPITULO Il
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art.3° A Subsecretaria que presta assisténcia ao titular da Pasta no
desempenho das suas atribuigbes, compete:

Il - coordenar a representacao social e politica do Secretario;

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

IV - preparar e encaminhar o expediente do Secretario;

V - coordenar e controlar o fluxo de informacdes e as relacbes publicas
de interesse da Secretaria;

VI - coordenar as acdes relativas ao planejamento estratégico e



Cadastro Organizacional/PMS

SEFAZ

orgamentario da Secretaria;
VIl - acompanhar a execugao dos projetos e programas da Secretaria;
VIIl - coordenar a elaboracdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares, e acompanhar sua execugao;
IX - processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a
serem submetidos a determinacao do Secretario;
X - promover a divulgacao das informagdes de interesse publico relativas
a Secretaria.

Art.4° A Assessoria Estratégica de Gestdo - ASSEG, que desempenha as
atividades de planejamento, gestdo do orcamento, execucdo orcamentaria e financeira,
controle interno integrado e o desenvolvimento e inovacdo da gestdo, em estreita
articulagdo com as unidades centrais dos Sistemas Municipais, conforme definido na
legislagado dos respectivos sistemas, além de assessorar tecnicamente o titular da Pasta
no desempenho de suas atribuicées, compete:

| - através do Nucleo de Execucao Orgamentaria e Financeira - NOF:

a.
b.

—h

g.

coordenar a formulacao da proposta orcamentaria da Secretaria;
acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria e financeira dos
programas e projetos, estabelecendo um fluxo permanente de
informacgdes entre as diversas areas da Secretaria;

propor normas de procedimento com vistas a disciplinar o fluxo
dos processos relativos a execugdo orcamentaria e financeira;

. registrar e efetuar o controle dos créditos orcamentarios e

adicionais, bem como da execucdo orcamentaria e financeira da
despesa;

emitir os demonstrativos de execugédo orgcamentaria e financeira;
organizar e manter arquivados os documentos referentes a
execugcao orgcamentdria e financeira, inclusive contratos e
conveénios;

prestar informagdes e colaborar com os trabalhos dos 6rgaos de
controle interno e externo.

Il - Centro de Desenvolvimento e Capacitacao:

a.

b.

planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes de treinamento
finalistico com énfase na educagao corporativa;

executar programas de aperfeicoamento para o desenvolvimento
das competéncias regimentais inerentes ao Plano de Cargos e
Vencimentos dos servidores do Municipio lotados nesta
Secretaria;

implementar atividades de treinamento técnico-operacional e
comportamental visando a melhoria da produtividade dos diversos
setores da Secretaria;

implementar agdes voltadas para o desenvolvimento gerencial dos
servidores, focadas na gestdo de pessoas e na solucdo de
problemas;

articular-se com a Diretoria Central de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e Gestao -
SEPLAG, para desenvolver em parceria agdes de educacao
corporativa, bem como encaminhar demandas a serem integradas
ao planejamento dessa Diretoria;

articular-se com a Diretoria Central de Tecnologia e Inovacao
Gestdo da SEPLAG, para desenvolver acbes inerentes ao
programa de modernizagdo da Secretaria, através da
conscientizacdo para adogao de novas culturas e metodologias;
acompanhar e manter atualizado o sistema de gerenciamento de
recursos humanos da Secretaria utilizando os seus produtos para
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o planejamento das atividades do treinamento;

h. identificar necessidades de aperfeicoamento por areas de
qualificagéo, contribuindo no acompanhamento da avaliagdo de
desempenho e elaboragdo do plano de desenvolvimento dos
servidores da SEFAZ, em articulacdo com a SEPLAG;

i. identificar as potencialidades internas, para atuarem como
facilitadores de treinamento e de desenvolvimento, de modo a
assegurar a disseminagao das praticas e conhecimentos de areas
especificas da SEFAZ;

j- implementar a¢des voltadas para a melhoria da comunicagao, da
responsabilidade, da satisfagio e motivacdo no ambiente
organizacional, visando elevar o nivel de produtividade e
qualidade nas condicdes de trabalho na SEFAZ;

k. difundir interna e externamente as acbes de treinamento, visando
promover e fortalecer a cultura do desenvolvimento continuo de
pessoas na Instituicao;

|. articular-se com outras Secretarias do Municipio e demais
instituicbes governamentais e privadas com vistas a cooperacao
técnica e socializacao da cultura fazendaria;

m. implantar, organizar e manter a biblioteca da Secretaria Municipal
da Fazenda e todo o seu acervo;

n. implantar, coordenar, acompanhar e executar programa de
educacéo fiscal no Municipio do Salvador, desenvolvendo acdes
na rede municipal de ensino, em articulagdo com a Secretaria
Municipal da Educacao e Cultura, nos érgaos publicos municipais,
nas universidades e em todos os segmentos da sociedade,
visando o pleno exercicio da cidadania;

o. articular-se com os diversos niveis envolvidos no programa de
educacao fiscal, nas esferas municipais, estaduais, distrital e
federal, de acordo com as diretrizes do Programa Nacional de
Educacao Fiscal;

p. desenvolver agbes que visem o permanente aprimoramento das
atividades finalisticas dos recursos humanos da SEFAZ,
articulando-se com outras entidades promotoras de
cursos/eventos.

Paragrafo inico A ASSEG vincula-se tecnicamente a Secretaria Municipal
de Planejamento, Tecnologia e Gestao - SEPLAG, subordinando-se administrativamente
a Secretaria.

Art.52 A Controladoria Geral do Municipio, Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno Integrado, que tem por finalidade, coordenar e formular as diretrizes de
controle interno do Poder Executivo e exercer os controles contabeis, financeiros,
orgcamentarios, operacionais, patrimoniais e da aplicagao das subvencoes e renlncias de
receitas, bem como, gerar informacdo para subsidiar as tomadas de decisoes
relacionadas aos programas de governo, compete através da:
| - Coordenadoria de Contabilidade, planejar, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades relacionadas com o sistema contabil,
financeiro, patrimonial e orgamentario do Municipio, mediante o:
a. Setor de Registros Contabeis:
1. realizar a escrituracdo contabil da administragdo direta,
incorporando as informacgdes contabeis dos Fundos Municipais
e da Camara Municipal;
2. registrar a receita orcamentaria e extra-orcamentaria,
operacdes de crédito e outros ingressos financeiros;
3. proceder a elaboracéo e atualizacdo do Plano de Contas;
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promover e acompanhar no ambito da administracao direta e

indireta:

4.1. a contabilizacado das despesas orcamentarias pagas € nao
pagas;

4.2. a contabilizacdo dos recebimentos e pagamentos
de natureza extra-orcamentaria;

4.3. a contabilizagdo das variacdes e mutacdes patrimoniais
verificadas no patriménio do Municipio, independente ou
nao da execucao orcamentaria.

disponibilizar, para a Coordenadoria do Tesouro, as guias para

autenticacao bancaria;

disponibilizar, para o Setor de Prestacao de Contas, da CGM,

os documentos de despesas pagas € receitas arrecadadas,

para apresentacao ao Tribunal de Contas dos Municipios;
efetuar o levantamento dos balancetes mensais;

elaborar o balango patrimonial, financeiro e orcamentario

anual;

consolidar as contas municipais, mediante a agregagao dos

dados da Administracdo Direta e Indireta;

definir, orientar e acompanhar procedimentos relacionados

com a integracdo dos dados dos 6rgao que ainda nao integram

o Sistema de Gestao Fiscal - SGF;

controlar os registros de endividamento do Municipio,

procedendo a escrituracao da divida lancada acompanhando

os registros da divida vincenda.

b. Setor de Prestacao de Contas:

1.

2.

10.

preparar a documentacao pertinente a prestacao de contas do
Municipio;

atender as inspecdes e outras solicitagcbes dos Tribunais de
Contas;

analisar e conciliar relatérios de processos pagos no més;
complementar a formalizagdo dos processos com 0s
documentos pertinentes;

encaminhar ao Tribunal de Contas dos Municipios - TCM,
mensalmente, as demonstracées contabeis requeridas;
analisar anualmente as consolidagbes dos balangos dos
Orgéaos da Administracado Direta e Entidades da Administracao
Indireta;

fornecer subsidios a Gestores de Nucleos, para prestacao de
contas dos recursos financeiros oriundos do Tesouro Municipal
e de outras fontes;

orientar os érgaos sob sua jurisdicdo, na apresentagcdo mensal
do demonstrativo das movimentacées de almoxarifados e de
bens moveis;

fornecer aos 6rgdos sob sua coordenagdo, os elementos
necessarios para subsidiar questionamentos referentes as
diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios;

analisar as prestacoes de contas dos convénios de repasse,
no que tange as normas e procedimentos em vigor.

c. Setor de Conciliacao e Analise de Contas:

1.

2.

proceder a conciliacdo das Contas do Disponivel;

1.1 contas correntes bancarias;

1.2 contas de aplicagdes financeiras;

1.3 contas de transferéncias de recursos.

proceder a conciliacdo e andlise das Contas do Passivo



Cadastro Organizacional/PMS

ok

SEFAZ

Financeiro:

2.1 restos a pagar;

2.2 servigo da divida;

2.3 despesas orcamentarias a pagar;

2.4 consignagdes da administragéo direta e indireta.

realizar a andlise de contas patrimoniais, orgcamentarias e
financeiras;

acompanhar e avaliar os registros contabeis elaborados;
informar ao responsavel sobre atos de gestao realizados sem
a devida fundamentacgéo legal;

realizar o controle das participacdes acionarias do Municipio;
propor ao Setor de Registros Contdbeis, abertura/
detalhamento de contas que possibilite o processo de
conciliagao e andlise;

acompanhar, junto as instituicdes financeiras, a movimentacao
das contas bancarias e respectivas aplicagées financeiras, de
todos os Orgaos e Entidades da Administracdo Publica
Municipal.

d. Setor de Analise da Execucédo da Despesa:

1.

5.

coordenar as acdes dos Nucleos de Execucdo Orcamentaria e
Financeira - NOF’s, nas Secretarias Municipais, segundo a
descentralizagdo das  atividades estabelecidas pelo
Controlador Geral;

acompanhar a execugdo orgcamentaria dos 6rgdos de sua
jurisdicao;

orientar, controlar e supervisionar a descentralizacdo dos
recursos financeiros dos 6rgaos;

realizar, através dos NOF’s, inspecdoes sobre os
procedimentos para a formalizagdo dos processos de
pagamentos nos 6rgaos setoriais e examinar as prestagoes de
contas dos contratos dessas unidades, na forma da legislacao
vigente;

acompanhar e controlar todo procedimento de diarias e
adiantamentos.

e. Setor de Desenvolvimento e Orientagao da Gestao Contabil:

1.

instituir, aprimorar e gerir, em parceria com a Coordenadoria
de Planejamento de Sistemas - CPS, sistemas informatizados
para registro contabil dos atos e fatos relativos a gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial, necesséarios a tomada
de decisao pelos gestores;

gerenciar o atendimento aos usuarios dos sistemas
informatizados, inclusive no que concerne aos treinamentos
nos aspectos pertinentes a utilizacdo das ferramentas, a
aplicacao de normas e a utilizacao de técnicas contabeis.
analisar e elaborar procedimentos contadbeis e expedir
orientacdo acerca da execugao orcamentaria e financeira, bem
como promover o acompanhamento e a sistematizacdo da
execucao da despesa publica;

promover a avaliacdo da gestdo contabil dos o6rgaos e
entidades da Prefeitura Municipal do Salvador;

acompanhar e avaliar a conformidade contabil.

instituir, manter e aprimorar sistemas de dados que permitam
produzir informagdes contdbeis, orgamentarias, financeiras e
patrimoniais.

f. Setor de Informagbes Contabeis:
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1. gerenciar as demandas especiais de informacdes contabeis do
Municipio;

2. elaborar o Relatério da Execucao Orcamentaria e o Relatério
de Gestao Fiscal do Municipio, bem como outros de mesma
natureza que venham a ser exigidos;

3. orientar as entidades da Administracdo Indireta quanto a
elaboracao e divulgacédo de informacgdes contabeis.

Coordenadoria de Auditoria, realizar auditorias visando o
acompanhamento da execugao dos programas, projetos e atividades
e da movimentacdo de recursos orcamentarios e extra-
orcamentarios, compreendidos os fundos municipais, com a
finalidade de avaliar os resultados quanto a eficiéncia, eficacia e
efetividade da gestéo financeira, orgamentaria, contabil, patrimonial e
operacional dos Orgdos e Entidades integrantes da administracédo
Publica Municipal, bem como, no que couber, de outras entidades
responsaveis pela aplicagdo, captagdo e arrecadacdo de recursos
publicos municipais, mediante o:

a. Setor de Auditoria de Gestédo Contabil:

1. realizar o exame de todas as prestacoes de contas dos 6rgaos
submetidos ao controle desta Controladoria;

2. promover a apuragcdo de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgao
ou entidade da Administracdo Publica Municipal, expedindo
relatério conclusivo para ciéncia imediata ao Controlador
Geral, sob pena de responsabilidade solidaria;

3. acompanhar a elaboragédo do balango geral do Municipio e da
prestacdo de contas anual do Prefeito Municipal;

4. realizar auditorias e tomadas de contas em inspegdes
regulares, junto aos Orgados e Entidades da Administragéo
Publica Municipal obrigados ao controle de suas contas pela
Controladoria, ou, em carater especial, que justifique a
intervencédo no Orgao/Entidade;

5. avaliar as condi¢cbes das contas, tendo em vista a preparacao
adequada das demonstracdes contabeis;

6. acompanhar e controlar a qualidade sobre o material
preparado pelo Setor de Prestagdo de Contas, da
Coordenadoria de Contabilidade;

7. acompanhar e controlar as informacbes prestadas pelos
Fundos Municipais para incorporacdo aos balancetes do
Municipio;

8. acompanhar a elaboracdo e execucdo do plano de contas
anico;

9. acompanhar as operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como quaisquer outras relativas aos direitos e haveres do
Municipio;

10. manter com os Tribunais de Contas, colaboragdo técnica
relativamente a troca de informacdes e de dados ao nivel de
fiscalizacdo e inspecdes, auditorias e tomadas de contas
realizadas, objetivando uma maior integracdo dos controles
interno e externo;

11. recomendar a adocdo de mecanismos que assegurem a
probidade na guarda e aplicagao de valores, dinheiro e outros
bens do Municipio;

12. requisitar aos Orgaos e Entidades da Administragdo Publica
Municipal, bem como a outras organizagcbes com que se
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relacione, documentos e informagdes de qualquer
classificagdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas
atribuigbes; )

assessorar os dirigentes de Orgaos e Entidades no
desempenho de suas atribuicdes, contribuindo para a
integragdo entre as fungdes de planejamento, administracéo
geral, contabilidade e financas publicas das acgdes
governamentais;

emitir pareceres sobre os assuntos da sua competéncia;
elaborar relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias
procedidas, encaminhando-os a autoridade competente;
propor a elaboracdo do calendario anual e programacdes
especiais de auditoria;

elaborar e acompanhar a programacéao anual de auditoria;
realizar auditorias especiais determinadas por autoridade
competente;

b. Setor de Auditoria de Gestao Operacional:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

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

examinar a aplicagao de recursos orgamentarios e financeiros,
oriundos de quaisquer fontes, quanto a sua aplicagdo nos
projetos e atividades a que se destinam; )
verificar o cumprimento da missao institucional dos Orgaos e
Entidades da Administracdo Publica Municipal;

acompanhar a repercussao publica e politica das agbes do
Governo;

fiscalizar a aplicagcéo de recursos do Municipio repassados a
orgaos e entidades publicas ou privadas, através de
convénios, acordos e ajustes;

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

promover a apuragdo de denlncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer Orgao
ou Entidade da Administragdo Publica Municipal, expedindo
relatério conclusivo, para ciéncia imediata ao Controlador
Geral, sob pena de responsabilidade solidaria;
verificar a adogdo das providéncias sugeridas ou
recomendadas em relatérios e pareceres de auditoria,
estabelecendo prazos para esclarecimento e saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas;

requisitar aos Orgaos e Entidades da Administragcdo Publica
Municipal, bem como a outras organizagcbes com que se
relacione, documentos e informagdes de qualquer
classificagdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes;
propor a elaboracdo do calendario anual e programacdes
especiais de auditoria;

realizar auditoria nos sistemas de pessoal, material, servicos
gerais, patrimonial e de custos, e demais sistemas previstos
em programagdo de auditoria e/ou auditorias especiais
requeridas pelo Secretario Municipal da Fazenda;

realizar auditoria nos sistemas de arrecadacdo de
contribuigdes e tributos municipais;

realizar auditorias especiais determinadas por autoridade
competente;
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elaborar relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias
procedidas, encaminhando-os a autoridade competente.

c. Setor de Acompanhamento e Controle:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

acompanhar e avaliar os resultados das auditorias realizadas,
previstas no Programa de Auditoria, e se as recomendagdes
estdo sendo cumpridas pelo gestor;

. programar e gerenciar trabalhos continuos de agbdes

preventivas, detectivas e tempestivas de controle interno;

. analisar se o objeto dos convénios de repasse alcancou os

indicadores de resultados estabelecidos, e emitir parecer anual
sobre a regularidade da prestacdo de contas das entidades
beneficiadas;

. programar as Auditorias Especiais determinadas pelo

Secretario da Fazenda e o Controlador Geral do Municipio;

. verificar a adocdo das providéncias sugeridas ou

recomendadas em relatérios e pareceres da auditoria,
estabelecendo prazos para esclarecimentos e saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas;

. acompanhar o desenvolvimento da programacao anual de

auditoria;

. inspecionar e avaliar a execugao de planos e programas de

trabalho, com base:

7.1. no acompanhamento fisico e financeiro de projetos e
atividades desenvolvidas ou em desenvolvimento;

7.2. na identificacdo dos resultados parciais e finais
alcancados, comparando com os objetivos e metas previstas;
7.3. na identificagao de fatores restritos ao desempenho e
a obtencéao de resultados satisfatérios;

7.4. no cumprimento das normas e técnicas aplicaveis.

. elaborar estudos e propostas visando ao aperfeicoamento das

normas e procedimentos de auditoria, objetivando melhor
avaliacao do desempenho dos Orgaos e Entidades auditadas;

. elaborar estudos e propostas, objetivando a simplificacéo e a

padronizagao dos formularios e papéis de trabalho utilizados
na execucao de tarefas de auditoria;

detectar imperfeicbes e identificar areas de melhoria nos
sistemas, propondo, em articulagdo com o Setor de Normas e
Desenvolvimento de Processos, alternativas que melhorem a
organizacao, producao e a produtividade;

estabelecer, conjuntamente com os auditores, as prioridades
de auditorias, fixacdo de objetivos e a identificacdo das
variaveis basicas para a estruturacdo de modelos e métodos
de planejamento das atividades de auditagem;

acompanhar a utilizagdo do Sistema de Gestdo de Auditoria -
SGA, propondo melhorias e potencializando seu uso, no
sentido de racionalizar procedimentos;

manter atualizada a Matriz de Risco, analisando as condicoes
ou fatos significativos que podem criar uma situacdo de
impossibilidade para a consecucdo dos objetivos
estabelecidos, a fim de priorizar acbes nessas areas, além de
avaliar todos os riscos que estejam presentes ou circundem as
entidades municipais, objetivando determinar que aspectos
devem ser avaliados dentro de cada auditoria programada;
implementar agles necessarias para manter e ampliar a
certificacdo da auditoria pelo GESPUBLICA - Programa
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Nacional de Gestao Publica e Desburocratizacao.

Coordenadoria de Normas, Planejamento e Informacdes Gerenciais,
regulamentar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,
interagir com a Assessoria Estratégica de Gestdo na elaboragcédo do
planejamento estratégico e coordenar o desdobramento de suas
acoes no ambito da Controladoria, formular as diretrizes para a
implantagdo dos sistemas de custos e informagbes gerenciais,
promover o desenvolvimento organizacional e elaborar normas
técnicas, bem como desenvolver processos de modernizacdo
administrativa, mediante o:

a. Setor de Normas e Desenvolvimento de Processos:

1.

estudar, elaborar e propor ao Controlador Geral, a edicdo de
normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Administragdo Municipal, objetivando a melhoria do Sistema
de Controle Interno Integrado - SICOI, visando a uniformidade
dos procedimentos;

. elaborar e submeter ao Controlador Geral, normas referentes a

padronizacdo do procedimento de arrecadacao da receita e
execucao da despesa;

elaborar e desenvolver projetos para implantacdo e
manutencdo de mecanismos de integragcdo dos diversos
sistemas administrativos que servem de apoio aos
subsistemas do SICOIl, em articulacao com os Orgaos
competentes;

supervisionar a interacdo com as demais unidades da
Controladoria na proposigao de normas de controle referentes
a cada area de atuacdo, com vistas ao aprimoramento do
SICOI;

coordenar as acoes definidas pela Comissdo de Controle
Interno, da Controladoria Geral do Municipio, no sentido da
consecucao dos objetivos do sistema de gestao;

realizar estudos técnicos, pesquisas e propor acdes de
desenvolvimento e aprendizado organizacional e capacitacao
de pessoal.

b. Setor de Planejamento e Informagdes Gerenciais:

1.

elaborar o plano de acdo anual e acompanhar o
desdobramento das acdes de planejamento estratégico da
Controladoria;

coordenar as acOes de implantacédo e utilizacdo da tecnologia
da informagao, garantindo o nivel de integragdo necessario ao
sistema de informagdes da Controladoria;

coordenar a andlise e monitoramento sobre o cumprimento
das metas fiscais e dos programas prioritarios de governo;
elaborar projetos para implantacdo e manutengdo dos
mecanismos de integracdo dos diferentes sistemas
administrativos e orcamentarios, que servem de apoio ao
SICOl;

acompanhar os registros contabeis e operacionais, gerando
sistemas de apoio a decisdo com base no Sistema de
Informacdes Gerenciais - SIG e de indicadores de linhas de
atuacéo;

elaborar através do SIG, graficos, demonstrativos, planilhas e
mapas de execucdes orcamentarias, financeiras e de gestao
fiscal;

supervisionar a interacdo das diversas unidades da
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Controladoria Geral do Municipio e da Administracdo Publica
Municipal, com o objetivo de proceder a manutencdo e o
aperfeicoamento do SIG;

8. elaborar o Relatério Mensal de Informacbes Gerenciais € o
Relatério de Atividades da Controladoria

c. Setor de Analise de Custos:

1. coordenar e interagir junto as Unidades Orgamentarias,
proceder ao desenvolvimento, implantagdo, manutengéo e
aperfeicoamento dos sistemas de custos dos Orgdos e
Entidades da Administracdo Publica Municipal;

2. gerenciar o Sistema de Custo do Municipio, aplicando as
técnicas deste na contabilidade publica, gerando relatérios que
permitam a tomada de decisdo do gestor no ambito social,
econdmico e financeiro;

3. analisar as informagdes de custos e propor medidas para
sanar problemas que possam interferir na consecucdo de
programas de governo e na administragdo interna dos 6rgaos
e entidades;

4. implementar a estrutura basica das informagbes dos
elementos de custos, métodos e sistemas de custeio que
possibilitem a melhoria da gestao e do processo de tomada de
decisao.

Paragrafo tinico. A Comissdo de Controle Interno - CCIl, como 6rgdo
deliberativo, normativo e consultivo, que tem por finalidade, assessorar o Controlador
Geral nos assuntos relacionados com o Sistema de Controle Interno Integrado - SICOI,
bem como colaborar para a uniformidade dos procedimentos e contribuir para a melhoria
técnica e como féorum de discussdo das politicas e diretrizes pertinentes ao sistema,

compete:

VI -

VII -

prestar assessoramento na implementacéo e gestao do SICOI;
recomendar as medidas necessarias ao regular funcionamento do
SICOI;

assessorar os 0Orgaos setoriais e seccionais do SICOIl sobre a
aplicagdo de normas técnicas de controle e de apuragéo de custos,
com vistas a uniformidade dos procedimentos;

assessorar os dirigentes sobre procedimentos que visem a
implantagao de sistema gerencial unificado de informagdes, de modo
a permitir a pratica efetiva da evidenciagdo dos dados econémicos e
financeiros;

sugerir a realizagdo de treinamentos técnicos e a organizacdo e
manuteng&o de um banco de dados de recursos humanos nas areas
contabil, orgamentaria e financeira, com vistas a capacitacdo de
pessoal para ocupacao de cargos gerenciais € de assessoramento,
nos diversos niveis da Prefeitura;

proceder a analise e avaliacdo global de desempenho do SICOI,
quanto ao seu funcionamento e resultados obtidos, elaborando
relatérios gerenciais a serem submetidos ao Secretario;

receber e examinar dendncias e representagbes feitas contra o
Sistema de Controle Interno Integrado - SICOI, no que lhe couber,
providenciando encaminhamento para diligéncias e informacoes
necessarias.

Art.6° A Coordenadoria de Tributos Imobilidrios, que tem por finalidade
organizar, manter e controlar o cadastro fiscal, compete mediante o:

Setor de Cadastro Imobiliario:
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organizar, manter e controlar o cadastro imobiliario, considerando
as informacdes fisicas dos imoéveis;

instruir processos relativos ao cadastro imobiliario.

tor de Cadastro Financeiro:

proceder ao célculo dos valores dos tributos imobiliarios devidos;
emitir e controlar certiddes de débitos relativas aos tributos
imobiliarios;

instruir processos relativos as informagdes constantes do cadastro
financeiro imobiliario.

tor de Controle do Imposto de Transmissao Inter-Vivos:

analisar e acompanhar a emissdo de Guias de Informagao do
Imposto de Transmisséao Inter Vivos - ITIV;

analisar e controlar a emissdo de Documentos de Arrecadacao
Municipal - DAM para recolhimento do ITIV;

acompanhar junto aos cartérios de iméveis as transagbes que
importem na incidéncia do ITIV.

tor de Avaliagao:

georreferenciar as unidades imobiliarias componentes do cadastro
fiscal;

acompanhar e aplicar as politicas, examinar e informar os
processos de avaliagdo de imoveis;

preparar dados e informagbes relativas ao cadastro imobiliario,
visando subsidiar o desenvolvimento de estudos e pesquisas
pertinentes a area;

examinar e informar os processos de avaliacdo especial de
imoveis;

propor critérios para a elaboracdo da Planta Genérica de Valores.
tor de Revisao:

proceder a verificagdo em campo para revisdo das caracteristicas
fisicas de imoéveis;

proceder a verificacio em campo para alteracdo das
caracteristicas fisicas de iméveis;

proceder a instrugdo de processos que dependam de vistoria em
campo.

VI - mediante o Setor de Controle e Andlise de Processos:

a.
b.

controlar os processos relativos ao cadastro imobiliario;

analisar os processos relacionados ao cadastro imobiliario quanto
ao cumprimento das formalidades legais, promovendo o
saneamento necessario.

Art.7¢ A Coordenadoria de Tributacdo, que tem por finalidade opinar e propor

alteracdes relativas a
informacgdes a ela perti
organizar e catalogar normas, decisdes e julgados administrativos e outras informacoes
da area tributaria de in
beneficios fiscais, compete mediante o:

|- Se
a.

b.

C.

legislagao tributéria; disponibilizar interna e externamente as
nentes; responder consultas sobre seu entendimento e aplicacao;

teresse do Municipio e apreciar propostas e processos relativos a

tor de Normas Tributarias e Procedimentos Fiscais:

realizar estudos visando a atualizacdo, sistematizagdo e da
legislacao tributaria municipal;

propor e elaborar, em conjunto com outras unidades, instrugdes e
manuais referentes a interpretacdo e aplicacdo das normas
tributarias, visando a uniformidade de procedimentos fiscais;
divulgar a legislagdo tributaria, interna e externamente,
disponibilizando-a e atualizando-a, também, em pagina da SEFAZ
publicada na intranet e internet
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Setor de Consultas de Procedimentos Tributarios Fiscais:

a.examinar e opinar em processo de consultas relativo a
procedimentos tributarios fiscais;

b. organizar e catalogar normas, decisées e julgados administrativos,
elaborando o seu Ementario, e outras informacdes da area
tributaria de interesse do Municipio.

Setor de Andlise de Beneficios Fiscais:

a. analisar e emitir parecer em processos de reconhecimento de
imunidade tributaria, nao incidéncia e isengao de tributos;

b. analisar propostas de beneficios e incentivos fiscais.

Art.82 A Coordenadoria de Fiscalizagdo, que tem por finalidade planejar,
executar e controlar os programas de fiscalizagdo e monitorar os processos fiscais,
compete mediante o:

VI -

Setor de Planejamento de Fiscalizagéo:

a. planejar e organizar os programas de fiscalizacao;

b. planejar e organizar os programas de fiscalizacdo das
transferéncias constitucionais e dos regimes especiais;

c. planejar, organizar e atualizar roteiros de fiscalizacao.

Setor de Fiscalizacao de Tributos:

a. executar programas de fiscalizacao;

b. planejar e organizar os programas de fiscalizagao.

Setor de Acompanhamento de Transferéncias:

a. executar o programa de acompanhamento das transferéncias
constitucionais;

b. fiscalizar o cumprimento do programa de acompanhamento das
transferéncias constitucionais.

Setor de Controle das Fiscalizacdes:

a.controlar os resultados da execucdo dos programas da
fiscalizagao de tributos;

b. acompanhar os resultados da execugdo dos programas de
fiscalizacao das transferéncias constitucionais;

c. controlar e monitorar os processos de Notificagdes Fiscais e Autos
de Infracéo.

Setor de Estimativa:

a. propor a adogao do Regime de Estimativa da base de calculo do
Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza para as atividades
que entender;

b. fixar pautas individuais de estimativa, quando for o caso;

c. solicitar do Setor competente, fiscalizagbes nas atividades sujeitas
ao Regime de Estimativa;

d. acompanhar os resultados financeiros das atividades sujeitas ao
Regime de Estimativa.

Setor de Acompanhamento da Declaracao Mensal de Servicos:

a. executar o programa Declaracdo Mensal de Servicos - DMS;

b. acompanhar e orientar os contribuintes obrigados ao programa da
Declaragao Mensal de Servigos - DMS;

c. gerar relatérios para subsidiar a fiscalizacdo, com base nas
informagoes resultantes de analise de dados.

Art.92 A Coordenadoria de Informacdes Econdmico-Fiscais, que tem por
finalidade a formulagdo de diretrizes, o estudo e a andlise das informagdes econémicas
para o planejamento fiscal, compete:

estudar e analisar a situacdo econbmica, visando identificar as
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implicagdes e reflexos na politica tributaria e financeira da Prefeitura;
Il - examinar as conseqléncias econémica e social decorrentes de
politicas e procedimentos tributarios que refletem no ambito do
Municipio;
Il - fornecer subsidios para o planejamento fiscal com base nos estudos,
pesquisas e exames de informagdes econdmicas e fiscais;

Art.10 A Coordenadoria do Tesouro, que tem por finalidade desenvolver as
atividades relacionadas com a captacao, guarda, recolhimento e distribuicdo dos recursos
financeiros, dos servicos da divida publica e encargos gerais do Municipio, compete

através da :

| - Subcoordenadoria de Controle Financeiro:

a.

proceder a abertura, encerramento e controle das contas
bancarias da Administracdo Direta e acompanhar as contas nao
integrantes do sistema unificado, emitidas pela Administracéo
Indireta em outros bancos;

controlar os recolhimentos efetuados na conta da movimentacao
do Sistema Unificado de Contas, pelo banco autorizado a
arrecadar as receitas da Prefeitura;

proceder ao recebimento e controle de receitas provenientes de
transferéncias federais e estaduais, operacdes de crédito,
convénios e outras, informando a Controladoria Geral do
Municipio;

elaborar a previsdo do fluxo de caixa diario e mensal dos
ingressos e desembolsos de recursos;

efetuar o controle dos ingressos e divulgacdo de depdsitos,
caugdes, fiancas, consignacoes, retencbes e valores afins,
informando a Controladoria Geral do Municipio.

Il - Subcoordenadoria da Divida Publica:

a.

b.

g.

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

elaborar estudos e emitir relatérios e pareceres sobre aspectos
técnico-econémico-financeiros das operacdes de crédito da
Administracdo Direta, encaminhando periodicamente informacoes
ao Banco Central do Brasil;

elaborar a previsdo para o Orgamento-Programa anual dos
dispéndios da divida publica e realizar 0 acompanhamento da
execugao orgamentaria e financeira, referentes aos dispéndios da
divida publica;

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

informar e controlar os processos relativos a retengdes e
vinculacdes de parcelas das receitas municipais a operacoes de
crédito;

analisar e controlar o nivel de endividamento na Administracao
Indireta, com base em informagées fornecidas pelas Entidades;
efetuar o controle fisico de valores mobiliarios, titulos publicos e
municipais.

Il - Subcoordenadoria de Encargos Gerais:

a.

registrar o movimento das operacdoes didarias e mensais,
elaborando os demonstrativos da execugdo dos encargos gerais
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do Municipio.

Art.11 A Coordenadoria de Administracdo do Patrimdnio, que tem por
finalidade manter o controle sobre os bens imobiliarios de uso especial e os bens
dominiais pertencentes ao Municipio, compete através da:

| - Subcoordenadoria de Cadastro, mediante o:

a.

b.

C.

d.

Setor de Manutencao Cadastral:

1. cadastrar os bens imobiliarios de uso especial e bens
dominiais do Municipio, qualquer que tenha sido a sua forma
de aquisicao;

2. cadastrar os bens dominiais ocupados por terceiros, sem
titulacdo ou autorizacao expressa do Municipio;

3. disponibilizar o cadastro de bens imobiliarios de uso especial
para a Secretaria Municipal da Administracdo, responsavel
pelo controle e administragao destes bens.

Setor de Analise:

1. instruir os processos relativos aos bens dominiais do
Municipio, qualquer que tenha sido sua forma de aquisi¢ao;

2. informar sobre consultas relativas a regularizacdo dos bens
dominiais do Municipio.

Setor de Informacdo e Documentagéo Patrimonial:

1. prestar informagdes sobre os bens dominiais do Municipio;

2. gerir os arquivos temporarios até sua extincao;

3. emitir certiddes.

Setor de Avaliagao:

1. emitir os laudos de avaliacdo administrativa que instruirdo os
processos;

2. avaliar todo o acervo de bens dominiais e de utilizacdo
especial de propriedade do Municipio.

Il - Subcoordenadoria de Cobranca e Fiscalizacdo, mediante o:

a.

Setor de Controle de Pagamentos:

1. extrair Guias de Pagamento relativos as transacdes com bens
dominiais pertencentes ao Municipio;

2. organizar e manter atualizado o controle dos contratos
relativos as transacoes de bens dominiais pertencentes ao
Municipio, encaminhando, aqueles passiveis de cobranca e
execucgao, para a Procuradoria Geral do Municipio do Salvador
tomar as providéncias cabiveis.

b. Setor de Fiscalizacéo:

1. promover a fiscalizagdo dos bens dominiais pertencentes ao
Municipio;

2. instruir todos os processos fiscais relativos aos bens dominiais
do Municipio.

Art.12 A Coordenadoria Central de Arrecadacdo, que tem por finalidade
controlar as receitas municipais, zelar pelo cumprimento das normas legais e
regulamentares relativas a arrecadagéo, alimentar os cadastros financeiros sediados na
SEFAZ e proceder a cobranca administrativa dos créditos tributarios, compete: através da
Subcoordenadoria Central de Controle da Arrecadagao, mediante o:
a. Setor de Controle da Arrecadacéo:

1. proceder ao recebimento, analise, controle e registro dos
documentos e arquivos eletronicos relativos a arrecadacao;

2. zelar e adotar medidas visando a eficiéncia nos servigos
prestados de arrecadagdo de receitas municipais, pelos
bancos credenciados;
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zelar pelo cumprimento do prazo legal para o encaminhamento
pelos bancos credenciados dos arquivos eletrénicos com os
registros de Documentos de Arrecadagdo Municipal - DAM,
recebidos;

controlar a arrecadacao do periodo e avaliar os relatérios dos
sistemas informatizados;

acompanhar e consolidar, em articulagdo com a Procuradoria
Fiscal, a documentagéo e a arrecadagao decorrente da Divida
Ativa;

proceder ao cumprimento de Ordens de Servigo expedidas
pelo Setor de Andlise de Processos para baixa extemporanea
e/ou alteracbes de baixa de pagamentos;

manter atualizado o cadastro financeiro dos contribuintes,
mediante a baixa de seus pagamentos.

b. Setor de Andlise de Processos:

C.

d.

1.

controlar, analisar e instruir os processos administrativos
referentes a confirmacdo de pagamentos, solicitacdo de
alteracao, retificacdo de baixa de pagamentos ou transferéncia
de pagamentos entre inscricoes;

analisar, emitir parecer e encaminhar respostas as demandas
das unidades da SEFAZ referentes a confirmacdo de
pagamentos, alteragdo e/ou retificacdo de baixa de
pagamentos;

encaminhar consulta junto aos bancos credenciados, para
confirmagado de pagamentos ndo localizados nos cadastros
financeiros da SEFAZ;

expedir Ordem de Servico ao Setor de Controle de
Arrecadagdo para regularizagdo dos pagamentos ja
confirmados;

encaminhar ao Gabinete da SEFAZ os casos de fraude,
envolvendo autenticacéo falsa, para adocao das providéncias
cabiveis.

Setor de Cobranca Administrativa:

1.

2.

promover em ambito administrativo a cobranga dos créditos
tributarios;

fomentar junto as unidades fazendarias o fornecimento
sistematico de informacdo e relatérios de contribuintes
inadimplentes com a Fazenda Municipal;

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

orientar os contribuintes da formas de regularizagcdo de seus
débitos tributarios, bem como dos beneficios legais a sua
disposicao.

Setor de Controle e Compensacao de Créditos Tributarios:

SUE ol

analisar os pedidos de compensacao de créditos tributarios;
executar o sistema de compensacao de créditos tributarios;
acompanhar e controlar os créditos tributarios existentes;
emitir demonstrativo das compensacoes de créditos tributarios;
orientar os contribuintes sobre o0s procedimentos das
compensacoes de créditos tributarios.

NOTA: O inciso “d” e seus numeros, do art. 12 foram
acrescentados pelo Dec. n® 20.259, de 13/11/2009.
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através da Subcoordenadoria Central de Avaliagdo e Controle
Financeiro, mediante o:
a. Setor de Avaliacdo Financeira:

1. controlar os repasses financeiros, de acordo com os dados
referentes a arrecadacao;

2. zelar pelo cumprimento do prazo legal para os repasses dos
valores arrecadados pelos bancos credenciados;

3. notificar os bancos credenciados quando do descumprimento
dos prazos legais de repasse, ou quando da ocorréncia de
repasse a menor, acompanhando a sua regularizacao;

4. fornecer ao Setor de Conciliacdo Financeira os registros
referentes as diferencas de repasses financeiros.

b. Setor de Conciliacdo Financeira:

1. efetuar a conciliagio financeira da arrecadacéo;

2. proceder a classificacdo orcamentaria da receita, com base
nos dados fornecidos pelo Setor de Avaliacdo e Controle
Financeiro;

3. receber e registrar os dados correspondentes as
transferéncias da Unido e do Estado;

4. registrar os créditos efetuados junto a conta de movimentacao
do Sistema Unificado de Contas, referentes as retencbes do
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza e do Imposto
de Renda, efetuados através de Guias de Recolhimento
emitidas pela Coordenadoria do Tesouro;

5. emitir diariamente Demonstrativos de Receita para a
Coordenadoria do Tesouro e Controladoria Geral do Municipio;

6. emitir e divulgar mensalmente, através de Mapa de
Arrecadagdo, os dados relativos a arrecadagdo para
conhecimento das diversas areas de competéncia.

c. Setor de Parcelamento de Débitos:

1. analisar os pedidos de parcelamento;

2. executar o sistema de parcelamento;

3. emitir Documentos de Arrecadacao Municipal para pagamento
das cotas do parcelamento;

4. acompanhar e controlar o cumprimento dos parcelamentos.

Art.13 A Corregedoria da Fazenda Municipal, que tem por finalidade orientar
e zelar pela regularidade dos servigos fazendarios, compete:

IV -

VI -

VII -

realizar inspecao e corregdo no Orgdo Colegiado e nas unidades da
SEFAZ;

receber e examinar denudncias, requerimentos e representagdes que
envolvam a atuacdo de unidades ou de servidores da Fazenda
Municipal;

adotar medidas visando ao atendimento ou solucdo de matérias
constantes das denudncias, dos requerimentos e das representagbes
relativas a atuacdo da Secretaria;

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

sugerir ao Secretario Municipal, quando necessario, a requisi¢do de
servicos técnicos e complementares afetos a outros Orgaos
Municipais ou a Secretaria de Seguranca Publica do Estado;
examinar e emitir parecer ou relatério em processos que Ihe sejam
submetidos, os encaminhado ao Secretario Municipal;

sugerir ao Secretario Municipal a adocdo ou alteracdo de normas,
orientagdes complementares, métodos e técnicas de trabalho,
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visando a racionalizar, uniformizar e otimizar a atuagéo disciplinar;
VIII - zelar pelo cumprimento regular e eficiente das normas legais e
regulamentares;
IX - coordenar e controlar atividades de penalizagédo e inibicdo a ilicitos
contra a Fazenda Municipal.

Art.14 A Coordenadoria de Atividades Econdmicas, que tem por finalidade
organizar, manter e controlar o cadastro fiscal mobiliario, compete mediante o:
| - Setor de Cadastro de Atividades:

a.
b.
c.

d.

organizar, manter e controlar o cadastro de atividades;

registrar processos relativos as atividades econdmico-fiscais;
emitir Cartdo de |Inscricio e Alvara de Localizagdo e
Funcionamento;

expedir carnés de tributos fiscais.

Il - Setor de Controle de Documentacgéao Fiscal:

a.

b.

Qo

e.

coordenar e autorizar a confeccdo de notas e cupons fiscais e
faturas;

analisar e instruir processos de regime especial de emissédo de
documentacio fiscal;

controlar e autenticar os livros fiscais;

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

autorizar e controlar a adogao de procedimentos fiscais mecéanicos
e informatizados.

Il - Setor de Controle e Andlise de Processo:

a.

b.
c.

controlar, analisar e instruir processos relativos ao cadastro de
atividades;

controlar, analisar e instruir processos de baixa;

controlar, analisar e instruir processos de restituicdo de
importancia.

IV - Setor de Controle de Emissao de Certiddes:

oo

controlar e emitir certiddes;
controlar e emitir declaracoes fiscais;
analisar a situagédo cadastral dos contribuintes.

Art.15 A Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte, que tem por
finalidade coordenar, organizar e controlar o atendimento ao contribuinte, compete

através da:

| - Subcoordenadoria de Apoio ao Atendimento, mediante o:

a. Setor de Apoio a Central de Atendimento:

1. supervisionar, orientar e controlar o atendimento ao
contribuinte no Posto Central;

2.controlar o fluxo de atendimento no Posto Central,
promovendo, quando necessario, o remanejamento e o reforgo
de pessoal.

b. Setor de Atendimento Especializado e Descentralizado:

1. supervisionar, orientar e controlar o atendimento ao
contribuinte no Servigo de Atendimento ao Cidadao -
SAC Empresarial;

2. supervisionar, orientar e controlar o atendimento ao
contribuinte nos demais SAC’'s e postos de atendimento
distribuidos na Cidade.

Il -  Subcoordenadoria de Acompanhamento da Qualidade:

a. supervisionar, acompanhar e manter e qualidade de atendimento
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ao contribuinte;

b. padronizar e otimizar o atendimento ao contribuinte;

c. propor programas de melhoria permanente da qualidade de
atendimento ao contribuinte.

Art.16 A Coordenadoria de Planejamento de Sistemas, que tem por finalidade
a formulacdo de diretrizes, a coordenacdo, supervisdo e manutencdo do uso da
tecnologia da informacédo na SEFAZ, compete:
| - elaborar estudos e propor politicas do uso da tecnologia da
informacéo na SEFAZ;
Il - gerenciar, supervisionar e manter os sistemas informatizados em uso
na SEFAZ;
lll - gerenciar, supervisionar e manter a infra-estrutura das redes de
comunicacgoes, no ambito da SEFAZ;
IV - coordenar e supervisionar os servicos terceirizados na area de
informatica;
V - interagir com os 6rgdos de informatica no ambito do Municipio,
visando a padronizagdo e otimizagdo da infra-estrutura e dos
sistemas.

Art.17 A Coordenadoria Executiva do Programa de Parcerias Publico-
Privadas do Municipio do Salvador, que tem por finalidade controlar os contratos a serem
celebrados e, obrigatoriamente, emitir prévio parecer quanto a capacidade de
pagamento, compete:
| - Setor de Projetos e Contratos:
a. dar suporte técnico na elaboracdo de projetos e contratos,
especialmente nos aspectos financeiros e de licitagdo, aos
Orgaos/Entidades da Administragao Direta e Indireta;
b. executar as atividades operacionais e coordenar agdes correlatas
ao desenvolvimento dos projetos de parcerias publico-privadas.
Il - Setor de Assessoramento e Apoio Técnico:
a. assessorar e prestar apoio técnico ao Conselho Gestor do
Programa de Parcerias Publico-Privadas (CGP Salvador);
b. divulgar os conceitos metodolégicos proprios dos contratos de
parceria publico-privadas.

Art.18 A Coordenadoria Administrativa, que tem por finalidade desenvolver as
atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimbnio, de comunicacido e
documentacdo e de servicos gerais previstas na legislacdo Sistema Municipal de
Planejamento, Orcamento e Gestao, compete pelo:
| - Setor de Gestao de Pessoas:
a . propor normas e instrugdes relativas a area de recursos humanos,
em articulagdo com a Diretoria Central de Gestao de Pessoas da
Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e Gestao;
b . organizar e manter atualizada toda documentacao referente a vida
funcional do servidor;
c . executar as atividades de desenvolvimento de recursos humanos,
inclusive identificando as necessidades de treinamento na
Autarquia, em articulagdo com a Diretoria Central de Gestao de
Pessoas da Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e
Gestao;
d. elaborar e acompanhar a escala de férias, de acordo com a
documentacdo e as informacbes fornecidas pelas unidades da
Secretaria;
e . controlar a freqliéncia e registrar a movimentacao e afastamento do
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pessoal;

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

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

expedir certidées e outros documentos relativos aos servidores;
elaborar a folha de pagamento de pessoal, em articulacdo com a
Diretoria Central de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de
Planejamento, Tecnologia e Gestado, e coordenar as providéncias
necessarias ao pagamento dos servidores, inclusive no que diz
respeito ao recolhimento das obrigacbes trabalhistas e
previdenciarias;

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

Il - Setor de Gestdo de Materiais e Patriménio:

a.

propor normas e instrugbes relativas a aquisicdo, estocagem,
distribuigdo, utilizagdo e controle do material e patriménio da
Secretaria, em articulacdo com a Diretoria Central de Logistica e
Patrim6nio da Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e
Gestao;

elaborar o cronograma de aquisicado de material e suas alteragées,
bem como organizar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores e o catalogo de especificacbes do material de uso
comum;

atender as requisicbes de material, oriundas das unidades da
Secretaria;

preparar o expediente necessario a aquisicdo de bens, de acordo
com a legislacéo pertinente;

receber, conferir e guardar o material adquirido, efetuando o
controle fisico-financeiro dos materiais estocados;

elaborar balancetes mensais e balangco anual de material, bem
como promover inventarios periddicos dos bens patrimoniais da
Secretaria, verificando suas condi¢des de uso e conservacao;
cadastrar e tombar os bens moéveis e iméveis da Secretaria,
controlando sua utilizacao;

administrar aquisicdo de material pelo Sistema de Registro de
Precos, em articulagdo com a Diretoria Central de Logistica e
Patrimbnio da Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e
Gestao.

Il - Setor de Gestédo de Servicos:

a. propor normas e instrugbes para a administragdo dos servigos
gerais, inclusive transportes, em articulacdo com a Diretoria
Central de Logistica e Patriménio da Secretaria Municipal de
Planejamento, Tecnologia e Gestao;

b. coordenar, executar e controlar os servicos de reprografia,
portaria, telefonia, zeladoria, vigilancia, limpeza, servigos de copa,
bem como de manutencio, reparos e conservacao dos prédios,
equipamentos e instalacdes da Secretaria;

c. proceder a recepcao, analise, registro e controle da tramitagao de
processos e outros documentos, assim como, informar resultados
dos processos especificos aos interessados;

d. promover a organizacao e manutencao do arquivo de documentos
da Secretaria;
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e. prestar informagdes sobre produtos e servicos da Secretaria, a
partir de subsidios das diversas Unidades.

IV - Setor de Arquivo:

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

b. cuidar da conservacao e utilizacdo de documentos, processos e
outros papéis arquivados;

c. executar a microfilmagem de documentos e papéis;

d. planejar, organizar e executar o arquivamento de microfilmes;

e. zelar pela conservagao e manuseio de papéis e microfiimes.

Art.19 O Orgao Colegiado mencionado no Art. 29, inciso |, deste Regimento, e
o Sistema de Controle Interno Integrado - SICOI tém sua organizagao e funcionamento
definidos em legislagao prépria.

CAPITULO IV

Art.20 Ao Secretario Municipal, cabe:

| -

Il -
I -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -

X -

Xl -

XIl -

X1 -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servicos
de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da
administracao;

expedir instrugdes para execucao das leis e regulamentos;
apresentar proposta parcial para elaboragao da Lei do Orgamento e,
até o dia 31 de janeiro, relatérios dos servicos de sua Secretaria;
comparecer a Camara, dentro de 08(oito) dias, quando convocado
para, pessoalmente, prestar informacoes;

delegar atribuicbes aos seus subordinados;

referendar os atos do Prefeito;

assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;
propor ao Prefeito indicagbes para o provimento de cargo em
comissao e designar ocupantes de fungbes de confiangca no ambito
da Secretaria;

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

celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante
delegacdo do Prefeito, bem como acompanhar sua execugéo e
propor alteracdes dos seus termos ou sua denudncia;

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

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

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

promover medidas destinadas a obtencao de recursos objetivando a
implantagao dos programas de trabalho da Secretaria;

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

apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

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

apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatério de
sua gestao ao Prefeito, indicando os resultados alcancados;

praticar atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo



Cadastro Organizacional/PMS

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

Paragrafo Unico.
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autorizar a transferéncia de dominio Gtil;

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

outorgar autorizacdo e permissdo de uso em bens dominiais do
Municipio e firmar os devidos termos, apos autorizagdo do Prefeito;
assinar termos de cessdao e concessao de uso, observadas as
prescricoes legais e apo6s autorizacao do Prefeito;

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

As atribuicbes do Secretario Municipal, constantes dos

incisos | a VI deste artigo, sdo as previstas no Art. 60 da Lei Organica do
Municipio do Salvador, de 05 de abril de 1990.

NOTA: O caput do art. 20, e seus incisos foram alterados pelo
Dec. 20.873, de 10/06/2010, e republicado no DOM de
11/06/2010, por ter saido com incorregéo.

Redacéo original

Art. 20 Ao Secretario Municipal, cabe:

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

Il - expedir instrugbes para execugdo das leis e regulamentos;

Il - apresentar proposta parcial para elaboragao da Lei do
Orcamento e, até o dia 31 de janeiro, relatérios dos servigos de
sua Secretaria;

IV - comparecer a Camara, dentro de 08(oito) dias, quando
convocado para, pessoalmente, prestar informagdes;

V - delegar atribuicbes aos seus subordinados;

VI - referendar os atos do Prefeito;

VIl - assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da
Secretaria;

VIII - propor ao Prefeito indicagdes para o provimento de cargo em
comisséo e designar ocupantes de fungbes de confianga no
ambito da Secretaria;

IX - autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites
previstos na legislagéo especifica;

X - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante
delegacéo do Prefeito, bem como acompanhar sua execucéo e
propor alteracdes dos seus termos ou sua denuncia;

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

XII - orientar, supervisionar e avaliar as atividades de Entidade que
lhe é vinculada;

XIII - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e
cronogramas de execugao e desembolso da Secretaria;

XIV - promover medidas destinadas a obtengao de recursos
objetivando a implantagcao dos programas de trabalho da
Secretaria;

XV - coordenar o processo de implantagao e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria;

XVI - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de
sua Secretaria;

XVII - constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos
de trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia
e duragao;

XVIII - apresentar, periodicamente, ou quando Ihe for solicitado,
relatério de sua gestéo ao Prefeito, indicando os resultados
alcangados;
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XIX - praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem
delegadas pelo Prefeito;

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

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

Art.21 Aos titulares dos Cargos em Comissao e das Funcdes de Confianga,
além do desempenho das atividades concernentes aos Sistemas Municipais e das
competéncias das respectivas Unidades, cumpre:

| - ao Subsecretario:

a.

h.

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

. auxiliar o Secretario no planejamento e coordenacao das atividades

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

. acompanhar a execucgéo do Planejamento Estratégico no ambito da

Secretaria;

. assistir ao Secretario no despacho do expediente;

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

. transmitir as unidades da Secretaria as determinacdes, ordens e

instrucdes do titular da Pasta;
exercer encargos especiais que lhe forem atribuidos pelo
Secretario.

Il - ao Assessor Especial:

a.

assessorar direta e pessoalmente o Secretario, contribuindo com
subsidios técnicos para o processo decisério e desempenho de
suas atribuicdes, na forma que for requerida;

coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar agdes
multissetoriais intragoverno, determinadas pelo Secretario, para
uma maior integracao das acoes governamentais;

coordenar a obtencdo e preparagdo de material de informagao e
de apoio, junto as diferentes areas de governo e promover a sua
consolidagado, a fim de assistir o Secretario nos encontros e
audiéncias com autoridades e personalidades nacionais e
estrangeiras;

desenvolver mecanismos de cooperacao e consulta entre as
diversas Assessorias Estratégicas de Gestdo da Prefeitura de
Salvador para maior efetividade e unicidade de atuagao;

instruir € manifestar-se nos processos e expedientes que lhe
forem encaminhados pelo Secretario;

exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo
Secretario.

Il - ao Corregedor:

a.

b.

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

praticar ou determinar que pratiquem os atos necessarios a fiel
execucao das competéncias da Corregedoria;

realizar inspec¢des em qualquer Unidade da Secretaria, mediante
determinacdo do Secretario ou a critério da prépria Corregedoria,
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na forma das normas pertinentes;

realizar ou determinar que realizem sindicancias ou investigacoes;
presidir os inquéritos administrativos, salvo nos casos de
designacao especifica pela autoridade competente;

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

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

sugerir ao Secretario a adogao de medidas adequadas a melhoria
e otimizagdo de desempenho operacional ou funcional;

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

elaborar relatorios periddicos e outras informacoes referentes as
atividades da respectiva Unidade, encaminhando-os ao
Secretario.

IV - ao Assessor Chefe:

a.

b.

planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar
os trabalhos desenvolvidos;

elaborar e submeter a apreciagcédo e aprovacdo do Secretario, a
proposta dos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos
pela unidade;

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

. encaminhar ao Secretario relatérios periddicos referentes as

atividades da unidade;
coordenar a elaboragdo dos relatérios mensal e anual da
Secretaria;

. supervisionar, coordenar e controlar as atividades pertinentes aos

Sistemas Municipais nas fungées de planejamento, orcamento e
gestdo e ao acompanhamento da administracdo financeira e de
desenvolvimento da administragao.

V - ao Assessor do Secretario:
a. assessorar o Secretario em assuntos da Secretaria;
b. acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Secretario;

C.

promover a articulagdo do Secretario com instituicées publicas e
privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras.

VI - ao Controlador Geral:

a.

Qo

—h

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

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

propor o aperfeigoamento dos métodos de trabalho desenvolvidos;
determinar a realizagdo de auditorias no ambito da Administragao
Direta e Indireta e, quando solicitado por autoridade competente, a
realizagao de auditorias especiais;

determinar a realizacao de pericias contabeis;

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

requerer confirmagdes de saldos bancarios, extratos, contas e
outras informacoes aos 6rgaos e entidades auditadas;

examinar, aprovar e encaminhar 0s pareceres, relatérios e
certificados de auditoria oriundos de auditorias da Administracao
Direta e Indireta;

pronunciar-se sobre o cumprimento de obrigacbes assumidas
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pelos licitantes para efeito de devolucdo de garantias.
VIl - ao Assistente do Controlador Geral:

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

b. elaborar o plano de agado anual e relatérios de atividades da
Controladoria Geral do Municipio em articulagdo com a Assessoria
Estratégica de Gestao da Secretaria Municipal da Fazenda;

C. supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral
do Municipio;

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

VIl - ao Coordenador Central:

a. gerenciar as atividades de carater sistémico da Secretaria;

b. planejar, coordenar e supervisionar os programas e projetos da
Coordenadoria Central;

c. orientar e supervisionar as acdes desenvolvidas pelas unidades
subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Secretario;

d. fornecer os elementos necessarios para elaboracdo da proposta
orgamentaria da Secretaria;

e. fornecer dados para elaboragdo do planejamento estratégico de
sua Coordenacao, desdobrando as metas em planos de acao;

f. propor ao seu superior hierarquico a celebragdo de convénios,
ajustes, acordos e atos similares com Orgdos e Entidades
publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais na
area de competéncia da respectiva Coordenadoria;

g. propor ao seu superior hierarquico a constituicado de comissdes ou
grupos de trabalho e a designacdo dos respectivos responsaveis
para a execucao de atividades especiais;

h. indicar necessidades de desenvolvimento da equipe para os
servidores que lhe sdo subordinados;

i. propor ao seu superior hierdarquico medidas objetivando melhor
desenvolvimento dos programas, projetos e atividades sob sua
coordenacéo;
avaliar periodicamente o desempenho da sua area;
promover meios de integracao da sua equipe de trabalho;
definicdo de padrbes das atividades sob sua coordenacao;
apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicbes baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

IX - ao Gestor de Nucleo:

a. planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execucao dos trabalhos e das atividades pertinentes ao Nucleo;

b. expedir instrucdes na area de sua competéncia;

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

X - ao Coordenador da CGM e Subcoordenador Central:

a. auxiliar o Controlador  Geral/Coordenador Central no
gerenciamento das atividades de carater sistémico da Secretaria;

b. orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucao
dos planos, programas, projetos e atividades da
Coordenadoria/Subcoordenadoria;

c. sugerir ao Controlador Geral/Coordenador Central, no ambito de
sua competéncia, a elaboragado de normas e a adocao de medidas
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necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos;
fornecer ao Controlador Geral/Coordenador Central, os elementos
necessarios a formulacao de diretrizes e ao estabelecimento de
metas e programas da Coordenadoria/Subcoordenadoria;
apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicbes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

Coordenador:
orientar e supervisionar as acgdes desenvolvidas pela
Coordenadoria, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Secretario;
assistir ao Secretario em assuntos compreendidos na sua area de
competéncia;
elaborar e submeter a apreciacdo e aprovacado do Secretario a
proposta dos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos
pela Coordenadoria;
propor ao Secretario a constituicio de comissdes ou grupos de
trabalho, e a designacdo dos respectivos responsaveis para a
execucao de atividades especiais;
propor ao Secretario medidas destinadas ao aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades sob sua coordenagéo, com vistas
a otimizagao dos resultados;
propor ao Secretério a celebragdo de convénios, ajustes, acordos
e atos similares com 6rgaos e entidades publicas e privadas,
nacionais, estrangeiras e internacionais na sua area de
competéncia.

Subcoordenador:
orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugao
dos planos, programas, projetos e atividades da
Subcoordenadoria;
assistir ao superior imediato em assuntos pertinentes a sua
Unidade;
fazer cumprir as normas e determinagdes referentes a sua area de
atuacdo;

. sugerir ao Coordenador, no ambito de sua competéncia, a

elaboracdo de normas e a adogdo de medidas necessarias ao
bom desenvolvimento dos trabalhos;
fornecer ao Coordenador, os elementos necessarios a formulacao
de diretrizes e ao estabelecimento de metas e programas da
Subcoordenadoria;
apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicbes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.
Inspetor Fiscal:
prestar informacdes e orientagdes aos contribuintes respondendo
a consultas e indagacbes em matéria fiscal;
orientar, acompanhar e coordenar a execucdo da acao fiscal,
inclusive nas atividades fiscais externas;
proceder a distribuicdo dos instrumentos necessarios a acao
fiscalizadora;
determinar aos servidores fiscais a elaboracédo dos relatorios de
cada agao fiscal desenvolvida;
elaborar mensalmente o relatério das acoes fiscais desenvolvidas.
Oficial de Gabinete:
prestar assisténcia ao Gabinete, nas atividades de relacdes
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publicas;

b. recepcionar e encaminhar pessoas;

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

XV - ao Motorista de Gabinete:

a. dirigir automéveis utilizados no transporte oficial do Secretario;

b. manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservagao e condicdes de funcionamento;

c. providenciar abastecimento do veiculo;

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

e. cumprir normas, procedimentos e instrugbes quanto a
identificacdo, utilizacdo, abastecimento e manutencdo do veiculo
sob sua responsabilidade.

XVI - ao Chefe de Setor:

a. organizar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades do Setor;

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

XVII - ao Secretéario de Gabinete e ao Secretario Administrativo:

a. cumprir as determinagdes da sua chefia imediata;

b. desenvolver atividades de redacéo;

c. organizar, controlar e manter os arquivos das respectivas
Unidades;

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

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

f. providenciar servigos de reprografia e solicitacdo de materiais.

XVIII - ao Encarregado:

a. fornecer a chefia imediata os elementos necessarios ao
estabelecimento de metas e programas para sua éarea de
responsabilidade;

b. planejar os servicos da atividade sob sua responsabilidade de
acordo com as diretrizes estabelecidas;

c. emitir relatérios de desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a chefia imediata.

Paragrafo unico. Ao Assessor Técnico cabe o desempenho das atribuicdes
técnicas necessarias ao funcionamento da Secretaria, além daquelas definidas nos
Regulamentos dos respectivos Sistemas Municipais.

CAPITULO V
SUBSTITUIGOES

Art.22 A substituicdo do Secretario Municipal, dos titulares dos Cargos em
Comissao e das Funcdes de Confiangca, nas auséncias e impedimentos eventuais dos
respectivos titulares, far-se-a conforme disposto na legislacao pertinente em vigor.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS

Art.23 Os Cargos em Comissdo e as Funcdes de Confianca da Secretaria
Municipal da Fazenda sao os constantes nos Anexos | e ll, respectivamente, integrantes
deste Regimento.



Cadastro Organizacional/PMS
SEFAZ

Art.24 O Secretario Municipal da Fazenda, o Subsecretario, o Controlador
Geral do Municipio, o Corregedor da Fazenda Municipal, o Assessor Chefe, os
Coordenadores Centrais, os Coordenadores e o Gestor de Nucleo disporao, o primeiro de
um Secretario de Gabinete e os demais, de Secretarios Administrativos.

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

CARGOS EM COMISSAO

Denominagao

Qt. | Grau do Cargo Vinculagao
01 58 | Subsecretario . Subsecretaria
02 58 | Assessor Especial . Subsecretaria
01 58 | Controlador Geral . Controladoria Geral do Municipio
01 56 |Corregedor da Fazenda |. Corregedoria da Fazenda Municipal
Municipal
02 55 |Assessor do Secretario |. Subsecretaria
01 55 | Assessor Chefe . Assessoria Estratégica de Gestéao
01 55 | Coordenador Central . Coordenadoria Central de Arrecadacao
08 55 | Coordenador . Coordenadoria de Contabilidade
. Coordenadoria de Auditoria
. Coordenadoria de Normas, Planejamento e
Informacgdes Gerenciais.
. Coordenadoria do Tesouro
. Coordenadoria de Informacées Econémico-
Fiscais
. Coordenadoria de Administracdo do
Patriménio
. Coordenadoria de Atendimento ao
Contribuinte
. Coordenadoria Administrativa
01 55 | Presidente do Conselho |. Conselho Municipal de Contribuintes
Municipal de
Contribuinte
01 54 | Assistente do . Controladoria Geral do Municipio
Controlador
05 54 | Coordenador . Coordenadoria de Tributos Imobiliarios
. Coordenadoria de Tributacao
. Coordenadoria de Fiscalizacao
. Coordenadoria de Atividades Econémicas
. Coordenadoria de Planejamento de Sistemas
03 54 | Presidente de Juntade |. 12 Junta de Julgamento
Julgamento . 2% Junta de Julgamento
. 32 Junta de Julgamento
01 54 | Gestor de Nucleo . Ndcleo de Execugéao Orcamentaria e
Financeira
02 54 | Subcoordenador Central |. Subcoordenadoria Central de Controle da

Arrecadacao

. Subcoordenadoria Central de Avaliacao e

Controle Financeiro
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ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO

(continuacao)

Qt. | Grau De:grglanr:]%ao Vinculagao

07 53 | Subcoordenador . Subcoordenadoria de Controle Financeiro
. Subcoordenadoria da Divida Publica
. Subcoordenadoria de Encargos Gerais
. Subcoordenadoria de Cadastro
. Subcoordenadoria de Cobranca e Fiscalizacao
. Subcoordenadoria de Apoio ao Atendimento
. Subcoordenadoria de Acompanhamento da

Qualidade

03 53 |Assessor Técnico . Assessoria Estratégica de Gestéao

01 51 | Secretario de Gabinete |. Subsecretaria

02 50 |Oficial de Gabinete . Subsecretaria

02 50 |Motorista de Gabinete |. Subsecretaria

O Anexo | — Cargos em Comissdo — Cargo: Assessor Técnico:
A quantidade do cargo foi retificada pelo DOM de 12 a 5 de abril de 2010.

Redacéo original:

06

| 53

| Assessor Técnico

. Assessoria Estratégica de Gestédo
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ANEXO I

FUNCOES DE CONFIANGA

Qt.

Grau

Denominagao
da Funcgao

Vinculacao

49

63

Chefe de Setor B |.

Centro de Desenvolvimento e Capacitacao

Setor de Registros Contabeis

Setor de Prestacao de Contas

Setor de Conciliacdo e Analise de Contas

Setor de Analise e Execucao da Despesa

Setor de Desenvolvimento e Orientagdo da Gestao
Contabil

Setor de Informacdes Contabeis

Setor de Auditoria de Gestao Contabil

Setor de Auditoria de Gestao Operacional

Setor de Acompanhamento e Controle

Setor de Normas e Desenvolvimento de Processos
Setor de Planejamento e Informagdes Gerenciais
Setor de Analise de Custos

Setor de Cadastro Financeiro

Setor de Controle do Imposto de Transmissao Inter-
Vivos

Setor de Avaliacao da Coordenadoria de Tributos
Imobiliarios

Setor de Revisao

Setor de Controle e Andlise de Processos da
Coordenadoria de Tributos Imobiliarios

Setor de Normas Tributarias e Procedimentos
Fiscais

Setor de Consultas de Procedimentos Tributarios
Fiscais

Setor de Analise de Beneficios Fiscais

Setor de Planejamento de Fiscalizacao

Setor de Fiscalizagao de Tributos

Setor de Acompanhamento de Transferéncias
Setor de Controle das Fiscalizac6es

Setor de Estimativas

Setor de Acompanhamento da Declaragdo Mensal
de Servigos

Setor de Manutengao Cadastral

Setor de Analise

Setor de Informagao e Documentagéo Patrimonial
Setor de Avaliacao da Coordenadoria de
Administragao do Patriménio

Setor de Controle de Pagamentos

Setor de Fiscalizacao

Setor de Controle da Arrecadacao

Setor de Analise de Processos
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FUNCOES DE CONFIANGA

(continuacao)

Qt.

Grau

Denominacao
da Fungao

Vinculacao

03

14
20

62

62
61

Chefe de Setor B |.

Chefe de Setor A |.

Inspetor Fiscal

Secretario
Administrativo

Setor de Cobrangca Administrativa

Setor de Avaliagédo Financeira

Setor de Conciliagdo Financeira

Setor de Parcelamento de Débitos

Setor de Controle de Documentagao Fiscal
Setor de Controle e Andlise de Processos da
Coordenadoria de Atividades Econ6micas
Setor de Controle e Emissao de Certiddes
Setor de Apoio a Central de Atendimento
Setor de Atendimento Especializado e
Descentralizado

Setor de Projetos e Contratos

Setor de Assessoramento e Apoio Técnico
Setor de Gestao de Pessoas

Setor de Gestao Materiais e Patrimonio
Setor de Gestao de Servigos

Setor de Cadastro Imobiliario

Setor de Cadastro de Atividades

Setor de Arquivo

Coordenadoria de Fiscalizagédo
Subsecretaria

Assessoria Estratégica de Gestao

Nucleo de Execucdo Orcamentaria e Financeira
Controladoria Geral do Municipio
Coordenadoria de Contabilidade
Coordenadoria de Auditoria

Coordenadoria de Normas, Planejamento e
Informagdes Gerenciais

Coordenadoria de Tributos Imobiliarios
Coordenadoria de Tributacédo

Coordenadoria de Fiscalizagéao
Coordenadoria de Informagbes Econémicos -
Fiscais

Coordenadoria do Tesouro

Coordenadoria de Administragéo do Patrim6nio
Coordenadoria Central de Arrecadacao
Corregedoria da Fazenda Municipal
Coordenadoria de Atividades Econ6micas
Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte
Coordenadoria de Planejamento de Sistemas
Coordenadoria Executiva do Programa de
Parcerias Publico-Privada do Municipio do
Salvador

Coordenadoria Administrativa
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(continuacao)

Qt. | Grau

Denominacao
da Fungao

Vinculacao

45 61 |Encarregado

Controladoria Geral do Municipio (11)
Subcoordenadoria de Apoio ao Atendimento (23)
Setor de Normas Tributarias e Procedimentos

Fiscais

Setor de Acompanhamento da Declaracao

Mensal de Servigos

Setor de Gestao de Pessoas
Setor de Gestao de Materiais e Patrimonio
Setor de Gestao de Servigos (03)

. Assessoria Estratégica de Gestao (04)

NOTA: Redacao atual do Anexo Il - Func6es de Confianca retificada pelo DOM de 12 a 5 de abril de

2010.

Redacéo Original:

49 63 Chefe do Setor B Setor de Setor de Gestao de
Servicos
45 61 Encarregado Setor de Gestéo de Servigcos

Controladoria Geral do Municipio
(11)

Subcoordenadoria de Apoio ao
Atendimento (23)

Setor de Normas Tributarias e
Procedimentos Fiscais

Setor de Acompanhamento da
Declaracdo Mensal de servicos
Setor de Gestédo de Pessoas
Setor de Servicos Gerais (02)
Setor de Material e Bens Moveis
Assessoria Estratégica de Gestéo
(04)




