ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DA
FAZENDA - SEFAZ

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1.° A Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ,
criada pela Lei n° 12, de 09 de maio de 1953, integra a
Administragio Direta do Poder Executivo, na forma da Lei n°
4.163, de 09 de marco de 2015, e nos termos do artigo 2.° da
Lei Delegada n° 73, de 18 de maio de 2007, tem as seguintes
competéncias:

| - a administragdo da execucéo financeira, através do
gerenciamento da Conta Unica do Estado, sem prejuizo da
competéncia atribuida aos ¢rgdos dos Poderes Legislativo e
Judiciario;

Il - a proposicio de medidas objetivando a consolidagao
das informagdes financeiras e contabeis dos diversos setores do
Poder Executivo;

Ill - a observancia dos parametros definidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal relativamente a limites de despesas;

IV - a realizago de estudos e pesquisas concermnentes
aos processos de arrecadagéo e pagamento;

V - a administracgdo dos haveres financeiros e
mobiligrios estaduais;

VI - a administragdo e controle das dividas interna e
externa do Estado;

VIl - o controle de pagamento de precatérios do Estado;

Vil - a operacionalizagdo do Sistema Financeiro de
Conta Unica do Estado do Amazonas, através de conta corrente
mantida em Banco autorizado;

IX - o desenvolvimento de politicas e administracéo
tributarias;

X - a arrecadagco ¢ fiscalizacgo dos tributos estaduais;

Xl - a administragio financeira e contabilidades
publicas;

Xl - as negociages com Governos e Entidades
econdmicas e financeiras;

Xill - o planejamento, normatizagdo e controle dos
procedimentos de aquisigéo de materiais e servigos no ambito
do Pader Executivo Estadual;

XIV - a gestdo e a administragdo dos sistemas
corporativos relacionados & aquisigao de materiais e servigos no
ambito do Poder Executivo Estadual;

XV - a execucdo de outras acgbes e atividades
concernentes a sua natureza ou determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2.° Dirigida por um Secretario de Estado, com o
auxilio de trés Secretarios Executivos, a SEFAZ possui a
seguinte estrutura organizacional:

| - ORGAOS DE DELIBERAGAO SUPERIOR:
a) Comité de Gestéo Estratégica — CGE;
b) Comiss&o de Programagao Financeira ~ CPF,

Il - ORGAOS DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO:
a) Conselho de Recursos Fiscais — CRF:

1. Secretaria do Conselho de Recursos Fiscais —
SECRF;

b) Auditoria Tributéria — AT:
1. Secretaria da Auditoria Tributaria — SAT;

W - ORGAOS DE  ASSISTENCIA E
ASSESSORAMENTO

a) Gabinete — GSEFAZ:
1. Assessoria de Comunicagéo — ASCOM;
b) Corregedoria — CORFAZ:

1. Geréncia de Disciplina, Correigbes e Apoio
Administrativo — GCOR.

¢) Centro de Estudos Econdmico-Tributarios —

CEET,;
d) Unidade de Coordenagéo de Projetos — UCP:
1. Subcoordenadoria Administrativa ~ SCA;
2. Subcoordenadoria Técnica — SCT,;
IV - ORGAOS DE ATIVIDADES-MEIO
a) Secretaria Executiva de Assuntos Administrativos
- SEA:
1. Departamento de Administragdo — DEPAD:
1.1. Geréncia de Gestdo de Confratos —
GGCT;
1.2. Geréncia de Orgamento e Finangas —
GORF:

1.2.1. Subgeréncia de Orcamento, Finan¢as
e Andlise — SOFA;
) 1.2.2. Subgeréncia de Liquidagdo da
Despesa - SGLD.
1.3. Geréncia de Material e Paftrimdnio —
GMAP:

1.3.1. Subgeréncia de Patriménio — SPAT,

1.3.2. Subgeréncia de Almoxarifado —
SALM.

1.4. Geréncia de Logistica — GLOG:

1.41. Subgeréncia de Servigos Gerais —
SSGE;

1.42. Subgeréncia de  Transportes

Terrestres — STRA,;
1.4.3. Subgeréncia de Protocolo — SPRO;
1.4.4. Subgeréncia de Arquivo — SARQ;
1.5. Geréncia de Aquisicdo de Bens e Servigos

~ GABS.
2. Departamento de Tecnologia da Informagéo —

DETIN:

2.1. Geréncia de Produgdo — GPRO:

2.1.1. Subgeréncia de Produgo — SPDO.

2.2. Geréneia de Tecnologia — GTEC;

2.3. Geréncia de Negécios e Desenvolvimento
— GEND:

2.3.1. Subgeréncia de Negocios e
Desenvolvimento Administrativo — SNDA;

23.2. Subgeréncia de Negdcios e
Desenvolvimento Receita — SNDR;

2.3.3. Subgeréncia de Negodcios e
Desenvolvimento Tesouro — SNDT.

3. Departamento de Desenvolvimento e Gestao
de Pessoas — DDGEP:

3.1. Geréncia de Recursos Humanos — GERH:
3.1.1. Subgeréncia de Pessoal — SPES;

31.2. Subgeréncia de Assisténcia ao
Servidor — SASS.

3.2, Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas — GDDP:

3.2.1. Subgeréncia de Treinamento — SBTR.

Desempenho €

4. Assessoria Juridica.
V - ORGAOS DE ATIVIDADES-FIM:
a) Secretaria Executiva da Receita — SER:

1, Departamento de Andlise e Revisdo Fiscal —
DEARF:
1.1. Geréncia de Andlise de Estimativa Fixa —
GEEF;

1.2. Geréncia de Revisdo Fiscal — GERF.

2. Departamento de Arrecadagdo — DEARC:

2.1. Geréncia de Andlise de Desempenho
Setorial - GANS;

2.2. Geréncia de Arrecadagdo de Unidades
Descentralizadas — GARD:

2.2.1. Agéncia da Fazenda em Boca do

Acre — ABAC;

2.2.2. Agéncia da Fazenda em Coari —
ACOA;

2.2.3. Agéncia da Fazenda em Eirunepé —
AEIR;

2.2.4. Agéncia da Fazenda em Humaita —
AHUM;

2.2.5. Agéncia da Fazenda em ltacoatiara —
AITA;

2.2.6. Agéncia da Fazenda em
Manacapuru — AMPU;

2.2.7. Agéncia da Fazenda em Manicoré —

AMIR;

2.2.8. Agéncia da Fazenda em Maués —
AMAU;

2.2.9. Agéncia da Fazenda em Parintins -
APAR:

2.2.10. Agéncia da Fazenda em Presidente
Figueiredo — APRE;
2.2.11. Agéncia da Fazenda em Tabatinga

— ATAB;

2.2.12. Agéncia da Fazenda em Tefé —
ATEF.

2.2.13. Posto de Arrecadagao DETRAN —
PADET;

2.2.14. Posto de Arrecadacéo Apui —
PAAPU;

2.2.15, Posto de Arrecadagio Barcelos -
PABAR;

2.2.16. Posto de Arrecadacdo Borba —
PABOR;

2.2.17. Posto de Arrecadagéo Carauari —
PACAR;

2.2.18. Posto de Arrecadagéo Labrea —
PALAB;

2.2.19. Posto de Arrecadagio Nhamunda —
PANHM;
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2.2.20. Posto de Arrecadagéo Novo
Aripuana — PANAR;

2.2.21. Posto de Arrecadagéo Rio Preto da
Eva - PARPE;

2.2.22. Posto de Arrecadacao S&o Gabriel
da Cachoeira — PAGAB;

2.2.23. Posto de Arrecadagéo Urucara —

PAURU.
2.3. Geréncia de Controle da Arrecadagéo —
GCAR:
2.3.1. Subgeréncia de Controle do IPVA -
SGIV;
2.3.2. Subgeréncia de Controle do ITCMD —
SGIT;

2.3.3. Subgeréncia de Superviséo das
Declaragdes Econémico-Fiscais ~ SGDE.
2.4. Geréncia de Calculos e Ajustes de Conta
Corrente — GCLA:
2.4.1. Subgeréncia de Conciliagdo de Conta
Corrente de Contribuintes — SGCC.
2.5. Geréncia de Débitos Fiscais — GDEF;
2.6. Geréncia de Registro da Divida Ativa -
GDAT.
3. Departamento de Controle de Entrada de
Mercadorias — DECEM:
3.1. Geréncia de Desembarago de Documentos
Fiscais — GDDF:
3.1.1. Posto do Acervo de Documentos
Fiscais Desembaragados — PADF;
3.4.2. Subgeréncia de Controle e
Acompanhamento da DIA — SGCD;
3.1.3. Subgeréncia de Controle de
Acompanhamento da DAl - SGAD.
3.2. Geréncia de Reandlise de Tributagéo —

GERT:
3.2.1. Subgeréncia de Controle da Reanalise
- S8GCR.
4. Departamento de Fiscalizag&o — DEFIS:

4.1. Geréncia de Documentos Eletronicos —
GEDE;

4.2. Geréncia de Fiscalizagéo de Contribuintes —
GFIS:

4.2.1. Subgeréncia de Fiscalizagéo — SGEF;

4.2.2.  Subgeréncia de Mercadorias
Apreendidas — SGMA,;

4.2.3. Posto Fiscal de Vistoria Chibatdo -

PVCH;

4.2.4. Posto Fiscal de Vistoria IBEPAR -
PVIB;

4.2.5. Posto Fiscal de Vistoria Carinhoso —
PVCA;

4.2.6. Posto Fiscal de Vistoria Correios —
PVCO;

4.2.7. Posto Fiscal de Vistoria Moss — PVMO;

4.2.8. Posto Fiscal de Vistoria RPF KM 204 -
BR 174 — PV174;

4.2.9. Posto Fiscal de Vistoria Ronav — PYRO;

4.2.10. Posto Fiscal de Vistoria Teca -
Aeroporto — PVTE;

4.2.11. Posto Fiscal de Vistoria Boca do Acre

- PVBG;

4.2.12. Posto Fiscal de Vistoria Parintins —
PVPA;

4.2.13. Posto Fiscal de Vistoria Humaita —
PVHU.

4.3. Geréncia de Inteligéncia Fiscal — GINT:

4.3.1. Subgeréncia de Andlise de Dados

Fiscais — SADF.

4.4, Geréncia de Planejamento e
Acompanhamento Estratégico — GPAE.

5. Departamento de Informagdes Econémico-
Fiscais — DEINF:

5.1. Geréncia de Cadastro — GCAD;
5.2. Geréncia de Documentos Fiscais — GDFI.
6. Departamento de Tributagdo — DETR!:
6.1. Plantdo Fiscal — PLF;

6.2. Geréncia de Elaboragdo da Legislagéo
Tributaria — GELT:

6.2.1. Subgeréncia de Acompanhamento de
Incentivos Fiscais — SGIF.

6.3. Geréncia de Regimes Especiais — GERE.
7. Central de Atendimento ao Contribuinte — CAC;
8. Nucleo de Educagdo Fiscal — NEF;
9. Ntcleo de Planejamento e Gestéo ~ NPG;

10. Postos de Atendimento SEFAZ nos Postos de
Atendimento ao Cidadéo - PAC:
10.1. PAC Shopping Sdo José — PACO1;
10.2. PAC Cidade Nova — PAC02;
10.3. PAC Compensa — PAC03;
10.4. PAC Porto — PAC04;
10.5. PAC Planalto — PACO5;
10.6. PAC Manaus Moderna — PACO6;
10.7. PAC Parque Dez Mall - PACO7.
b) Secretaria Executiva do Tesouro — SET:
1. Departamento de Finangas — DEFIN:
1.1. Geréncia de Controle Financeiro ~ GFIN;
1.2. Geréncia de Pagamentos — GPAG;
2. Departamento de Encargos Gerais, Dividas e
Haveres - DEDIV:
2.1. Geréncia de Encargos Gerais — GENC;
2.2. Geréncia de Administracao de Haveres —
GEHA;
2.3. Geréncia da Divida Publica - GDPB.
3. Departamento de Contabilidade Publica —
DECON:
3.1. Geréncia de Inspetoria Setorial — GINS;
3.2. Geréncia de Contabilidade - GCON;
3.3. Geréncia de Controle de Acesso a0

Sistema de Administragao Financeira Integrada e de Controle de
Transferéncias Voluntérias - GTRV;

3.4. Geréncia de Analise Econdmico Fiscal —
GAEF;
3.5. Geréncia de Normas e Procedimentos
Contabeis - GNPC;
4. Centro de Estudos de Finangas Publicas —
CEFIP.

¢) Coordenadoria  de Compras e Contratos
Governamentais — CCGOV:

1. Departamento de Normas, Padres e Controle
de Servigos — DSERV:

1.1. Geréncia de Normalizagéo de Contratos —
GNOC;

1.2. Geréncia de Padronizagdo de Servigos —
GPSE.

2. Departamento de Gestdo de Materiais e do
Registro de Pregos - DGMAT:

2.1. Geréncia de Padronizagdo de Materiais —
GPMA,

2.2. Geréncia de Banco de Pregos — GBAN;

2.3. Geréncia do Sistema de Registro de
Pregos — GSRP;

2.4. Geréncia de Recebimentos e Estoques de
Materiais — GREM.

Paragrafo Unico. Os cargos de confianga, de
provimento em comisséo e funcbes gratificadas inerentes a
estrutura organizacional estabelecida por esle Regimento sdo 0s
constantes do Anexo 1, Parte 9, da Lei n° 4.163, de 09 de margo
de 2015, e sdo ocupados, preferenciaimente, por servidores da
Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ.

) CAPITULO I
DA COMPETENCIA DAS SECRETARIAS EXECUTIVAS
SEGAO |
DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 3° A Secretaria Executiva de Assuntos
Administrativos — SEA tem por finalidade a supervisao da
execucao das alividades da Assessoria Juridica — ASSEJ e dos
Departamentos de Administragdo — DEPAD, de Tecnologia da
Informagdo -~ DETIN ¢ de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoas — DDGEP, competindo-ihe ainda:

| - promover a coordenacdo técnica & a orientagéo
normativa sobre as atividades relacionadas a execugdo do
orcamento, & gestdo de recursos humanos e tecnoldgicos e das
demais atividades de suporte necessarias ao cumprimento dos
objetivos da SEFAZ;

Il - elaborar e consolidar planos e programas das
atividades de sua area de competéncia;

Il - estabelecer normas, métodos e processos de
trabalho, através de documentos especificos, com o objetivo de
disciplinar as atividades fazenddrias;

IV - informar e orientar os demais orgacs da SEFAZ
quanto ao cumprimento das normas administrativas
estabelecidas;

V - coordenar a formulaco da politica de informética da
SEFAZ;

VI - acompanhar e avaliar projetos e atividades afetos &
area administrativa;

Vil - decidir sobre conflitos de competéncias entre
orgéos integrantes da SEA;

VIl - executar agdes inerentes ao Planejamento
Estratégico da SEFAZ, quais sejam:

a) avaliar propostas de alteracées da estrutura
administrativa da SEFAZ, com vistas a evitar superposicdes,
paralelismo de agdes, desvios de funcdo, imprecisao de
objetivos e outras distorcdes administrativas e funcionais;

b) manter permaneniemente atualizado o Regimento
Interno da SEFAZ, adequando-o, sempre, aos objetivos da
instituigao; e

¢) fornecer efou levantar dados necessarios para
subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da
SEFAZ.

IX - desenvolver outras atividades necessarias - ac
cumprimento da misséo institucional e dos objetivos da SEA.

SEGAO Il
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA RECEITA

Art. 4.° A Secretaria Executiva da Receita — SER tem
por finalidade a supervisdo da execugao das atividades dos
Departamentos de Andlise e Revisdo Fiscal — DEARF, de
Arrecadaggo — DEARC, de Controle de Entrada de Mercadorias
- DECEM, de Fiscalizagdo — DEFIS, de Informagdes Econdmico-
Fiscais — DEINF e de Tributacdo — DETRI, competindo-the ainda:

I - promover a orientagdo normativa e a coordenagdo
dos sistemas de arrecadagdo, cadastro, desembarago de
documentos, fiscalizagéo e tributagéo;

Il - promover a elaboragéo de anteprojetos de leis,
minutas de decretos e outros atos normativos que versem sobre
receitas tributarias e politicas de incentivos fiscais, bem como
sobre receitas ndo tributarias relativas a royalties, participagoes
especiais e compensagdes financeiras;

Wl - prestar assisténcia o Secretario de Estado da
Fazenda na condugdo dos assuntos relacionados & politica
tributéria;

IV - estabelecer medidas para a uniformizagdo e a
simplificacdo de procedimentos na administragéo  tributaria
estadual;

V - acompanhar os assuntos relativos & tributag&o junto
aos demais Estados e ao Distrito Federal;

VI - autorizar parcelamentos de débitos tributarios, na
forma da lei;

VII - desenvolver estudos e realizar projegbes sobre o
comportamento da arrecadagéo de receitas de competéncia do
Estado, adotando medidas que propiciem o seu incremento;

VIl - planejar e coordenar as atividades de natureza
econdmico-fiscal;

IX - determinar a emissdo de notificagdes de
langamento;

) X - decidir sobre conflitos de competéncias entre érgéos
integrantes da SER;

) Xt - desenvolver outras atividades necessarias ao
cumprimento da missao institucional e dos objetivos da SER.

‘Parégrafo anico. A SER, de acordo com a sua
necessidade, podera criar e extinguir:

| - Postos Fiscais Eletronicos;
1l - Ndcleos de Atividades Especiais.

SEGAOIII
DA SECRETARIA EXECUTIVA DO TESOURC

Art. 5.° A Secretaria Executiva do Tesouro — SET tem
por finalidade a supervisao da execugdo das atividades da
Comissdo de Programagdo Financeira — CPF, do Centro de
Estudos de Financas Publicas — CEFIP e dos Departamentos de
Finangas — DEFIN, de Encargos Gerais, Divida Publica e
Haveres —~ DEDIV e de Contabilidade Publica — DECON
competindo-lhe ainda: '

) I - prover as instrugdes normativas e coordenar o
Sistema de Administragdo Financeira Integrada e o Portal de
Transparéncia do Estado;

o i} - elaborar anteprojetos de leis, decretos e atos
admlnlgtratlvos que versem sobre assuntos de natureza
financeira, contabil e divida pUblica;

) It - coordenar o planejamento estratégico, estudos,
pesquisas e projetos, bem como estabelecer diretrizes gerais e
especificas de sua drea, objetivando o aprimoramento da gestéo
do Tesouro Estadual;

) i IV - estabelecer normas que disciplinem a programacéo
financeira e a execugio orgamentaria, financeira e contabil;

V - estabelecer normas para o adequado registro dos
atos_ e QUs fatos da execuclo orgamentdria, financeira e
patrimonial da Administragdo Publica Estadual;

VI - sqpewisionar a programagao financeira do Tesouro
Estadual e atividades correlatas;

‘V|I - supervisionar a edi¢do dos manuais e
procedimentos contabeis bem como suas alteragoes e
adequacSes as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao
Setor Pablico;

) AVIII - coordenar a administragdo dos haveres
financeiros e mobiliarios do Tesouro Estadual;

‘IX - coordenar a administragdo das dividas publicas
mobilidrias e contratuais, interna e externa, de responsabilidade
direta ou indireta do Tesouro Estadual;



X - coordenar a elaboragdo do Programa de Ajuste
Fiscal do Estado junto & Secretaria do Tesouro Nacional, bem
como acompanhar o cumprimento das metas;

XI - participar de negociagbes para contratagdo de
operagdes de crédito internas e externas para o Estado;

XN - zelar pelo equilibrio financeiro do Tesouro
Estadual;

Xlli - adotar medidas para capacitagio de pessoal e
utilizagdo de tecnologias que propiciem maior eficiéncia na
execugio das atividades;

XIV - prestar assisténcia ao Secretario de Estado da
Fazenda sobre os assuntos relacionados a area de sua
competéncia;

XV - desenvolver outras afividades necessdrias ao
cumprimento da missao institucional e dos objetivos da SET.

. CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DA COORDENADORIA DE COMPRAS
E CONTRATOS GOVERNAMENTAIS

Art. 6.° A Coordenadoria de Compras e Contratos
Governamentais — CCGOV tem por finalidade a supervisdo da
execugao das atividades do Departamento de Normas, Padroes
e Controle de Servigos — DSERV e do Departamento de Gestéo
de Materiais e do Registro de Pregos — DGMAT, competindo-lhe
ainda:

| - coordenar a gestao:

a) do catalogo centralizado de materiais e servigos
que serve de base para os processos de compra no dmbito do
Poder Executivo Estadual;

b) do Sistema de Registro de Pregos;

c) dos sistemas corporativos refacionados aos
processos de aquisicio de materiais e servigos;

d) do banco de pregos que serve de base para 0s
processos licitatérios destinados ao registro de pregos e,
eventualmente, a outras modalidades de compra no dmbito do
Poder Executivo Estadual;

e) das solugdes tecnologicas que propiciem a
melhoria continua dos processos relacionados a compras e
contratos governamentais.

Il - normalizar, orientar e supervisionar contratos no
ambito do Poder Executivo Estadual; ’

il - expedir atos normativos relacionados as atividades
desenvolvidas pelos Departamentos que |he sdo subordinados.

CAPITULO V )
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE DELIBERACAO
SUPERIOR

~ SEGAON )
DO COMITE DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 7.9 O Comité de Gestdo Estratégica — CGE, 6rgao
deliberativo presidido pelo Secretario de Estado da Fazenda,
tem por finalidade definir as diretrizes estratégicas que norteiam
as agbes da Secretaria, em conformidade com o Plano
Plurianual do Poder Executivo, bem como formular as politicas
de atendimento ao publico, de informética e de capacitagéo dos
servidores fazenddrios.

Paragrafo anico. A composigdo, a organizagdo e as
competéncias especificas do CGE sao definidas em ato
complementar do Secretario de Estado da Fazenda.

SEGAON
DA COMISSAO DE PROGRAMACAO FINANCEIRA
Art. 8.2 A Comissao de Programagao Financeira — CPF,
érgdo deliberativo vinculado ao Secretario de Estado da
Fazenda, tem por finalidade fixar, liberar e repassar cotas das
dotagBes orgamentérias e dos créditos adicionais as unidades
gestoras com autorizag&o superior, competindo-lhe:

| - assistir e assessorar o Secretario Executivo do
Tesouro e a administragdo superior nos assuntos pertinentes a
sua area de competéncia; e

1l - desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. A composi¢do, a organizagio e as
competéncias especificas da CPF s&o definidas em ato
complementar do Secretario de Estado da Fazenda.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
SECAOI
DO CONSELHO DE RECURSOS FISCAIS

Art. 9.° O Conselho de Recursos Fiscais — CRF, érgao
diretamente vinculado ao Secretério de Estado da Fazenda e
independente quanto & sua fun¢ao judicante, tem por finalidade
julgar, em segunda instancia administrativa, os recursos
decorrentes de Processos Tributério-Administrativos e outras
matérias previstas em lei.

Paragrafo unico. A composi¢éo, a organizagéo e as
competéncias especificas do CRF sdo definidas em seu
Regimento Interno, homologado por ato do Secretario de Estado
da Fazenda.

SUBSEGAO UNICA
DA SECRETARIA DO CONSELHO DE RECURSOS FISCAIS

Art. 10. A Secretaria do Conselho de Recursos Fiscais
- SECRF, 6rgdo vinculado ao CRF, tem como finalidade
coordenar as atividades necessarias ao desempenho da fungéo
judicante do CRF, em especial:

| ~ encaminhar os processos distribuidos aos membros
do CRF;

1l - organizar Pauta de Julgamento;
Ilf - expedir notificagdes e intimagdes aos contribuintes;
1V - secretariar os trabalhos das sessées de julgamento;

‘ V- realizar trabalhos de natureza administrativa
inerentes aos documentos expedidos e recebidos;

VI - providenciar o controle de publicagdes;

VIi - realizar demais atividades de suporte
administrativo.
SEGAO Il
DA AUDITORIA TRIBUTARIA

Art. 11. A Auditoria Tributaria — AT, 6rgdo diretamente
vinculado ao Secretério de Estado da Fazenda e independente
quanto a sua fungdo judicante, tem por finalidade responder as
consultas de natureza tributaria formuladas pelos contribuintes e
julgar, em primeira instancia, o Processo Tributario-
Administrativo, as impugnagdes interpostas contra o langamento
de crédito tributério e apreensdo de mercadorias, bem como as
solicitagdes referentes & devolugéo de tributos e contribuigbes
financeiras relacionadas a Politica Estadual de Incentivos
Fiscais e outras matérias previstas em lei, competindo-lhe
especificamente:

» 1 - julgar e decidir as questoes de natureza tributaria, os
pedidos de restituigdo de tributos e recursos contra penalidades,
tendo prioridade no julgamento os processos de elevado valor;

It - julgar, em instancia unica, o langamento de oficio do
Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores — IPVA;

Il - determinar a lavratura de aditamento ao Auto de
Infragdo e Notificagéo Fiscal;

IV - prestar assisténcia ao Secretarioc de Estado da
Fazenda em assuntos de natureza tributéria, especialmente nos
que se referem ao Processo Tributario-Administrativo;

V - confrolar a frequéncia dos membros do o6rgéo
correspondente;

Vi - desenvolver outras atividades correlatas.
Paragrafo (Gnico. Compete a AT o juigamento do
Processo Tributario-Administrativo relativo a Auto de Apreensdo

ou Auto de Infragdo e Notificagéo Fiscal, inclusive em caso de
revelia.

SUBSEGAO UNICA .
DA SECRETARIA DA AUDITORIA TRIBUTARIA

Art. 12. A Secretaria da Auditoria Tributéria — SAT tem
por finalidade executar os trabalhos de expediente relativos as
atividades da Auditoria Tributaria, competindo-the
especificamente:

| - organizar e controlar a tramitag&o dos processos,
bem como, determinar o saneamento dos mesmos, guando
necessério, inclusive os resultantes de Auto de Infragdo e
Notificagéo Fiscal e de Aufo de Apreenséo;

Ii - lavrar Termo de Revelia e Termo de Perempgéo nos
Processos Tributario-Administrativos nos casos previstos na
legislacéo;

ill - encaminhar os processos aos 6rgdos destinatérios
para cumprimento dos despachos e decisdes;

IV - encaminhar os julgados e outras matérias
correlatas para publicagdo em Diario Oficial, atendidas as
exigéncias legais.

) CAPITULO VI .
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSISTENCIAE
ASSESSORAMENTO
SECAOI
DO GABINETE

Art. 13. O Gabinete — GSEFAZ, 6rgdo de assisténcia
direta subordinado ao Secretario de Estado da Fazenda, tem por
finalidade programar, coordenar, executar e supervisionar as
atividades de representagdo politica, administrativa e social do
Secretario, competindo-lhe ainda:

| - preparar e encaminhar o expediente do Secretario;

Il - coordenar o fluxo de informacgdes e as relacbes
plblicas de interesse da SEFAZ;

Wl - prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas
tarefas administrativas;

IV - desenvolver outras tarefas correlatas.

SUBSEGAO UNICA B
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 14. A Assessoria de Comunicagdo — ASCOM,
érgao diretamente subordinado ao Gabinete, tem como objetivo
coordenar as acbes de divulgagdo da SEFAZ, tanto com o
pablico interno quanto com o externo, competindo-the
especificamente:

| - formular, integrar e coordenar as politicas de
comunicagéo e publicidade do Governo Estadual que estejam
relacionadas com a SEFAZ;

Il - representar a Secretaria junto aos Orgéos de
imprensa;

i - esclarecer dividas, atender demandas de
profissionais da imprensa, acompanhar a producdo de matérias
que atendam aos interesses da instituigao;

IV - promover a divulgagéo dos assuntos de interesse
administrativo, econdmico e social da SEFAZ junto ao publico
interno, por meio da intranet, midia indoor e demais meios de
comunicagao;

V - promover e organizar entrevistas, conferéncias e
debates sobre assuntos de interesse da SEFAZ;

Vi - auxiliar e promover eventos de interesse da
Secretaria, preservando a qualidade e conteudo das
informagtes a serem divulgadas;

VIl - manter atualizado o sitio da SEFAZ na internet,
assim como as demais midias sociais, com informagdes gerais
sobre o fisco estadual, projetos, agbes e programas.

SEGAO Il
DA CORREGEDORIA

Art. 15. A Corregedoria — CORFAZ, drgéo diretamente
vinculado ao Secretario de Estado da Fazenda, tem por
finalidade acompanhar o desempenho profissional, moral e ético
dos servidores da SEFAZ, agindo no combate ao desvio de
conduta, bem como contra as irregularidades de qualquer ordem
refativas as atribuicdes e competéncias das diversas unidades
administrativas  integrantes da estrutura organizacional da
SEFAZ, visando & moralidade e & credibilidade da administraggio
fazendaria, mediante a aplicagio de medidas preventivas e
corretivas, competindo-the especificamente:

| - analisar, coordenar, orientar, propor, confrolar,
prorrogar, instaurar, de oficio ou por determinagéo do Secretario
de Estado da Fazenda, procedimentos administrativos a serem
executados por meioc de comissdo ou funcionario
especificamente  designado,  visando &  apuragdo de
responsabilidades funcionais infracionarias de qualquer ordem,
nos termos do Estatuto proprio, ressalvadas aquelas cuja
aplicacdo de sangbes se caracterizem como competéncia
exclusiva das autoridades nele determinadas, recomendando a
adogio de medidas preventivas e corretivas. com relagdo a
possiveis  incongruéncias apontadas  nos relatorios  das
respectivas comissoes de procedimentos administrativos;

1l - realizar, de oficio ou por determinagéo do Secretério
de Estado da Fazenda, correigdes ordinarias ou extraordinarias,
por meio de comisséo a serem designadas pela Corregedoria,
pertinentes aos atos, atribuigbes e competéncias das unidades
administrativas, bem como quanto ao comportamento e
desempenho relativos aos aspectos ético, moral & profissional
de seus servidores, sendo que, neste Ultimo, para a sua boa
consecugdo, necessario se faz o exame da esirutura,
funcionamento,  eficiéncia de  recursos,  procedimentos
operacionais, bem como demais elementos inerentes 2 atividade
da unidade correicionada, tudo em conformidade com os
principios norteadores da Administragéo, propondo, guando for o
caso, medidas necessarias a sua corre¢ao e racionalizagdo;

i - analisar, quanto a sua regularidade formal e
regimental, procedimentos disciplinares, éticos e correcionais,
antes de submeté-los & apreciagdo das autoridades
competentes, nos casos em que a aplicacéo de sangbes se
caracterizem como de competéncia exclusiva daquelas
determinadas no Estatuto;

IV - examinar e julgar os processos de sindicancia
envolvendo servidores da SEFAZ, aplicando sangbes
administrativas quando as infragbes disciplinares forem
apenadas com repreenséo ou suspensdo até trinta dias;

V - requisitar, quando for o caso, ao Secretério de
Estado da Fazenda, disponibilidade em tempo integral de
servidores lotados nas demais unidades da SEFAZ, para
integrarem comissdes relativas aos trabalhos da Corregedoria
Fazendéria — CORFAZ;

Vi - interagir com 6rgdos nas esferas federal, estadual e

municipal, unidades administrativas da SEFAZ e também junto a
particulares, visando o intercambio de informagdes necessarias;

VIl - comunicar ou providenciar a comunicacao aos
érgdos competentes para a adogdo de medidas legais cabiveis,
no &mbito das suas respectivas atribuigbes, quando a
irregularidade administrativa apurada puder constituir ilicito
penal e/ou civil;

VHI - convocar servidor, quando for o caso, para
prestagdo de informagdes e esclarecimentos da salvaguarda e
interesse da SEFAZ;

IX - coordenar as atividades de unidades vinculadas;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO UNICA
DA GERENCIA DE DISCIPLINA, CORREIGOES E APOIO
ADMINISTRATIVO

Art. 16, Compete a Geréncia de Disciplina, Correicdes
e Apoio Administrativo - GCOR:

1 - propor, coordenar e controlar procedimentos relativos
a denuncias ou representagbes de  irregularidades
administrativas ou condutas antiéticas cometidas por servidores;

1t - prestar orientaggo téenica aos orgéos da SEFAZ nas
agoes disciplinares;



It - verificar por meio de correi¢des, o desempenho
funcional, profissional, moral e ético dos servidores lotados nas
diversas unidades da SEFAZ, da capital e do interior, em relagéo
aos demais servidores, contribuintes e usuarios dos servigos
prestados;

IV - propor & Corregedoria, em relatério fundamentado,
medidas corretivas para sanar disfunges detectadas na andlise
de procedimentos submetidos a apreciagdo da Geréncia;

V - controlar o provimento de material necessario a
execugdo das atividades da Corregedoria Fazendaria —
CORFAZ;

VI - coordenar e controlar o trémite dos processos
executados pela Corregedoria Fazendaria - CORFAZ;

Vi - coordenar a execugdo das tarefas administrativas
da Corregedoria Fazendaria — CORFAZ;

VIl - executar outras atividades correlatas.

SECAO M _
DO CENTRO DE ESTUDOS ECONOMICO-TRIBUTARIOS

Art. 17. O Centro de Estudos Econdmico-Tributarios ~
CEET, érgdo de assisténcia diretamente vinculado ao Secretario
de Estado da Fazenda, tem por finalidade elaborar estudos
relacionados & economia nacional e regional para subsidiar a
formulagdo de politicas fributarias e a implantagdo de projetos
estratégicos de carater nacional, competindo-lhe:

I - elaborar pesquisas e andlises de natureza
econdmica e tributaria, em especial relacionadas:

a) a fixagdo de pregos de produtos primarios e outros
produtos e servigos indicados na Pauta de Pregos Minimos
(PPM);

b) & apuragdio do Prego Médio Ponderado a
Consumidor Final (PMPF), adotado no Estado do Amazonas
para fins de cobranga do ICMS no regime de substituicdo
tributaria, nas operagBes com combustiveis e lubrificantes
derivados ou ndo de petréleo e com outros produtos;

¢} ao fluxo das operagbes e prestagdes praticadas
entre o Estado do Amazonas e as demais unidades federadas e
o exterior;

d) a evolucéo das receitas tributdrias estaduais e de
contribuigdes financeiras;

e} ao impacto na arrecadagéo de receitas tributarias
estaduais e de contribuicdes financeiras decorrentes de
alteragbes na legislagdo tributdria e no cenario econdmico
regional e nacional;

f} s demandas apresentadas por outras areas da
SEFAZ, por oufros Grgdos publicos ou por contribuintes ou
entidades representativas de contribuintes;

Il - representar a SEFAZ no planejamento e
implantagdo de projetos estratégicos nacionais ou locais de
inovagao, voltados & modernizagdo, cooperagdo e integragdo
das Administragdes Tributarias, competindo-lhe:

a) subsidiar as areas envolvidas no desenvolvimento
de solugbes que contribuam para a modernizagdo tecnologica
da SEFAZ e o aprimoramento do atendimento aos contribuintes;

b) coordenar a divulgagao dos projetos nacionais e
locais junto as demais areas da SEFAZ e aos contribuintes e ao
publico em geral;

c) propor ao setor competente alteragdes na
legislago tributaria estadual, em consonéncia com as normas
nacionais editadas no dmbito do CONFAZ, relativas aos projetos
estratégicos nacionais de inovagéo.

Hl - coordenar a elaboragdo, acompanhamentio e
revisdo periddica do Planejamento Estratégico da SEFAZ,
competindo-the especificamente:

a) coordenar a definigdo dos objetivos, metas e
agdes estratégicas dos 6rgaos da SEFAZ;

b) coordenar a elaboragdo, levantamenio e
monitoramento dos indicadores de desempenho vinculados ao
Planejamento Estratégico;

¢) elaborar relatorio periddico da execugdio do
Planejamento Estratégico.

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO IV _
DA UNIDADE DE COORDENAGAQ DE PROJETOS

Art. 18. A Unidade de Coordenag&o de Projetos — UCP,
6rgdo consultivo diretamente vinculado ao Secretario de Estado
da Fazenda, tem por finalidade prestar assessoramento no
ambito da administragéo fazendaria € desenvolver atividades de
planejamento, bem como coordenar, supervisionar e monitorar
as agdes de projetos referentes & contratagdo de operagdes de
crédito junto a instituigdes financeiras nacionais e intemacionais,
que sejam de interesse da SEFAZ, competindo-lhe
especificamente:

| - a aprovagdo de programas de trabalho para
execugdo de componentes e subcomponentes de projetos,
planos operacionais e planos de aquisicao;

il - a interlocugdo com organismos financeiros e 6rgéos
estaduais e federais; e

It - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |

DA SUBCOORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 19. Compete & Subcoordenadoria Administrativa —
SCA:

| - auxiiar o Coordenador nas agfes e rotinas
administrativas da Coordenadoria;

I\ - auxiliar e apoiar na superviséo, no acompanhamento
e no monitoramento das agdes do Programa, seus
componentes, subcomponentes e produtos;

Hl- auxiiar ao Coordenador em  assuntos
relacionados as agdes referentes aos planos operacionais,
projetos de aquisi¢des e termos de referéncia;

IV - substituir, eventualmente, o Coordenador; e

V - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAON
DA SUBCOORDENADORIA TECNICA

Art. 20. Compete & Subcoordenadoria Técnica ~ SCT:

| - auxiliar e apoiar a Coordenadoria na superviséo,
acompanhamento e monitoramento das agdes do Programa,
seus componentes, subcomponentes e produtos;

1! - auxiliar o Coordenador em assuntos relacionados as
agBes referentes aos planos operacionais, projefos de
aquisi¢des e termos de referéncia;

Il - substituir, eventualimente, o Coordenador;

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

R TITULO VIl
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ATIVIDADES-MEIO

CAPITULO1 B
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 21. O Departamento de Adminisiragdo ~ DEPAD,
6rgéo vinculado & SEA, tem por finalidade gerir, no ambito da
Pasta, as atividades pertinentes & logistica em geral, compra de
materiais ¢ servigos, patriménio, contratos administrativos,
orgamento e finangas, em consonéncia com as direfrizes
emanadas dos respectivos 6rgéos centrais do Poder Executivo,
competindo-lhe especificamente:

| - estudar e sugerir normas e procedimentos visando a
melhor operacionalizagdo das atividades desenvolvidas na
Secretaria de Fazenda;

1l - promover a execugdo orgamentéria ¢ financeira das
unidades orgamentérias 14.101 e 14.701;

1If - estabelecer diretrizes para elaboragao de contratos,
inclusive de seguros, e convénios de natureza administrativa,
visando a manutengdo da infraestrutura necesséria a0
cumprimento da missdo institucional da SEFAZ;

IV - estabelecer diretrizes para a aquisicéo, distribuicao,
guarda e manutencéo de material permanente & de consumo;

V - zelar pela guarda, manutencgéo e conservagdo do
patriménio publico no &mbito da SEFAZ;

VI - planejar o uso da frota de veiculos terrestres e
fluviais de modo a garantir racionalidade e economia, cuidando
de sua manutengéo e conservagao;

VIt - estabelecer diretrizes para a recepgdo e o
acompanhamento dos documentos que tramitam na SEFAZ;

VIl - realizar estudos para o aprimoramenio e a
modernizacdo da gestdo administrativo-financeira da SEFAZ,

IX - sugerir a criagdo ou alteragdo de normas €
procedimentos  visando & methor operacionalizagdo das
atividades;

X - coordenar as atividades das geréncias vinculadas;

Xi - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO|

DA GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS

Art. 22. Compete 2 Geréncia de Gestéo de Contratos —
GGCT:

| - analisar e elaborar termos de contratos, convénios e
outros ajustes de carater administrativo em consonancia com as
diretrizes estabelecidas em lei;

i - elaborar termos de resciséo de contrato;

Il - responder as eventuais diligéncias oriundas da
Procuradoria Geral do Estado e do Tribunal de Contas do
Estado, pertinentes aos termos de contratos e convénios
administrativos firmados pela SEFAZ;

IV - comunicar ao DEPAD, com a necessaria
antecedéncia, a data de expiragdo dos prazos de contraios &
convénios, para as medidas cabiveis;

V - executar outras atividades correlatas.

R SUBSEGAO It
DA GERENCIA DE ORGAMENTO E FINANCAS
Art. 23. Compete & Geréncia de Orgamento e Finangas
—~ GORF:

| - supervisionar e controlar a execugéo orcamentaria e
financeira da Unidade Gestora 14101 — Departamento de
Administragao;

Il - participar, nos prazos estabelecidos, da elaboragao
da proposta orgamentéria da Unidade Gestora 14.101 e 14.701;

il - adotar as providéncias necessarias quanto aos
pedidos de créditos adicionais e suplementares;

IV - claborar minuta de portaria e planiha de
suprimento de fundos para atender & necessidade de
manutengdo das Agéncias da Fazenda no interior, Postos
Fiscais e outros;

V - adotar as providéncias necessarias para o
cumprimento das normas relativas a prestagéo de contas de
valores adiantados a servidores, no que couber a geréncia;

VI - orientar os responsaveis pela aplicacdo de recursos
financeiros quanto as exigéncias formais dos 6rgdos de controle;

VII - orientar os responsaveis pela prestacdo de contas
mensal e anual junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - executar outras atividades correlatas.

§1.° Compete & Subgeréncia de Orgamento, Finangas e
Analise — SOFA:

| - realizar os atos necessarios & execugdo do
orcamento aprovado para a Unidade Gestora 14.101-
Departamento de Administragéo;

1l - registrar e controlar a movimentagéo dos créditos
orgamentdrios, inclusive suplementares;

Il - executar o levantamento de saldos com vistas a
solicitar suplementagao efou abertura de créditos;

IV - fornecer dados para a elaboragdo da proposta
orgamentaria anual;

V - levantar, registrar e fomecer informagdes relativas
aos processos de Despesa de Exercicios Anteriores;

VI - elaborar em conjunto com Subgeréncia de
Liquidagdo da Despesa — SGDL os balancetes mensais e o
balango anual em conformidade com a legislagao em vigor;

VI - executar outras tarefas correlatas.

§2.° Compete & Subgeréncia de Liquidagao da Despesa
- SGLD:

| - realizar a liquidagdio da despesa, observadas a
exatiddo e a legalidade dos processos;

1l - elaborar, em conjunto com a SOFA, os balancetes
mensais ¢ o balanco anual, em conformidade com a legislagéo
em vigor;

Il - examinar a legalidade dos documentos referentes a
despesa a ser efetuada com valores de adiantamentos a
servidores;

IV - realizar o efetivo controle das despesas pagas € ¢
arquivamento dos respectivos processos;

V - fornecer informagies sobre pagamentos efetuados
e pendentes; .

VI - executar outras tarefas correlatas.

. SUBSEGCAO I 3
DA GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 24. Compete & Geréncia de Material e Patrimonio —
GMAP:

I - programar o suprimento de material permanente e de
consumo com vistas ao atendimento das necessidades dos
6rgdos fazendarios;

Il - estabelecer normas quanto ao armazenamento e
distribuicdo do material;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores;

IV - observar as normas relativas a material e
patriménio emanadas do 6rgéo responsavel pelo Sistema de
Material e Patrimdnio do Estado;

V - supervisionar e controlar a distribuigdo do material
requisitado e, quando necessario, promover cortes;

VI - garantir a utiizagio adequada dos imoveis
pertencentes a SEFAZ;

VII - executar ouiras atividades correlatas.

§1.° Compete a Subgeréncia de Patriménio — SPAT:

| - verificar, no ato da entrega pelo fornecedor, a
guantidade e qualidade do material adquirido pela SEFAZ,
atestando o seu recebimento, quando for 0 caso;

Il - manter registros atualizados dos imoveis
pertencentes & SEFAZ;

Il - proceder ao tombamenio dos bens moveis
classificados como permanentes, bem como manter registros de
sua movimentagao;

IV - entregar os materiais adquiridos as unidades
solicitantes, com os respectivos termos de responsabilidade;

V - realizar, semestraimente, inventario dos bens
classificados como permanentes;

V1 - relacionar 0s bens classificados como permanentes
considerados ociosos, obsoletos ou inserviveis, para fins de
alienagéo;



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

VIl - instruir os processos referentes & administracio
de bens moveis e iméveis;

IX - manter registro da movimentagdo dos
equipamentos de informatica;
X - acompanhar © prazo de entrega, pelos

fornecedores, dos bens e materiais permanentes adquiridos;

XI - executar outras tarefas comrelatas.

§2.° Compete a Subgeréncia de Almoxarifado — SALM:

| - verificar, no ato da entrega pelo fornecedor, a
quantidade e qualidade do material adguiride pela SEFAZ,
atestando o seu recebimento, quando for o caso;

I - guardar, de forma adequada e segura, o material
adquirido;

i - manter atualizado o Sistema de Controle de
Material;

IV - atender s requisicbes de materiais dos 6rgéos;

V - realizar, trimestralmente, o inventério do material em
estoque;

VI - preparar e encaminhar & Geréncia, frimestralmente,
o pedido de compra de material para ressuprimenio do
almoxarifado;

VIl - acompanhar o prazo de entrega, pelos
fornecedores, dos materiais adquiridos;

Vil - disponibilizar o inventario de bens obsoletos para
alienagdo;

1X - executar outras tarefas correlatas.

SUBSEGAO IV
DA GERENCIA DE LOGISTICA

Art. 25. Compete & Geréncia de Logistica — GLOG:

I - programar e supervisionar as atividades de servigos
gerais no ambito da SEFAZ;

It - promover o servico de recepgdo e vigilancia,
organizando plantdes e escalas de servigo;

Il - controlar as reprodugdes e duplicagdes de
documentos;

IV - controlar as autorizagbes de uso dos
estacionamenios do prédio;

V - elaborar, em conjunto com os érgéos solicitantes,
projetos basicos de servigos;

Vi - programar e controlar os servigos de manutencado
preventiva e corretiva dos bens méveis, aparelhos e centrais de
ar  condicionado, subestagdo, grupo  gerador, radios
transcepiores, filigranadoras, impressoras-autenticadoras,
centrais telefénicas e outros;

VIl - programar e controlar a execugdo das atividades
de manutencéo de flutuantes, lanchas e outros veiculos fluviais;

VIII - providenciar o abastecimento de combustivel de
flutuantes, lanchas e outros veiculos fluviais e controlar seu
consumo, elaborando mapa diario e relatério mensal, por
unidade;

IX - controlar a execugdo, cumprimento de prazos,
utilizagio de méao-de-obra e aplicacdo de materiais sobre os
Contratos de Servigos;

X - controlar as atividades e a movimentagdio dos
funciondrios terceirizados responsaveis pela vigilancia, limpeza,
asseio e conservagdo dos prédios;

Xl - agendar os eventos a serem realizados no
auditério, bem como oferecer apoio para a realizagdo dos
mesmos;

XII - executar outras atividades correlatas.

§1.° Compete & Subgeréncia de Servigos Gerais —
SSGE:

| - abrir e fechar as dependéncias dos prédios, no inicio
e término do expediente; )

Il - fiscalizar e controlar a saida de equipamentos ¢
materiais diversos utilizados nas atividades de limpeza e
higienizagdo dos prédios;

Il - executar, através da empresa contratada, os
servigos de limpeza, higienizagdo e dedetizagdo das
dependéncias e instalagdes internas e externas dos prédios, na
capital, garantindo as condigdes de higiene;

IV - executar os servicos de manutengdo em
instalagdes elétricas e hidraulicas, bem como a reparagdo em
bens moveis;

V - executar oulras tarefas correlatas.

§2.° Compete & Subgeréncia de Transportes Terrestres
- STRA:

| - atender as solicitacdes de uso de veiculos para o
transporte a servico da SEFAZ;

Il - providenciar o emplacamento e licenciamento dos
veiculos, na capital € no interior do Estado, assim como
quaisquer outros servios que digam respeito ao uso e
conservacdo dos mesmos;

M - acompanhar o abastecimento dos veiculos e
controlar o consumo de combustivel, elaborando mapa diario e
relatorio mensal, por viatura;

IV - elaborar a escala de servigo dos motoristas de
veiculos terrestres;

V - controlar a saida e o recolhimento dos veiculos
terrestres;

VI - requisitar materiais necessarios a manutengao e
conservagéo dos veiculos, supervisionando seu emprego;

VIl - zelar pela guarda e conservagéo das ferramentas
utilizadas para a manutengéo dos veiculos;

VIIl - preparar e encaminhar a Geréncia de Material e
Patriménio - GMAP, trimestraimente, o pedido de compra de
materiais necessarios 4 manutengdo e conservagdo dos
vefculos;

IX - executar outras tarefas correlatas.
§3.° Compete a Subgeréncia de Protocolo — SPRO:

| - organizar, dentro das normas técnicas de protocolo,
o recebimento, o processamento e a expedigdo de documentos
na SEFAZ;

Il - receber, registrar e encaminhar a documentaggo aos
drgaos de destino;

Il - manter atualizado o servigo de acompanhamento
de entrada e saida de documentos;

IV - informar as partes interessadas sobre a tramitagdo
dos processos;

V - zelar pela integridade das informag@es cadastrais e
pela tramitagdo de documentos no Sistema de Controle de
Processos;

VI - zelar pela seguranca do Sistema de Controle de
Processos;

VIl - expedir e distribuir as chefias, trimestraimente,
relatérios de pendéncias referentes ao controle de processos;

VIIl - arquivar os processos e documentos de interesse
do setor;

1X - receber e distribuir malotes de correspondéncia;

X - executar outras tarefas correlatas.

§4.° Compete & Subgeréncia de Arquivo — SARQ:

| - arquivar, mantendo os registros, processos e demais
documentos de natureza adminisirativa, de acordo com as
técnicas de arquivo;

Il - selecionar, classificar, conferir e organizar
cronologicamente os documentos a serem microfimados;

it - zelar pela guarda dos microfimes devidamente
organizados e indexados, mantendo copias dos mesmos em
focal distinto ¢ seguro;

|V - revisar e efetuar fimpeza periédica dos microfilmes;

V - fornecer copia dos documentos microfimados,
quando solicitado;

VI - executar outras tarefas correlatas.

. SUBSEGAO V
DA GERENCIA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Art. 26. Compete & Geréncia de Aqguisigdo de Bens e
Servigos — GABS:

| - recepcionar e compendiar as necessidades de bens
e servicos dos setores da SEFAZ e providenciar os processos
de compra;

Il - instaurar e instruir os processos de compra de
materiais e contratagéo de servigos;

1l - elaborar Projetos Basicos e Termos de Referéncia;

IV - realizar pesquisas de mercado para obtengao de
precos;

V - catalogar itens no Sistema e-Compras;

VI - incluir o processo de compras no Sistema e-
Compras;

VII - realizar compras por meio de ades&o a Atas de
Registro de Pregos;

VIl - realizar compras por meio de Registros de
Compras Diretas;

IX - enviar os processos ficitatérios & Comissao Geral
de Licitacao;

X - acompanhar os processos licitatérios junto a
Comisséo Geral de Licitagao;

XI - manter o cadastro de fornecedores atualizado por
meio de solicitagdo &s empresas cadastradas;

XIf - executar outras tarefas correlatas.

SECAO I} -
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 27. O Departamento de Tecnologia da Informagao
— DETIN, érgdo vinculado & SEA, tem por finalidade coordenar,
programar, supervisionar e controlar a execugao dos servigos de
processamento informatizado de dados, buscando a otimizacéo
do uso dos recursos tecnologicos disponiveis para o tratamento
adequado das informagbes de natureza econdmico-fiscal,
contabil-financeira e administrativa, competindo-ihe, ainda:

| - oferecer propostas para o estabelecimento de
diretrizes na area de Tecnologia da Informagéo — T, da SEFAZ;

I - definir novas metodologias de trabalho;

Wl - emitir parecer final sobre andlise e desenvolvimento
de novos sistemas;

IV - analisar e opinar sobre a contratagéo de servigos
de TI;

V - manter intercBmbioc com a empresa de
Processamento de Dados do Amazonas S/A - PRODAM e
outras empresas fornecedoras de servicos de Tl para viabilizar
0s servigos contratados;

VI - conferir as faturas emitidas por qualquer empresa
prestadora de servigos e produtos de Ti, para atesto dos
servigos executados e dos produtos fornecidos;

VIl - implantar e gerenciar a metodologia para Gestdo
de Niveis de Servigos — SLM (Service Level Management) para
a SEFAZ, incluindo métricas para avaliar as metas do negdcio e
do datacenter,

VIl - assistir 0 Secretario Executivo de Assuntos
Administrativos nos assuntos pertinentes a area de competéncia
do Departamento;

IX - coordenar as atividades das geréncias vinculadas;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

'SUBSEGAO | .
DA GERENCIA DE PRODUCAO

Art. 28. Compete a Geréncia de Produgdo - GPRO:
1- Em relagéo a continuidade do negdcio:

a) executar o gerenciamento de falhas ou incidentes
e promover agbes para correcao;

b) avaliar os tempos de restauragdo dos servigos e
informar aos usuarios as consequéncias da reparac¢do de falhas
no ambiente de producéo;

¢) recuperar os dados de backup (copia), quando
solicitado pelo usuario;

d) desenvolver e gerenciar o Plano de Contingéncia,
assegurando a qualidade ao manter métricas dos niveis de
servigo e priorizagéo de recuperagédo dos mesmos.

Il - Em relagdo & gestao da qualidade:

a) realizar o monitoramento, controle e solugéo de
problemas e eventos técnicos que impactam ou possam
impactar os niveis de servigo para o cliente/usudrio;

b) promover a uflizaggo de praticas de
desenvolvimento de sistemas informatizados, com busca de
exceléncia da qualidade, utilizando modelos que assegurem
aumento do nivel de maturidade;

¢) utilizar indicadores que identifiquem o nivel de
satisfagdo dos usuarios, contribuindo para elevar a qualidade
dos servigos de TI;

d) gerenciar as atividades relacionadas as mudancgas
no ambiente operacional, incluindo a modificagéo ou incluséo de
servigos;

e) definir as politicas de controle de mudangas e
assegurar que as mesmas sejam seguidas consistentemente;

f) registrar as mudancas ocorridas;
g) executar outras atividades correlatas.

Paragrafo tinico. Compete & Subgeréncia de Produgio
-SPDO:

| - Em relagdo a gestédo do centro de suporte — Service
Desk:

a) desenvolver o servico de Service Desk, de forma
centralizada, definindo a metodologia, gerenciando e
monitorando os processos implementados;

b) fazer o registro, monitoramento e concluséo de
servigos, problemas e incidentes registrados a partir do Service
Desk;

¢) definir e gerir os grupos funcionais pertinentes a
atividade de Service Desk;

d) gerir o atendimento de primeiro nivel,
caracterizado pela interagdo do analista de Service Desk com o
usuario, através dos meios de comunicagéo disponiveis;

e} gerir o atendimento de segundo nivel,
caracterizado pela intervengdo de um agente de suporte
diretamente no ambiente do usuario;

f) gerir o atendimento de terceiro nivel, caracterizado
pelo repasse deste a uma &rea externa a Subgeréncia de
Produgéo;

g} programar e realizar atendimento preventivo e
corretivo nas agéncias da SEFAZ localizadas no interior do
Estado e nos postos de atendimento descentralizados na capital;

h} pesquisar e sugerir a plataforma de software a ser
utilizada na estagao do usuario;

i) promover o treinamento do usudrio na utilizacdo
dos recursos de software da plataforma padréo;

j) orientar e dar parecer sobre a necessidade de
utilizagdo de recursos de hardware relacionados & atividade-fim
do usuario,



k) gerir e, quando possivel, executar a manutengéo
em software e hardware na plataforma utilizada pelo usuério;

Iy emitir parecer e laudo técnico sobre softwares e
hardwares novos ou oriundos de manutengéo externa;

m) executar outras tarefas correlatas.
I - Em relagéo a Gestdo de problemas de Ti:
a) manter atendimento 24 horas por dia, 7 dias por
semana (24x7);

b} realizar o monitoramento dos recursos de Tl fora
do horario de expediente da SEFAZ, a fim de identificar e sanar,
quando possivel, eventuais problemas ou incidentes;

¢) gerir o conteudo da base de conhecimento de
Service Desk;

d) executar outras tarefas correlatas.

_SUBSEGAO !l
DA GERENCIA DE TECNOLOGIA
Art. 29. Compete a Geréncia de Tecnologia - GTEC:
| - em relagdo as gestdes dos sistemas operacionais,
dos geradores de relatérios, dos servidores de aplicagéo e das
ferramentas de Business Intelligence — BI:
a) instalar, configurar e realizar corregoes;
b) administrar e promover a manutengdo preventiva
€ corretiva;
¢) configurar pardmetros e perfis de usuarios;
d) monitorar, avaliar e promover ajustes de
performance;
e) participar da elaboragéo do projeto fisico;
f) definir e configurar mecanismos de seguranca de
dados;
g) analisar e promover ajustes nas estruturas de
dados;
h) prestar suporte técnico ao cliente;
i) repassar conhecimentos técnicos;
j) elaborar documentagdo técnica,;
k) garantir a integridade dos dados;
1) solicitar, quando necessério, suporte técnico;
m) operacionalizar rotinas.
if - em relagéo a gestdo dos bancos de dados:

a) instalar e configurar os Sistemas Gerenciadores
de Banco de Dados ~ SGBDs;

b) administrar e promover a manutengao preventva
e corretiva dos SGBDs;

¢) configurar pardmetros e perfis de usuarios dos
SGBDs;

d) monitorar, avaliar e promover ajustes de
performance nos SGBDs;

e) repassar conhecimentos sobre o0s SGBDs e
aplicativos;

f) elaborar documentagéo técnica sobre 0s SGBDs;

g) garantir a integridade dos dados;

h) executar backups e recuperacbes de banco de
dados;

i) participar da elaboragdo do projeto fisico dos
bancos de dados; ’

j) definir e configurar mecanismos de seguranga de
dados;

k) analisar € promover ajustes nas estruturas de
dados;

1) prestar suporte técnico ao usuario.

Il - em relacéio & gestdo de ativos e infraestrutura fisica
do computador principal e seus periféricos, bem como & gestéo
de ativos e infraestrutura fisica de rede:

a) gerenciar e executar a manutenc¢io preventiva e
corretiva de hardware e software;

b) executar o acompanhamento, protegdo & reparos
das facildades e componentes de hardware e software,
adquiridos ou licenciados;

c) gerenciar e controlar 0 uso de licengas de
produtos;

d) medir o uso dos recursos de TI, incluindo
aplicagbes e infraestrutura, visando a melhor relagdio custo-
beneficio;

e) controlar, consistentemente, a distribuigdo de
software,

f) promover politicas de obsolescéncia de
hardwarelsoftware  adequadas ao  ambiente de alta
disponibilidade;

g) fazer o inventario de hardware/software de forma
periédica.

IV - em relaggo & gestao de seguranca da informagao:

a) desenvolver politicas e padiGes de seguranga
para proteger o ambiente de TI;

b) zelar pela seguranga de rede, sistemas,
aplicativos € base de dados;

¢) relatar formalmente as ocorréncias relacionadas a
seguranga;
d} identificar as ameacas aos ativos de Tl e adotar

medidas de seguranga para eliminar ou reduzir suas
vulnerabilidades;

e} classificar as possiveis ameacgas encontradas nos

diferentes processos de Tl e revisar os procedimentos de
seguranga;

f) controlar o acesso e proteger dados confidenciais.
V - em relagao a gestdo de contas e acessos:

a) promover a mudanga periédica de identificagdo e
senhas de usuarios para acesso a aplicagdes e contas, quando
for o caso;

b) estabelecer critérios para controlar o acesso
adequado ao ambiente alta disponibilidade;
) c) definir a politca de acesso aos servicos e
equipamentos de T;
d) implantar os novos servigos relacionados a rede,
bem como alteragdo destes, quando necessario;

) e) desenvolver agdes para conscientizar os usudrios
da importancia de observar as rotinas de seguranga.

VI - em relagao & gestdo dos servigos de rede:

a) promover a manutengdo corretiva dos ativos de
rede;

b) desenvolver e aplicar planos para novas
topologias de rede integradas com as necessidades do negécio
da organizagéo;

) ¢) fazer o gerenciamento de risco em relagdo a
aplicagdo de topologias;

d) elaborar normas e procedimentos operacionais
para a produgao;

e) adotar procedimentos que garantam a segurancga
dos ativos de rede, quando da administragdo remota.

VIl - elaborar projeto bésico ou termos de referéncia
para referenciar aquisigdo de equipamentos e softwares;

VII - zelar pela plena execugdo dos confratos
relacionados as atividades da geréncia;

IX - elaborar normas e procedimentos operacionais
para a produg&o;

X - promover o escalonamento de servigo 24 x 7;

XI - executar outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO HI
DA GERENCIA DE NEGOCIOS E DESENVOLVIMENTO

Art. 30. Compete 2 Geréncia de Neglcios e
Desenvolvimento — GEND:

| - identificar oportunidades de aplicagao de tecnologia
da informagéo para otimizacao dos trabalhos da SEFAZ;

1l - realizar, junto aos usudrios da SEFAZ, levantamento
das necessidades de sistemas de informacéo;

II§ - realizar estudo de viabilidade das demandas para
sistemas de informagéo;

IV - realizar levantamento de requisitos, anélise, projeto,
implementaggo, implantagdo e manutenco de sistemas de
informac&o;

V - gerenciar atividades de projeto, implementagéo e
manutencdo de sistemas;

VI - esiabelecer e implantar padroes para o
desenvolvimento de sistemas através de metodologia adequada;

Vil - pesquisar, analfisar e aprovar novas tecnologias
para o desenvolvimento de sistemas;

VI - aprovar e acompanhar, conjuntamente com as
areas envolvidas, a implantagdo de sistemas adquiridos ou
desenvolvidos pela SEFAZ;

IX - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas
auditorias de tecnologia da informagéo e nas andlises de editais
e contratos de T1;

X - acompanhar a execugio de contratos relativos a
sua area de atuagéo.

Paragrafo Gnico. Em suas respectivas areas de
atuagio, competem & Subgeréncia de Negocios e
Desenvolvimento Administrativo — SNDA, responsavel pelo
atendimento as areas de Assuntos Administrativos e de
Compras e Contratos Governamentais; 4 Subgeréncia de
Negécios e Desenvolvimento Receita — SNDR, responsavel pelo
atendimento a 4rea da Receita; e & Subgeréncia de Negbcios &
Desenvolvimento  Tesouro — SNDT, responsavel pelo
atendimento as areas do Tesouro e do Orgamento:

| - em relagdo a gestdo de projetos:

a) projetar, desenvolver e implantar sistemas de
pequeno e médio porte;

b) definir e
gerenciamento de projetos;

c) gerenciar os projetos de desenvolvimento e
implementagio de novos servigos;

monitorar a  metodologia  de

d) estimar  prazos, recursos & custos de
desenvolvimento das aplicagdes;

e) assegurar, através de auditoria regular, gue sejam
utiizadas as etapas da metodologia de desenvolvimento de
projetos;

f) assegurar o desenvolvimento das aplicagdes em
conformidade com os processos redesenhados;

g) garantir que as politicas de acompanhamento de
projetos sejam seguidas consistentemente;

h) simplificar e automatizar ferramentas de
gerenciamento de projetos;

i) gerenciar os servicos do tipo “capacidade sob
demanda” seguindo uma politica de priorizagdo de respostas
aos servigos demandados.

It - em relagdo & manutengéo de aplicativos:

a) organizar e manter manuais atualizados dos
sistemas em produgao;

b) gerenciar a manutencdo dos sistemas
automatizados em consonancia com o programa de qualidade
da instituigao;

c) registrar todas as alteragdes de funcionalidades
com identificacdo de verséo.

Il - em relagao a gestdo de negocios:

a) gerenciar ferramentas de Business Intelligence—
Bl;

b) treinar usuarios na utilizagdo de ferramentas de
BI,

¢) definir, em conjunto com os usuérios, modelos de
dados que possibilitem consultas voltadas aos negécios da
instituigéo;

d) dar suporte aos usuarios na elaboragio e
implantagéo de melhorias e modificages de forga legat;

e) buscar no mercado solugbes de tecnologia para
suprir demandas dos usudrios;

f) realizar marketing e propaganda dos servigos de
Tl que ddo suporte as diretrizes e metas de negécios da
organizacéo;

g) interagir com a Geréncia de Produgéo — GPRO no
gerenciamento de mudancas;

h) interagir com a Geréncia de Tecnologia —~ GTEC
na elaboragao de solugbes;

i) elaborar projeto basico para aquisigao de software
© Servios. '

IV - em relagdo & administragdo de dados:

a) promover melhorias e refinamento dos dados, de
acordo com as regras de negdcios da organizagéo;

b) criar a padronizagéo nas titulagdes dos dados;
¢) controlar a redundéncia dos dados;

d) interagir com a Geréncia de Tecnologia — GTEC
nas definigdes e elaboragdes de modelos de dados.

V - em relagdo a Internet:

a) desenvolver e atualizar periodicamente as paginas
de Internet/Intranet/Extranet;

b) realizar  periodicamente pesquisas  efou
entrevistas de prospecgdo com as dreas de negdcios, no inuito
de levantar as necessidades de publicagdo de informages na
Internet/Intranet/Extranet, visando maximizar a utifizagdo dos
servigos via Internet;

¢) realizar pesquisa de opinido e levantamento de
estatisticas relevantes para os objetivos da organizacao;

d) oferecer aos usuérios da organizagdo o maior
nimero possivel de facilidades, através da atualizagdo das
ferramentas tecnolégicas utilizadas via Web;

e) controlar o conietdo divulgado, de acordo com os
requisitos da érea solicitante, € prevenir a divulgagéo de
informagdes confidenciais ou restritas.

SEGAO I i
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAQ
DE PESSOAS

Art. 31. O Departamento de Desenvolvimento e Gestéo
de Pessoas — DDGEP, o6rgdo vinculado & SEA, tem por
finalidade gerir as atividades pertinentes a gestdo de pessoas,
visando ao crescimento pessoal e profissional dos servidores
fazendarios, de forma a garantir o cumprimento da missao
institucional da SEFAZ e a qualidade na prestagdo de seus
servigos, competindo-the especificamente:

| - acompanhar as politicas, diretrizes e recomendagdes
dos orgdos centrais do Sistema Estadual de Recursos
Humanos, assegurando a aplicagdo das normas e
procedimentos gerais referentes & gestao de pessoas;

It - propor normas complementares necessérias a
implementagdo de politicas e diretrizes relativas & gestao de
pessoas;

11t - buscar as melhores praticas e a aplicagéo de novas
metodologias que visem & gestdo de Pessoas, mantendo
permanente intercambio com outros érgdos e entidades publicas
e privadas;

IV - acompanhar e propor adequagbes na politica e
diretrizes da SEFAZ pertinentes a gestéo de pessoas;



V - coordenar e supervisionar agdes de recrutamento e
selecdo, acompanhamento da evolugdo, planejamento e
movimentagédo do quadro funcional, abrangendo a identificac&o
das necessidades, proposigdo de regras de lotacdo e alocagéo
de servidores, bem como de execucdo da politica de
movimentagdo intema, em conformidade com os objetivos
institucionais;

VI - coordenar e supervisionar as agbes de
manutengo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagéo de
desempenho, reconhecimento e valorizagio dos servidores;

VIl - propor, coordenar e supervisionar agdes relativas
as relagbes de trabalho, satde e qualidade laboral, em especial
a promogdo dos valores institucionais imprescindiveis ao
enriquecimento da cultura organizacional;

VI - supervisionar a comunicagao de assuntos da vida
funcional dos servidores e o relacionamento com as entidades
representativas dos mesmos;

IX - supervisionar a gestdo da remuneragdo e dos
beneficios aos servidores;

X - integrar as informagbes existentes nos diversos
cadastros de servidores para o fornecimento de dados
gerenciais;

XI - articular-se com os demais setores da SEFAZ em
assuntos referente & Gestao de Pessoas;

XIl - executar outras atividades correlatas.

_ SUBSEGAOI
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 32. Compete a Geréncia de Recursos Humanos —
GERH:

I - promover a aplicagdo da legislagdo de pessoal
referente a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades
funcionais dos servidores da SEFAZ e, no que couber, dos
estagiarios;

Il - elaborar atos, orientagdes normativas e informagdes
complementares a legislagéo de pessoal;

Il - gerir as atividades relacionadas a posse, exercicio e
vacancia de cargos efetivos e em comissdo, de servidores
ativos, requisitados e cedidos;

IV - apreciar e opinar, quando solicitado, em questbes
relativas a direitos e vantagens, deveres e responsabilidades
dos servidores;

V - gerir os registros funcionais e financeiros dos
servidores;

VI - acompanhar a elaboracdo da escala de férias dos
servidores para efeito de aprovagéo pelo Secretério de Estado
da Fazenda;

VIl - supervisionar o cumprimento da jornada de
trabalho e a apuragéo da frequéncia dos servidores, estagiarios
e funcionarios terceirizados;

VIl - expedir, em conjunto com a Subgeréncia de
Pessoal — SPES, declarages e certiddes pertinentes a situacéo
funcional ¢ financeira do servidor;

1X - promover o levantamento de dados para subsidiar
os processos de progressdo e promogéo funcionais;

X - orientar e encaminhar o servidor visando a
concessao de beneficios (licenga, aposentadoria e outros);

XI - gerir o programa de estagio no ambito da SEFAZ;

XII - gerir o processo de apuragéo das Retribuicbes de
Produtividade dos servidores da SEFAZ (RPAF, RPA e RPF), de
acordo com o que estabelece a Lei e demais instrumentos
normativos que regem a matéria;

XIH - supervisionar as acbes educativas voltadas para a
preservagdo da salide, a assisténcia social, a valorizagéo e o
reconhecimento do servidor;

XIV - executar outras atividades correlatas.

§1.° Compete & Subgeréncia de Pessoal —~ SPES:

1 - em relagéo aos registros funcionais:

a) organizar, controlar e manter atualizado o
cadastro funcional dos servidores e estagiérios, inclusive quanto
a lotagdo e exercicio;

b) atualizar e manter os dados e as informagbes
cadastrais do Sistema de Folha de Pagamento de Pessoal do
Estado, junto ao érgdo Cenfral de Gestdo de Pessoas do
Estado;

) manter e atualizar o cadastro de dependentes dos
servidores;

d) instruir processos de admissdo, movimentagao,
promogao, licenga, aposentadoria e de exoneragao de pessoal,
de acordo com a legisiagéo em vigor;

e) proceder & averbagao de certiddo de tempo de
servigo prestado a outros 6rgédos ou entidades, apés exame da
documentagao e autorizagdo superior;

f) controlar a frequéncia diaria dos servidores,
estagiarios e funciondrios terceirizados;

g) gerenciar os pedidos de crachds;

h) elaborar a Relacéo Anual de Informagdes Sociais
— RAIS, resolvendo quaisquer pendéncias cadastrais e de
registros, encaminhando-a aos 6rgédos competentes;

i} elaborar e fazer publicar a escala anual de férias,
registrando as eventuais alteracoes;

J) expedir certidées de tempo de servico, pré-labore,
fungédo gratificada e outras;

k) emitir, quando solicitado, declaragdes diversas a
partir de dados cadastrais.

Il - em relagéo aos registros financeiros:

a) manter atualizado o banco de dados financeiros
dos servidores;

b) elaborar, mensalmente, os documentos de
movimentagdo financeira com base nas informagdes
decorrentes de expedientes, tais como portarias, decretos e leis,
encaminhando-os a Secretaria de Estado de Adminisiragédo e
Gestdo — SEAD, para inclusdo na folha de pagamento dos
servidores;

¢) encaminhar & Geréncia de Orgamento e Finangas
— GORF, as folhas de pagamento para empenho;

d) distribuir mensalmente aos servidores os
contracheques encaminhados pela PRODAM;

e} distribuir, anualmente, a Declaracdo de
Rendimento dos servidores, para fins de Imposto de Renda;

f) informar processos de vantagem pessoal;

g) confeccionar folhas extras de pagamento, quando
for o caso.

h) executar outras tarefas correlatas.

§2.° Compete a Subgeréncia de Assisténcia ao Servidor
— SASS:

| - desenvolver agdes visando a melhoria da qualidade
de vida dos servidores;

il - propor e organizar agbes e atividades visando a
integragao dos servidores;

Il - promover campanhas preventivas de satde aos
servidores da Secretaria;

IV - acompanhar servidores afastados por motivo de
salde e auxilia-los nos procedimentos administrativos perante a
Junta Médica do Estado;

V - buscar auxilio e acompanhar servidores que
necessitarem de atendimento ambulatorial no periodo laboral;

VI - gerir o cadastro em banco de dados das
informagées dos servidores referentes ao Programa de Satide
Ocupacional;

Vii - executar outras tarefas correiaias.

SUBSEGAO Il
DA GERENCIA DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

Art. 33. Compete a Geréncia de Desempenho e
Desenvalvimento de Pessoas - GDDP:

| - coordenar e acompanhar 0s processos de
recrutamento e selegéo de pessoas;

il - coordenar e acompanhar as acdes de manutengéo,
desenvolvimento, avaliagéo, reconhecimento e valorizagio dos
servidores, inclusive no cumprimento do estagio probatdrio;

Il - implementar agbes de identificagdo de
competéncias individuais e de mapeamento de competéncias
organizacionais, visando a adequada locagdo dos recursos
humanos;

IV - subsidiar as unidades no processo de provimento
de cargos comissionados, por meio da identificagdo e selegdo
de servidores com o perfil profissional adequado;

V - acompanhar o cumprimento das metas
institucionais, com o objetivo de corrigir distorgdes na area de
gestao de pessoas;

Vvl - aplicar e acompanhar 0s indicadores de
desempenho na area de recursos humanos, com o objetivo de
orientar os programas de desenvolvimento e capacitago;

VIl - promover a qualificagéo, a atualizagdo, o
aperfeioamento e a especializagdo do servidor fazendério, em
consonancia com os objetivos estratégicos da instituigéo;

VI - gerir as agdes relativas & gestdo do conhecimento
na instituicéo;

IX - executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo {nico. Compete a Subgeréncia de
Treinamento — SBTR:

| - levantar necessidades de treinamento dos recursos
humanos para atender as demandas institucionais;

I - elaborar, executar e acompanhar planos e
programas de treinamento de acordo com as demandas
institucionais;

I - selecionar e providenciar a contratagdo de
instrutores para os treinamentos;

IV - pesquisar, desenvolver e aplicar técnicas de
capacitagdo na modalidade a distancia;

V - disponibilizar e administrar programas, projetos e
atividades de capacitagao na modalidade & distancia;

VI - consolidar as avaliagdes realizadas pelos
servidores em relagdo aos treinamentos realizados;

VH - promover junto as chefias a avaliagdo dos
resultados dos treinamentos, comparando o desempenho do
servidor antes e depois do treinamento;

VIt - confeccionar, registrar e expedir certificados de
participagdo nos treinamentos realizados pela SEFAZ;

IX - subsidiar as unidades na indicagdo de servidores
para participagdo em eventos internos e externos;

X - auxiliar e acompanhar a realizagdo de seminérios,
encontros e congressos promovidos pela SEFAZ;

Xl - gerir o cadastro de participacdo em eventos de
formagao profissional;

Xil - gerir 0 acervo da biblioteca da SEFAZ;

Xl - executar outras tarefas correlatas.

SECAOIV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 34. A Assessoria Juridica — ASSEJ, 6rgdo de
assisténcia direta vinculado a SEA, tem por finalidade auxiliar
diretamente o Secretario Executivo de Assuntos Administrativos
no controle da fegalidade dos atos administrativos e assistir os
demais dirigentes da Pasta em assuntos de natureza juridica
néo tributaria, competindo-the:

| - examinar, prévia e conclusivamente, matérias sobre
processos licitatorios e seus contratos no dmbito da SEFAZ;

Il - verificar a existéncia de pré-requisitos para a
contratagdo direta sem licitagdo, em casos concretos;

Il - manifestar-se quanto aos atos refativos a aplicagéo
de sangbes em razdo do ndo cumprimento de clausulas
contratuais;

IV - elaborar ou sugerir envio para aprovacdo da
Procuradoria-Geral do Estado de minutas de ajustes nos quais o
Estado do Amazonas, por meio da SEFAZ, seja signatario;

V - elaborar minutas de projetos de lei, decretos,
portarias e instruges normativas, a partir das diretrizes dos
o6rgdos técnicos;

VI - manifestar-se acerca de matérias juridicas, por
meio da emissdo de pareceres e notas técnicas, sempre que
requisitado pelos dirigentes das Pastas;

VIl - elaborar relatérios técnicos de natureza juridica;

Vil - desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ATIVIDADES-FIM
SE(;AQI -
DO DEPARTAMENTO DE ANALISE E REVISAO FISCAL
Art. 35. O Departamento de Andlise e Reviséo Fiscal -
DEARF, orgéo vinculado & SER, tem por finalidade coordenar,
programar, supervisionar e confrolar a execucdo das atividades
relativas a andlise prévia da agho fiscal e ao regime de
pagamento de estimativa fixa, competindo-lhe, ainda:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades
referentes & anélise das agdes fiscais em profundidade;

Il - desenvolver ¢ aprimorar os controles referentes a
analise das acdes fiscais;

Il - promover estudos, andlises, projecies e
monitoramento  do  desempenho de recolhimento  dos
contribuintes, para fins de enquadramento ex-officio no regime
de estimativa;

1V - executar outras atividades correlatas.

. SUBSECAO |
DA GERENCIA DE ANALISE DE ESTIMATIVA FIXA

Art. 36. Compete a Geréncia de Andlise de Estimativa
Fixa - GEEF:

| - analisar os processos de mudanga de regime de
pagamento, revisdo efou dispensa de débitos de estimativa fixa;

Il - prestar informagdes sobre a movimentago
econdmica dos contribuintes inscritos no regime de estimativa
fixa, nos processos de auto de infragéo;

Il - solicitar a suspenso cadastral dos contribuintes
inadimplentes inscritos sob o regime de estimativa fixa;

IV - alterar, ex-officio, para o regime de estimativa fixa
os contribuintes com desempenho abaixo dos pardmetros
minimos de recolhimento;

V - vincular no sistema informatizado débitos relativos a
estimativa fixa que sejam objeto de impugnagéo tempestiva;

VI - controlar e executar as atividades referentes a
estimativa fixa;

VIl - analisar e acompanhar os relatérios de
recolhimento e de movimentagdo econdémica de contribuintes
para fins de apuragéo de indices de desempenho;

VIl - emitir, quando necessério, parecer ou despacho
conclusivo em pedidos relacionados a estimativa fixa;

IX - solicitar a geragdo de parcelas de estimativa fixa
para o exercicio seguinte;



X - executar outras atividades correlatas.

_ SUBSECAOII_
DA GERENCIA DE REVISAO FISCAL

Art. 37. Compete a Geréncia de Revisdo Fiscal -
GERF:

| - analisar e sanear as agbes fiscais em profundidade,
compatibilizando-as com os pardmetros estabelecidos pela SER,
sugerindo levantamentos ou propondo modificages, quando for
0 caso;

Il - examinar e aprovar os autos de infragdo a serem
lavrados resultantes das acdes fiscais analisadas;

Il - emitir parecer da andlise dos resultados das agoes
fiscais em profundidade;

IV - conferir e sanear os processos de pedido de baixa
de inscrigdo, emitindo o respectivo parecer, por meio eletrdnico;

.V - propor e desenvolver estudos visando o

aprimoramento das normas e procedimentos que facilitem o
controle e ofimizem a execugdo das atividades da Geréncia;

Vi - analisar os resultados alcangados pelas agbes
fiscais revisadas;

VI - executar outras atividades correlatas.

SECAOII .
DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO

Art. 38. O Departamento de Arecadagdo — DEARC,
6rgao vinculado & SER, tem por finalidade gerir, coordenar,
programar, supervisionar e controlar a execugao das atividades
relacionadas a arrecadaggo dos tributos estaduais, competindo-
lhe especificamente:

| - informar a SER sobre prazos prescricionais e
decadenciais de créditos tributarios;

Il - analisar e autorizar parcelamento de débitos dentro
do limite de sua competéncia;

ill - desenvolver estudos, fazer projegdes e adotar
estratégias que visem otimizar o comportamento da arrecadagéo
dos tributos de competéncia do Estado e sugerir medidas que
propiciem o seu incremento, inclusive com outras Unidades da
Federagéo;

IV - desenvolver ages junto aos 6rgdos de registro de
imbveis e de veiculos automotores para adogdo de medidas
administrativas com vistas a facilitar o controle e a arrecadagao
de tributos;

V - elaborar estudos e adotar medidas que visem
otimizar o atendimenio aos contribuintes, por meio da rede

arrecadadora e aperfeigoar os mecanismos de registro de
recebimento de tributos;

VI - orientar, coordenar e acompanhar a arrecadagéo de
tributos estaduais;

VIl - gerir Certiddo Negativa de Débito, de pessoa
juridica e de pessoa fisica, com a Fazenda Estadual;

Vil - propor a adoggo de medidas administrativas com
vistas a facilitar a recuperagdo de créditos tributarios e o
cumprimento da obrigagéo principal;

IX - desenvolver ouiras atividades correlatas.

. SUBSEGAO |
DA GERENCIA DE ANALISE DE DESEMPENHO SETORIAL

Art. 39. Compete a Geréncia de Andlise de
Desempenho Setorial — GANS:

| - analisar e atualizar as informagdes relativas ao
desempenho da arrecadagéo de tributos e contribuices;

il - mensurar a rentncia fiscal;

11l - realizar previsdes e projegdes de receita tributaria e
das contribuigdes;

IV - prestar informagbes sobre a arrecadacéo estadual
para fins de apuragdo de repasses, transferéncias legais €
constitucionais, produtividade e afins;

V - acompanhar e atualizar os indicadores de
desempenho da receita estadual;

VI - executar outras atividades correlatas.

. SEGAON
DA GERENCIA DE ARRECADAGAO DE UNIDADES
DESCENTRALIZADAS

Art. 40. Compete 3 Geréncia de Armecadagdo de
Unidades Descentralizadas — GARD:

| - acompanhar a armrecadagdo de tributos de
contribuintes localizados no interior do Estado;

11 - coordenar as atividades desenvolvidas nas Agéncias
da Fazenda e Postos de Arrecadagéio e de Atendimento;

Il - executar outras atividades correlatas.

§1.° As Agéncias da Fazenda tém como competéncia:

| - emitir guias para recolhimento de fributos, extratos
de débitos e créditos, e Certiddes Negativas de Débitos para
néo contribuintes;

Il - emitir notas fiscais e conhecimentos de transporte,
avulsos;

1l - prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao
cumprimento das obrigacdes tributarias;

IV - orientar o contribuinte sobre a aplicagdo da
legislagéo tributaria;

V - recepcionar documentos relativos ao cadastro de
contribuintes do ICMS (alteracdo, reativacdo e baixa), nos casos
em que o contribuinte ndo possua Domicilio Tributario Eletrénico
- DT-e, e para pedidos de inscri¢do estadual;

A VI - gerir o cadastro de veiculos automotores do
municipio (pré-cadastro, transferéncias, mudancas de categoria,
cobrangas administrativas e demais atividades afins);

VIl - intimar contribuintes estabelecidos em sua area de
competéncia para o cumprimento de obrigagdes iributarias;

VIl - sugerir agdo fiscal sobre contribuintes
estabelecidos na circunscrigdo do Posto;

IX - efetuar coleta de pregos praticados no comércio
local, quando solicitado;

X - analisar o desempenho econdmico-tributério dos
contribuintes mais representativos do respectivo municipio e
sugerir alteragao no regime de pagamento;

Xl - executar outras atividades correlatas.

§2.° Os Postos de Arrecadagao tém como competéncia:

| - emitir guias para recolhimento de tributos, extraios
de débitos e créditos, e Certidoes Negativas de Débitos para
nao contribuintes;

Il - emitir notas fiscais € conhecimentos de transporte,
avulsos;

Il - prestar informacdes sobre assuntos relacionados ao
cumprimento das obrigagGes tributarias;

IV - orientar o coniribuinte sobre a aplicagdo da
legislacao tributaria;

V - recepcionar documentos relativos ao cadastro de
contribuintes do ICMS (alteragéo, reativagdo e baixa), nos casos
em que o contribuinte ndo possua Domicilio Tributério Eletrénico
— DT-e, e para pedidos de inscrigao estadual;

VI - getir o cadastro de veiculos automotores do
municipio (pré-cadastro, transferéncias, mudancas de categoria,
cobrangas administrativas e demais atividades afins);

VII - intimar contribuintes estabelecidos em sua area de
competéncia para o cumprimento de obrigagdes tributarias;

VIt - sugerr agdo fiscal sobre contribuintes
estabelecidos na circunscrigéo do Posto;

IX - efetuar coleta de precos praticados no comeércio
local, quando solicitado;

X - analisar o desempenho econdmico-tributario dos
contribuintes mais representativos do respectivo municipio e
sugerir alteragdo no regime de pagamento;

XI - executar outras atividades correlatas.

§3.° Os Postos de Atendimento da SEFAZ, instalados
nas unidades do Programa de Pronto Atendimento ao Cidadao -
PAC, t8m como competéncia:

| - emitir guias para recolhimento de tributos, extratos
de débitos e créditos, e Certiddes Negativas de Débitos para
contribuintes e ndo contribuintes;

Il - executar outras tarefas correlatas.

N SUBSECAO I .
DA GERENCIA DE CONTROLE DA ARRECADACAO

Art. 41. Compete & Geréncia de Controle da
Arrecadagdo - GCAR:

| - acompanhar e controlar a arrecadagéo de tributos e
contribui¢es;

I - controlar a arrecadagdo e os recebimentos de
tributos estaduais pela rede bancaria credenciada; )

il - acompanhar o cumprimenic das normas e
procedimentos referentes & arrecadagéo de tributos pela rede
bancaria;

IV - atestar a solicitagdo de pagamento por servicos
prestados pelos Bancos credenciados;

V - fazer cumprir os itens estabelecidos nos contratos
firmados entre a SEFAZ e as instituicdes bancérias,
comunicando qualquer irregularidade;

VI - manter atualizadas as tabelas de vencimentos de
tributos e de documentos de origem;

VIl - registrar a arrecadagdo das compensagbes e
participagdes financeiras decorrentes da exploracdo de recursos
hidricos, minerais, petrdleo, gas natural e indenizagao da terra
quando esta for de propriedade do Estado;

VIt - realizar a incluséo de débitos nas contas correntes
de contribuintes, quando solicitado ou por processo de dentincia
espontanea;

1X - monitorar e controlar os créditos tributérios avulsos;

X - executar outras atividades correlatas.

§1.° Compete & Subgeréncia de Controle do IPVA -
SGIV:

| - gerir e realizar o controle da arrecadagdo do IPVA do
Estado;

Il - atualizar a tabela de valores dos veiculos no
mercado nacional, novos e usados, para efeito do calculo do
Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores — {PVA;

Il - efetuar o pré-cadastro dos veiculos automotores do
Estado;

IV - fazer ajustes, cancelamentos, geracéo de débitos,
vinculagées ou alteragbes na conta corrente fiscal;

V - solicitar, mediante a formalizagéo de processo, a
inscrigio em Divida Ativa dos débitos notificados e ndo pagos no
prazo regulamentar;

VI - coordenar as atividades relativas ao IPVA
desenvolvidas nas unidades descentralizadas;

VIl - execluitar outras tarefas correlatas.

§2.° Compete a Subgeréncia de Controle do ITCMD —
SGIT:

| - gerir e realizar o controle da arrecadacdo do Imposto
sobre a Transmissdo Causa Mortis e Doacdo — ITCMD do
Estado;

Il - receber ¢ analisar as declaragdes do {TCMD para
fins de céleulo do imposto;

Il - efetuar levantamento de informagbes para
inventarios, alvaras e doagdes;

IV - emitir laudo de avaliagio de bens e direitos
transmitidos;

V - intimar contribuintes por determinagao superior;

VI - responder solicitagbes de outros 6rgédos e poderes
acerca do imposto;

VIl - emitir memoria de calculo de bens e direitos;

Vil - executar outras atividades correlatas.

§3.° Compete & Subgeréncia de Supervisdo das
Declaragbes Econdmico-Fiscais — SGDE:

| - gerir e controlar o registro de créditos tributérios
oriundos de declaragbes prestadas pelo contribuinte;

Il - acompanhar e controlar a entrega das declaragbes
econdmico-fiscais prestadas por contribuintes para fins de
inclusdo de dados na conta corrente fiscal;

IIl - manter atualizados os registros dos documentos
que assegurem aos contribuintes a fruigdo de incentivos fiscais;

IV - acompanhar os recolhimentos de fributos e
contribuigdes para fins de fruigdo dos incentivos fiscais
estaduais;

V - solicitar, mediante a formalizagdo de processo, @
inscrigdo em divida ativa dos débitos declarados e ndo pagos no
prazo regulamentar;

VI - executar outras tarefas correlatas.

. SUBSECAO IV
DA GERENCIA DE CALCULOS E AJUSTES DE CONTA
CORRENTE

Art. 42. Compete & Geréncia de Célculos e Ajustes de
Conta Cormrente - GCLA:

| - efetivar no sistema informatizado os cancelamentos
de débitos relativos a tributos e contribuigtes;

It - promover a atualizaggdo monetaria dos valores de
débitos e indébitos;

Il - efetivar ajustes na conta corrente de contribuintes
relativos a pagamentos de tributos e contribuiges, inclusive
pagamento comprovado;

IV - desenvolver estudos que visem orientar, controlar e
avaliar os servigos de controle da conta corrente;

V - acompanhar o desempenho de contas correntes € o
recolhimento de contribuintes;

VI - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo (nico. . Compete & Subgeréncia de
Conciliagao de Conta Corrente de Contribuintes — SGCC:

| - efetuar a conciliagdo entre os créditos tributarios
recolhidos e os débitos declarados;

Il - acompanhar a conciliagdo da movimentagéo
financeira da arrecadagdo nas contas correntes de contribuintes;

Wl - efetuar retificagdes ou ajustes com base em
recolhimentos comprovados, apés deferimento em processo
pelo érgéo competente;

IV - efetivar no sistema de arrecadagéo a restituigdo de
tributos;

V - executar outras tarefas correlatas.

_ SUBSEGAOV
DA GERENCIA DE DEBITOS FISCAIS

Art. 43. Compete & Geréncia de Débitos Fiscais —
GDEF:

| - gerir & controlar os débitos fiscais;

Il - promover a intimagdo de contribuintes em atraso no
recolhimento de tributos para efeitos de regularizag@o;

il - controlar os parcelamentos efetuados;
IV - intimar contribuinte por editat, quando necessario;

V - executar outras atividades correlatas.



. SUBSECAOVI
DA GERENCIA DE REGISTRO DA DIVIDA ATIVA

Art. 44. Compete & Geréncia de Registro da Divida
Ativa - GDAT:

| - organizar e controlar as atividades inerentes ao
registro de débitos em divida ativa; :

Il - expedir Certidéo de Divida Ativa;

1l - promover, no sistema informatizado, a liquidagéo de
débito inscrito em divida ativa, utilizando crédito oriundo de
adjudicagdo de bens a favor da Fazenda Publica, nos termos da
legislagdo especifica;

IV - proceder 4 exclusdo, no sistema, de Certidao da
Divida Ativa;

V - proceder & baixa de débito inscrito depois de
comprovada a sua liquidagéo;

VI - executar outras tarefas correlatas.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE ENTRADA DE
MERCADORIAS

Art. 45. O Departamento de Confrole de Entrada de
Mercadorias ~ DECEM, oérgao vinculado a SER, tem por
finalidade controlar a tributagéo do ICMS e do Fundo de Fomento
ao Turismo, Infraestrutura, Servicos e Interiorizagdo do
Desenvolvimento do Amazonas — FT1, incidentes sobre a entrada
de bens e mercadorias provenientes de oufras unidades da
Federagdo e do exterior no territorio amazonense, competindo-
lhe ainda:

| - examinar, acompanhar e homologar as informagdes
prestadas em processos no &mbito do Departamento;

Il - coordenar a implementag&o e o aperfeicoamento dos
sistemas da Declaragdo de Ingresso no Amazonas — DIA, da
Declaragio Amazonense de Importagdo — DAl e de Reandlise de
Tributagéo;

1Ii - aprovar as solicitagdes de reandlise da tributagdo do
ICMS e das contribuigdes ao FTI, relativos ao ingresso de bens
ou mercadorias no territério do Estado do Amazonas;

1V - desenvolver outras atividades correlatas.

R SUBSEGAO |
DA GERENCIA DE DESEMBARAGO DE DOCUMENTOS
FISCAIS
Art. 46. Compete a Geréncia de Desembarago de
Documentos Fiscais — GDDF:

| - controlar e executar as atividades referentes ao
desembarago de documentos fiscais de bens e mercadorias
destinados ao Estado do Amazonas;

Il - emitir, quando necessario, despacho conclusivo em
pedidos relacionados ao desembarago de documentos fiscais
relativos a entrada de bens e mercadorias oriundos de outras
unidades da Federag&o ou do exierior;

It - executar outras atividades correlatas.

§1.° O Posto do Acervo de Documentos Fiscais
Desembaragados — PADF, 6rgéo vinculado a GDDF, tem como
competéncia a guarda e conservagdo dos documentos fiscais
desembaragados.

§2.° A Subgeréncia de Controle e Acompanhamento da
DIA — SGCD, 6rgéo vinculado 4 GDDF, tem como competéncia:

| - analisar alteragdes na MATRI-NAC;

11 - analisar as retificagdes da DIA;

Il - examinar e validar as declaragBes entregues pelos
contribuintes;

IV - executar outras atividades correfatas.

§3.° A Subgeréncia de Controle e Acompanhamento da
DAl — SGAD, ¢rgéo vinculado 4 GDDF, tem como competéncia:”;

| - analisar alteragdes na MATRI-IMP;

It - analisar as retificagdes da DAI;

Il - examinar e validar as declaragdes entregues pelos
contribuintes;

IV - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAOH
DA GERENCIA DE REANALISE DE TRIBUTAGAO

Art. 47. Compete & Geréncia de Reandlise de
Tributagéo — GERT:

| - aprovar, por meio eletrdnico, as solicitagbes de
reandlise da tributagio do ICMS e das contribuigbes ao FT1,
relativos ao ingresso de bens ou mercadorias no territorio do
Estado do Amazonas, provenientes do exterior ou de outra
unidade da Federag&o;

Il - vincular, no sistema informatizado da SEFAZ,
processo de pedido de cancelamento ou corregéo do extrato de
desembarago;

11l - atribuir, quando cabivel, efeito suspensivo ao débito
do contribuinte objeto do extrato de desembarago do ICMS ou de
contribui¢éo;

IV - elaborar, quando necessdrio, parecer ou despacho
conclusivo em processo de pedido de cancelamento ou correg@o
do extrato de desembarago;

V - orientar os contribuintes acerca do andamento e da
situagdo dos processos afetos a Geréncia, quando solicitado;

VI - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Compete a Subgeréncia de Controle
da Reanalise — SGCR:

| - analisar, por meio eletrdnico, as solicitagbes de
reandlise da tributagdo do ICMS e das contribuigbes ao FTI,
relativos ao ingresso de bens ou mercadorias no territério do
Estado do Amazonas, provenientes do exterior ou de outra
unidade da Federacao;

Il - alterar, se aprovada, a reandlise da tributagdo do
ICMS sugerida pelo analista;

Il - executar outras atividades correlatas.

SEGAO IV i
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

Art. 48. O Departamento de Fiscalizacdo — DEFIS,
6rgdo vinculado a SER, tem por finalidade coordenar,
programar, supervisionar e controlar a execugéo das atividades
de fiscalizagdo de contribuintes de receilas estaduais, nos
termos da legislagdo do Estado do Amazonas, competindo-lhe
especificamente:

1 - formular diretrizes gerais para o sistema de
fiscalizagéo;

il - coordenar a elaboracdo dos planos e projetos
seforiais de fiscalizagdo, estabelecendo critérios para selegdo
dos contribuintes;

Il - homologar as agdes fiscais e as informagdes
prestadas em processos no &mbito do Departamento;

IV - credenciar agentes fiscais de outras Unidades da
Federagdo para desenvolvimenio de atividades especificas
dentro do Estado do Amazonas;

V - analisar e confrontar as informagdes oriundas de
outros 6rgdos e empresas com os registros constantes na
SEFAZ com o objetivo de elaborar agdes fiscais;

VI - receber e instruir os processos de Pedido de
Verificagdo Fiscal — PVF e Pedido de Verificagho Fiscal
Eletrdnico — PVF-e, oriundos de outras Unidades da Federagdo.

Segao |
Da Geréncia de Documentos Eletronicos

Art. 49. Compete a Geréncia de Documentos
Eletronicos — GEDE:

| - gerenciar o recebimento das informagdes do Sistema
Integrado de Informagbes sobre Operagbes Interestaduais com
Mercadorias e Servicos — SINTEGRA;

Il - administrar as alividades relativas ao recebimento
dos arquivos da Escrituragdo Fiscal Digital - EFD e das
Operagdes Interestaduais — OIE, transmitidos & SEFAZ pelo
ambiente nacional do Sistema Publico de Escrituragéo Digital —
SPED;

Il - promover o intercambio de informagdes de
interesse mutuo com as administractes tributarias de outras
Unidades Federadas relativas as operagbes e prestagoes
interestaduais informadas nos arquivos do SINTEGRA, da EFD
e das OIE;

IV - realizar o tratamento das informacdes contidas nos
arquivos do SINTEGRA, da EFD e das OIE apresentados pelos
contribuintes e daquelas colhidas na forma do inciso 1li, para
subsidiar as demais geréncias do DEFIS no planejamento e
formatacao das agdes fiscais;

V - execuiar as atividades de administragdo e controle
relacionados ac uso, alteracéo de uso ou desisténcia de uso de
Equipamentos Emissores de Cupom Fiscal — ECF e do Sistema
Eletrénico de Processamento de Dados — PED, para emiss&o de
documentos fiscais e escrituragdo de livros fiscais;

VI - autorizar a confecgdo de lacre de seguranga do
ECF, mediante solicitagio das empresas credenciadas;

VIl - executar agdes de orientagéo e controle junto aos
contribuintes emissores da Nota Fiscal de Consumidor
Eletrénica — NFC-e e demais documentos fiscais eletronicos;

VIl - analisar as informagdes contidas na base de
dados da NFC-e e elaborar levantamentos sobre o movimento
econdmico dos contribuintes emissores para subsidiar as
demais geréncias do DEFIS no planejamento & formatagéo das
agdes fiscais;

IX - executar outras atividades correlatas.

) SUBSECAO I
DA GERENCIA DE FISCALIZAGAO DE CONTRIBUINTES

Art. 50. Compete a Geréncia de Fiscalizagdo de
Contribuintes — GFIS:

I - dirigir, controlar, orientar e executar os planos e
projetos setoriais de fiscalizagao;

Il - levantar informagdes sobre os contribuinies com
vistas a oferecer subsidios para o aperfeicoamento do
planejamento, acompanhamento e controle da agéo fiscal;

Il - acompanhar os processos resultantes de Auto de
Infragéo e Notificagdo Fiscal — AINF, oriundos dessa Geréncia,
junto aos 6rgdos incumbidos de emitir parecer e realizar
julgamentos;

IV - avaliar o desempenho funcional dos servidores
fiscais no exercicio das atribuigdes do cargo;

V - analisar e opinar sobre os mecanismos da agdo
fiscalizadora que objetivem a adogdo de medidas visando a
execugao dos planos e projetos setoriais de fiscalizagéo;

VI - organizar e dar apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das acBes fiscais em todo o Estado;

VIl - visar AINFs decorrentes de agdes fiscais ndo
analisadas pelo DEARF;

VIl - designar agentes fiscais para as atividades de
fiscalizagdo de estabelecimentos, diligéncias, inspecdo e
refazimento da agao fiscal;

1X - determinar diligéncia e opinar nos processos fiscais
encaminhados a GFIS;

X - executar planos de fiscalizagdo de impacto;

X} - realizar estudos objetivando detectar o efeito da
agdo fiscalizadora sobre o contribuinte, no momento da
operacgo, face as suas obrigagdes com o Fisco;

XIl - receber livios e documentos fiscais arrecadados
s/ou apreendidos através de acgdes fiscais providenciando a
guarda, arquivamento ou devolugéo;

XNl - executar agBes de fiscalizagéo e confrole junto
aos contribuintes emissores de cupom fiscal e de Nota Fiscal de
Consumidor Eletronica — NFC-g;

XIV - acompanhar a movimentagéo econdmica dos
microempreendedores individuais, microempresas e empresas
de pequeno porte;

XV - planejar, orientar e controlar as atividades de
fiscalizagdo da circulagdo de mercadorias, bem como a
repressao as operacdes e prestagdes irregulares;

XVl - efetuar a apreensdo de documentos e
mercadorias que estefam em  situagdo irregular ou
desacompanhados de documentos fiscais que ingressarem no
Estado do Amazonas;

XVII - emitir os Documentos de Agdo Fiscal — DAF
relativos as acdes inopinadas (blitz), diligéncias e vistorias;

XVIIl - manter intercdmbio com os demais 6rgéos
municipais, estaduais e federais em relaggo a atividade de
fiscalizagdo envolvendo circulagéo de mercadorias;

XIX - dar apoio logistico e coordenar as atividades de
fiscalizagdo move! e fluvial;

XX - coordenar as atividades de deslacre de
mercadorias de origem nacional selecionadas para essa
operagao;

XX} - parametrizar as entradas de mercadorias de
origem estrangeira e nacional, com 0 objetivo de selecionar
aquelas que serdo submetidas 4 vistoria fisica;

XXII - efetuar a vistoria fisica, no estabelecimento do
destinatario, de mercadorias e bens gque ingressem no Estado
do Amazonas;

XXIil - fiscalizar a entrada das mercadorias e bens de
origem esfrangeira e nacional que ingressem no Estado do
Amazonas;

XXIV - coordenar as atividades de deslacre de
mercadorias de origem estrangeira e nacional parametrizadas
para vistoria fisica;

XXV - administrar a rotina e o funcionamento dos
Postos Fiscais;

XXVI - executar as atividades relativas ao controle da
circulagéo e entrada de mercadorias no Estado do Amazonas;

XXVII - fiscalizar a situagéo das mercadorias pendentes
de desembaraco retidas em ftransportadoras ou portos
credenciados;

XXVIIi - executar oulras atividades correlatas.

§1.° Compete a Subgeréncia de Fiscalizagdo — SGEF:

| - auxiliar a GFIS em atividades de gestdo de pessoal,
inclusive na concessao de férias e licengas;

il - substituir o gerente da GFIS quando necessério;

Il - registrar, no Sistema de Informagéo da Gestéo
Eletronica de Documentos — SIGED, o recebimento e a
expedicdo de processos;

IV - distribuir os processos aos agentes fiscais para
instrucéo;

V - proceder a apuragdo dos pontos referentes aos
processos para fins de calculo da Retribuigao de Produtividade
da Agéo Fiscal — RPAF, encaminhando-os ao setor competente;

VI - executar outras atividades correlatas.

§2° Compete a Subgeréncia de Mercadorias
Apreendidas — SGMA:

| - adotar as providéncias legais para a guarda e
controle de mercadorias e bens apreendidos em decorréncia de
acao fiscal;

If - elaborar o termo de entrega de mercadorias e bens
apreendidos, depois de autorizada a liberagdo pela autoridade
competente;

11l - sugerir e realizar os procedimentos necessarios a
declaragdo de perdimento das mercadorias e bens apreendidos
pela SEFAZ;



IV - promover a baixa de Auto de Apreensdo e Auto de
Infra§éo e Noftificagdo Fiscal, em funcdo de Portaria de
perdimento, acorddo e decisdo de primeira instancia
administrativa;

\/ - informar & GFIS o estado de conservacdo das
mercadorias e bens apreendidos, inclusive se as mesmas sdo
pereciveis e se estdo com a data de validade vencida;

, —VI - supervisionar as atividades de seguranga das
instalagdes prediais onde estdo depositadas as mercadorias
aprendidas;

_ ’\./II - exercer, a critério da GFIS, a condigdo de fiel
depositdrio das mercadorias e bens apreendidos armazenados
nos depdsitos da SEFAZ;

.VHI - operacionalizar, por intermédio de pregoeiros
credenciados, na impossibilidade de leildo direto, o leildo de
bens apreendidos;

IX - executar outras tarefas correlatas.
§3.° Compete aos Postos Fiscais de Vistoria:

) !_- executar as atividades de fiscalizacdo de entrada,
sau_ia e circulagdo de mercadorias, em suas respectivas dreas
de influéncia;

If - apreender mercadorias em situagdo irregular e zelar
pela sua guarda;

. Il - administrar a rotina € os procedimentos dos
servicos de fiscalizagdo e estabelecer a escala dos Auditores
Fiscais;

IV - executar outras tarefas correlatas.

_ SUBSEGAO Il
DA GERENCIA DE INTELIGENCIA FISCAL

Art. 51. Compete a Geréncia de Infeligéncia Fiscal —
GINT:

| - produzir conhecimento por meio de:

) a) busca e andlise de fatos, indicios, dentincias e
informagbes;

el b) apuraces e levantamentos de interesse da agéo
iscal;

c) monitoramento eletrénico de contribuintes;

d) cruzamento de dados oriundos dos sistemas internos
da SEFAZ e de fontes externas;

e)identificagdo e mapeamento de focos e formas de
fraudes fiscais.

- produzir prognosticos na area ftributaria, visando o
combate a ilicitos e o aperfeicoamento da legisiag&o;

lii - tratar dados, com o auxilio de novos conhecimentos,
tecnologias, métodos e técnicas, para elaboragéo de relatérios
de controle estatistico, visando a obtengdo de informagdes
qualitativas e a identificagdo de anomalias de comportamento;

IV -executar agles de contrainteligéncia, responsaveis
pela implementacéo de:

a)medidas passivas, de carter preponderantemente
defensivo, de modo a prevenir e a obstruir as agdes adversas
que sdo dirigidas por elementos ou grupos de qualquer
natureza;

b)medidas de caréter eminentemente ativo, destinadas
prioritariamente a neutralizar as agdes adversas de elementos
ou grupos de qualquer natureza, dirigidas contra a
Administragao Tributaria.

V - auxiliar o processo decisdrio superior por meio da
produgdo de conhecimento, fornecendo subsidios a0
planejamento e & execugdo das atividades no &mbito da
Administragdo Tributaria;

! VI - subsidiar a fiscalizagdo mediante informagtes
pertinentes & atuaggo, localizagdo e caracterizacéo das praticas
de sonegagéo fiscal; e

VIl - gerenciar o acesso eletrénico dos servidores, no
ambito da SER, aos diversos sistemas de informacéo;

VIl - propor e desenvolver estudos visando o
aprimoramento das normas e procedimentos que facilitem o
controle e otimizem a execucdo das atividades da Geréncia;

IX - executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo (nico. Compete & Subgeréncia de Andlise de
Dados Fiscais — SADF:

| - analisar dados econdmico-fiscais utilizando técnicas
quantitativas, para apoio 4 tomada de decisGes;

Il - cruzar informagdes existentes na SEFAZ com as
obtidas de fontes externas;

il - identificar as discrepancias nas informacdes
apresentadas pelo contribuinte;

IV - incorporar os resultados obtidos nas analises ou
cruzamentos nos sistemas e/ou documenta-os e reporta-los as
partes interessadas;

V - levantar dados de interesse da agao fiscal;

VI - executar outras tarefas correlatas.

. SUBSEGAO IV
DA GERENCIA DE PLANESAMENTO E ACOMPANHAMENTO
ESTRATEGICO

Art. 52. Compete & Geréncia de Planejamento ¢
Acompanhamento Estratégico ~ GPAE:

| - elaborar o planejamento das agGes fiscais de acordo
com as diretrizes do DEFIS;

Il - programar, processar & acompanhar as atividades de
fiscalizagao em profundidade;

Il - controlar o atendimento dos prazos da agao fiscal
quanto aos Termos de Inicio, Prorrogagéo e Encerramento;

IV - observar, no encerramento da acgdo fiscal, o
atendimento das recomendagdes emanadas do  orgdo
responsavel pela analise e revisao dessa agao;

V - realizar estudos em conjunto com as demais
Gerénoias, objetivando detectar os efeitos da atividade
fiscalizadora;

VI - propor méfodos e Pprocessos para melhorar o
desempenho da fiscalizagéo;

VIl - desenvolver estudos e pesquisas, procurando
identificar e mensurar as areas de evasio fiscal,

VIl - promover a selegdo dos contribuintes para efeito de
prioridade de agéo fiscal;

IX - identificar os segmentos de contribuintes para incluséo
nos projetos setoriais de fiscalizagéo;

X - organizar e manter atualizado o registro e controle das
agBes fiscais;

X - analisar e controlar o desempenho dos contribuintes
das receitas estaduais com base no confronto enfre as
declaragbes por eles apresentadas e 0s dados existentes nos
sistemas internos da SEFAZ;

Xii - estudar e implantar métodos eficazes com o intuito de
melhor acompanhar o desempenho dos contribuintes;

Xlll - promover a emisséo de relatérios a fim de
consubstanciar a agao fiscal;

XIV - propor o desenvolvimento de sistemas visando
agilizar a avaliagdo do desempenho dos contribuintes;

XV - manter organizados os documentos relativos aos
resultados das agoes fiscais;

XVI - manter intercambio com outros drgdos e empresas
para obtengéo de documentagdo e informagdes necessarias a
instrucdo de processos;

XV - acompanhar e monitorar as atividades e controlar a
apuragdo e o recolhimento do ICMS, tanto das operagBes
préprias quanto das operagbes por substituicdo tributaria, dos
segmentos de petroleo e seus derivados, gas natural e seus
derivados, e demais combustiveis, de recursos minerais, da
indUstria incentivada, da inddstria ndo incentivada, do comércio
e dos servigos de transporte e comunicagao;

XVIIf - acompanhar as atividades de extragéo de Petréleo
e Gas Natural e a apuragio e o recolhimento das Participagdes
Governamentais (Royalfies, Participagéo Especial e Indenizagao
da Terra quando esta for de propriedade do Estado);

XIX - acompanhar as atividades de extragéo de minerais, a
apuragdo e o recolhimento das Compensacdes Financeiras —
CEFEM e da Indenizagdo da Terra quando esta for de
propriedade do Estado;

XX - acompanhar e monitorar as remessas de
combustiveis, derivados de petrdleo ou ndo, para outras
Unidades da Federagdo e os repasses devidos de ICMS,
através do Sistema de Captagdo e Auditoria dos Anexos de
Combustiveis — SCANC e do cruzamento de dados dos
sistemas internos da SEFAZ;

XX| - monitorar os estoques de combustiveis derivados ou
ndo de petroleo das distribuidoras, das empresas de
armazenagem de combustiveis e da refinaria de petroleo;

XXIl - participar, em conjunto com a Geréncia de
Fiscalizagdo — GFIS, de vistorias periddicas nos estoques de
combustiveis das distribuidoras de combustiveis;

XXIIl - analisar e emitir parecer quanto aos processos de
pedidos de ressarcimento de ICMS-ST, substituigdo tributaria,
combustiveis e armazéns gerais, sem prejuizo da competéncia
da GFIS;

XXIV - manter atualizados os registros de inicio,
encerramento e arquivamento das designagdes emitidas;

XXV - instruir os processos fiscais de baixa de inscrigéo,
Auto de Infragdo e Notificagdo Fiscal — AINF, alteragdo de
Demonstrativo de Apuragdo Mensal do ICMS — DAM, e
documento de agdo fiscal, anexando os relatorios de situagao
fiscal do contribuinte, quando solicitado pelo agente fiscal
responsavel;

XXVI - receber e instruir os processos de AINF, quando
tramitando nas instancias de julgamento, anexando o0s
documentos fiscais solicitados pelos  julgadores, inclusive
quando a juntada for de documentos que devam ser obtidos de
0rgaos externos;

XXVII - executar outras atividades correlatas.

SEGAOV .
DO DEPARTAMENTO DE INFORMAGOES ECONOMICO-
FISCAIS

Art. 53. O Departamento de Informagdes Econdmico-
Fiscais — DEINF, érgdo vinculado & SER, tem por finalidade
coordenar, programar, supervisionar e controlar a execucédo das
atividades relativas ao Sistera de Informagdes Econbmico-
Fiscais, competindo-lhe especificamente:

| - planejar, organizar e controlar as atividades de natureza
econdmico-fiscal;

Il - promover o intercambio de informagdes entre os drgaos
da Administragdo Tributdria das trés esferas de governo, visando
o aptimoramenio do Sistema Integrado  de  Informagdes
Econdmico-Fiscais;

Il - adotar medidas para racionalizar os procedimentos de
inscrigao e alteracéo cadastral dos contribuintes;

IV - analisar os relatorios de baixa de inscrigdo e
encaminha-los para publicago;

V - analisar a inclusdo e exclusdo das empresas no
Regime Especial Unificado de Arrecadagdo de Tributos e
Contribuigdes devidos pelas Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte — Simptes Nacional;

VI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO|
DA GERENCIA DE CADASTRO

Art. 54. Compete a Geréncia de Cadastro — GCAD:

| - gerir o cadastro de contribuintes do Estado, inclusive os
inscritos no Regime Especial Unificado de Arrecadacgdo de
Tributos e Contribuicdes devidos pelas Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte — Simples Nacional;

1l - prestar informagoes aos contribuintes ou representantes
legais sobre assuntos de competéncia da geréncia;

111 - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO It
DA GERENCIA DE DOCUMENTOS FISCAIS

Art. §5. Compete 3 Geréncia de Documentos Fiscais —
GDF!:
| - autenticar e gerir atividades relativas aos livros fiscais;

1l - efetuar o registro do credenciamento de gréficas e seus
representantes;

Il - processar as solicitagdes de Pedido de Autorizagéo de
Formularios de Seguranca — PAFS;

IV - verificar pendéncias relacionadas aos documentos
fiscais nos processos de baixa de inscrigéo estadual;

V - processar as soficitagdes de Autorizacdo para
Impressao de Documentos Fiscais — AIDF;

VI - executar outras atividades correlatas a documentos
fiscais.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO

Art. 56. O Departamento de Tributagdo — DETRI, drgdo
vinculado a SER, tem por finalidade propor nommas relativas a
legislaggo tributaria estadual; sistematizar a legislagéo tributaria
de forma a permitir facil acesso aos servidores, contribuintes e
usuarios em geral; e orientar contribuintes acerca da legislagao
tributéria; competindo-lhe especificamente:

| - elaborar anteprojetos de leis, decretos, resolucbes,
portarias e outros atos normativos que versem sobre assuntos de
natureza tributéria ou processual fributéria do Estado;

Il - desenvolver estudos e pesquisas objetivando o
aprimoramento, a interpretagdo e a regulamentacdo da
legislagao tributéria do Estado;

Il - manter atualizada e sistematizada a legislagdo
iributaria do Estado, a legislagdo nacional do ICMS, os
convénios, ajustes, protocolos e atos COTEPE/ICMS;

IV - disponibilizar a legislagéo tributaria e atos normativos
que versem sobre assuntos de natureza tributaria;

V - coordenar a atuagdo do Estado no desenvolvimento da
politica fiscal e tributéria do ICMS junto aos demais Estados,
Distrito Federal e Uniao;

VI - representar a SEFAZ junto a Comissdo Técnica
Permanente do ICMS ~ COTEPE/ICMS, ou a outras comissoes
técnicas de assessoramento a 6rgdo ou forum de natureza
tributéria;

VIl - apreciar as proposigBes de convénios, protocolos e
ajustes do Sistema Nacional Integrado de Informagoes
Econdmico-Fiscais submetidas ao Conselho Nacional de Politica
Fazendaria — CONFAZ, 8 COTEPE/ICMS ou a outros 6rgéos ou
féruns de natureza tributaria de que facam parte a Unido, os
Estados e o Distrito Federal;

VIl - emitir pareceres relacionados & interpretacdo e a
aplicagdo da legislagéo tributéria;

IX - emitir regimes especiais objetivando a aplicagdo e a
integracéo da legislac#o tributéria;

X - emitir autorizagies relativas a isengdo de ICMS para
aquisigdo de veiculos novos por faxistas e portadores de
necessidades especiais;



Xi - analisar os projetos técnico-econdmicos para fins de
concessdo de incentives fiscais;

Xil - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
DO PLANTAO FISCAL

Art. 57. Compete ao Plantdo Fiscal — PLF, orgéo de
atendimento ao plblico subordinado diretamente a0 DETRL:

| - prestar atendimento aos contribuintes e orienté-los
quanto a interpretagéo e aplicagdo da legislagao tributaria;
1 - executar ouiras atividades corretatas.

SUBSEGAO Il

DA GERENCIA DE ELABORACAO DA LEGISLAGAO
TRIBUTARIA

Art. 58. Compete & Geréncia de Elaboragdo da Legislagao
Tributéria - GELT.

| - promover estudos e elaborar as minutas de anteprojetos
de leis, decretos, resolugdes, portarias e atos normativos que
versem sobre assuntos de natureza tributaria do Estado, bem
como sobre receitas ndo ftributarias relativas a royalties,
participagdes especiais e compensagdes financeiras;

Il - preparar ou apreciar as proposigdes de convénios,
ajustes SINIEF, protocolos e atos COTEPE/ICMS;

It - elaborar, quando solicitado, pareceres relacionados &
interpretagdo e & aplicagéo da legislago tributaria;

IV - acompanhar, nos Diarios Oficiais do Estado e da
Unido, os atos de natureza tributéria de interesse do Estado do
Amazonas;

\/ - manter, em arquivos digitais na rede de computadores
da SEFAZ, arquivos alualizados e sistematizados da legislagdo
wributaria estadual, da legisiagdo nacional do ICMS, de
convénios, ajustes, protocolos € atos COTEPE/ICMS;

VI - disponibilizar na pagina da SEFAZ na Internet a

legislagdo tributaria estadual, a legisiagao nacional do ICMS, os
convénios, ajustes, protocolos e atos COTEPE/ICMS e outros
atos ou noticias de natureza tributaria;

VIl - coordenar a atuagdo dos representantes da SEFAZ
nos Grupos de Trabalho — GT da COTEPE/ICMS ou de outras
comissdes técnicas de assessoramento a 6rgdo, bem como
prestar assisténcia e, eventualmente, substituir 0 representante
da SEFAZ junto & COTEPE/ICMS ou forum de natureza tributéaria
com representagao dos Estados e Distrito Federal, atualizando e
controlando a agenda de reunides;

VIIl - executar outras atividades correlatas.

Paragrafc  Gnico. Compete a Subgeréncia  de
Acompanhamento de Incentivos
Fiscais — SGIF:

| - analisar, subsidiariamente, os projetos técnico-
econdmicos encaminhados ao Conselho de Desenvolvimento
Econdmico — CODAM para aprovagao;

Il - analisar e opinar sobre o teor das minutas de normas
relativas a concessao de incentivo fiscal no dmbito do CODAM;

It - fazer diligéncias, quando necessario;

IV - elaborar as minutas de votos de pedidos de vista
realizados pela SEFAZ nas reunides do CODAM;

V - analisar, subsidiariamente, os estudos de
competitividade apresentados pelas industrias incentivadas;

VI - executar outras atividades correlatas.

_ SUBSECAOIIl
DA GERENCIA DE REGIMES ESPECIAIS

Art. 59. Compete & Geréncia de Regimes Especiais —
GERE:

| - elaborar minuta de termos de acordo objetivando a
aplicagéo e integragdo da legislagao tributaria;

I - elaborar minuta de atos dectaratorios e certificados, em
processo de regime especial ou de credenciamento, objetivando
a aplicagdo e a integragdo da legislagao fributéria;

Il - analisar os pedidos de isencdo de ICMS para aquisicao
de veiculos novos por taxistas e portadores de necessidades
especiais e emitir as respectivas autorizagdes;

IV - solicitar diligéncias ao Departamento de Fiscalizagdo —
DEFIS quando os elementos constantes do processo forem
insuficientes para conclusdio do parecer, emissao do termo de
acordo, do ato declaratorio ou do certificado;

V - manter em arquivos atualizados e sistematizados os
atos emitidos pela Geréncia, inclusive em meio digital na rede de
computadores da SEFAZ;

VI - colaborar na formulagio de anteprojetos de.leis,
decretos, resolugdes, portarias, convénios e atos administrativos
de natureza tributéria;

Vil - emitir despachos fundamentados na hipdtese de néo
cabimento de regime especial;

VIl - orientar os contribuintes acerca dos regimes especiais
e autorizagdes;

1X - executar outras atividades correlatas.

SEGAO VII
DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE
Art. 60. A Central de Atendimento ao Contribuinte — CAC,
érgdo diretamente subordinado & SER, possui as seguintes
atribuigdes:
| - prestar atendimento aos contribuintes;

i - receber documentos que serdo autuados em
processos;

11t - emitir guias para recolhimento de tributos, exiratos de
débitos e créditos e Certiddes Negativas de Débitos para ndo
contribuintes;

IV - emitir notas fiscais e conhecimentos de transporte
avulsos;

V - prestar informagdes sobre assuntos relacionados ao
cumprimento das obrigagdes tributarias;

VI - executar outras atividades correlatas.

SEGAO Vill
DO NUCLEO DE EDUCACAO FISCAL
Art. 61. O Nucleo de Educagdo Fiscal — NEF, ¢rgéo
diretamente ligado & SER, tem por finalidade o planejamento,
execugdo, avaliagdo e difusdo da educagao fiscal do Estado,
competindo-lhe especificamente:

| - promover e institucionalizar a educagao fiscal entre os
servidores publicos estaduais e municipais e a sociedade;

Il - divulgar e sensibilizar o cidaddo sobre a fungéo
socioecondmica dos fributos;

Iil - estimular o acompanhamento da sociedade sobre a
aplicagdo dos recursos pablicos;

IV - coordenar cursos de disseminadores em educagao
fiscal;

V - executar outras atividades correlatas.

SEGAO IX B
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 62. O Nicleo de Planejamento e Gestdo — NPG,
6rgao de assessoramento direto da SER, tem por finalidade o
planejamento e a gestao dos planos de aggo da SER junto aos
Departamentos, competindo-the especificamente:

| - assessorar o Secretario Executivo da Receita na
elaboragio dos planos de agéo, projetos, procedimentos e
instrugbes de {rabalho (processos de melhoria continua) e da
matriz de capacitagéo;

Il - monitorar as agdes dos planos de agéo e dos projetos
autorizados para execugdo pelas dreas da SER;

Il - elaborar relatorios de desempenho das agbes
previstas nos planos de agéo e projetos da SER;

IV - consolidar as informagdes encaminhadas pelos
Departamentos para elaboragéo do relatério de resultados
finalisticos anuat da SER;

V - executar outras atividades correlatas.

SECAO X
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art. 63. O Departamento de Finangas — DEFIN, érgéo
vinculado a SET, tem por finalidade coordenar, programar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a execugdo
financeira do Estado, competindo-he ainda coordenar a
resolugdo dos assuntos inerentes a area financeira:

| - colaborar na formulagdo da programagéo financeira de
desembolso dos recursos do Tesouro Estadual;

)l - administrar o Sistema de Conta Unica, zelando pelo
equilibrio financeiro do Tesouro Estadual;

Il - manter controle sobre os compromissos financeiros
assumidos pelo Tesouro Estadual;

IV - supervisionar as movimentagGes financeiras
realizadas pelo Tesouro Estadual;

V - propor alteragdes nos sistemas de processamento de
dados que permitam o melhor controle financeiro;

VI - sugerir normas e procedimentos visando melhor
operacionalizar as atividades;

V1| - assistir 4 SET e a administragéo superior da SEFAZ
nos assuntos pertinentes & sua area de competéncia;

VIl - definir as diretrizes e elaborar o plano de agdo do
Departamento;

IX - coordenar e acompanhar as atividades das geréncias
vinculadas;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO|
DA GERENCIA DE CONTROLE FINANCEIRO
Art. 64. Compete & Geréncia de Controle Financeiro —
GFIN:
| - participar de estudos que visem o aprimoramento do
controle financeiro do Tesouro Estadual;

i - orientar a aplicagdo das normas e procedimentos que
disciplinam as atividades inerentes a gestdo financeira;

11} - gerenciar o Sistema de Conta Unica do Estado;

IV - emitir relatorios e prestar informagdes sobre assuntos
de competéncia da Geréncia;

V - informar ao setor competente, os valores aplicados
efou resgatados no mercado financeiro, assim como os
rendimentos auferidos, para contabilizagdo dos mesmos;

VI - efetuar a contabilizagdo de transferéncia de valores
entre contas da Unidade Gestora Centralizadora;

VIl - informar aos setores competentes, valores de receitas
financeiras de termos de cooperagdo técnica e oulras, para
contabilizagéo dos mesmos;

Vil - recepcionar os documentos de liquidagdo de
despesa entregues pelos Orgéos Entidades da administragéio
direta e indireta, mantendo a guarda dos mesmos até a
autorizagdo para pagamento;

IX - fazer a devolugdo ac érgdo de origem de documentos
preenchidos incorretamente com a necessaria orientagédo para
COITeGan;

X - acompanhar e contabilizar o recolhimento da receita
tributéria arrecadada pelos diversos agentes arrecadadores,
inclusive fora do Estado, de modo a garantir o ingresso dos
valores na Conta Unica do Estado e outras;

X! - instruir e atestar processos de solicitaggo de
devolugao de receitas recolhidas indevidamente;

XIl - acompanhar a movimentagéo das contas bancarias e
aplicagdes financeiras do Estado geridas pela SEFAZ, obtendo
extratos diarios e copias imediatas de quaisquer langamentos
ocorridos nessas contas;

Xill - consolidar, mensalmente, o relatério da receita
recolhida;

XIV - acompanhar a movimentagéo de recursos junto as
instituigdes financeiras onde o Estado mantém conta corrente;

XV - elaborar, diariamente, fluxo de caixa;

XVI - acompanhar, através de relatérios emitidos pelo
Departamento  de Tecnologia da Informagdo, as receitas
arrecadadas pelo Estado;

XVl - disponibilizar diariamente, os saldos disponiveis dos
recursos do Tesouro Estadual, com base nas receitas,
despesas, resgates e aplicagbes do dia;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

- SUBSEGCAO I
DA GERENCIA DE PAGAMENTOS

Art. 65. Compete a Geréncia de Pagamentos — GPAG:

| - providenciar o pagamento da despesa dos orgéos da
administraco direta, cujo controle & centralizado na SEFAZ;

Il - efetuar e conirolar o pagamento de ftribuios e
obrigagbes sociais devidas pelos 6rgéos da administragéo
direta;

Il - efetuar e controlar o pagamento das consignagtes
devidas pelos Orgos e Entidades da administragdo direta e
indireta;

IV - manter, para efeito de pagamento, o cadastro de
fornecedores do Estado;

V - executar, em conjunto com a Secretaria de Estado de
Administragio e Gestdo — SEAD, a programagao relativa ao
pagamento do funcionalismo publico estadual;

VI - acompanhar a efaboragéo das folhas de pagamento,
por grupo;

Vil - estabelecer procedimentos gue proporcionem maior
oficacia no controle do pagamento ao funcionalismo publico
estadual e aos fornecedores do Estado;

VIil - disponibilizar para os Orgaos e Entidades da
administragéo direta e indireta do Poder Executivo, as
informactes referentes aos seus respectivos pagamentos;

IX - acompanhar a disponibilidade orgamentaria para a
execugdo do pagamento do funcionalismo publico estadual do
Poder Executivo com recursos do Tesouro Estadual, para
cumprimento do calendario de pagamentos;

X - receber e conferir os documentos relativos a despesas
com pessoal da administragdo direta e indireta do Poder
Executivo, antes da efetivagéo de seus pagamentos;

XI - recepcionar e instruir processos referentes a ordens
bancarias devolvidas a conta do Tesouro Estadual, por nao
recebimento pelo interessado;

XIl - acompanhar diariamente no Sistema de
Adminisiragdo Financeira Integrada — AFl a execugdo das
ordens bancarias enviadas aos bancos credenciados,
observando as possiveis inconsisténcias;

XIIl - manter a guarda da documentagio produzida elou
processada;

XIV - receber e conferir, mensalmente, os relatorios
emitidos pela empresa que processa as informagoes da folha de
pagamento do funcionalismo publico estadual;

XV - receber e instruir os processos referentes a valores
ndo pagos a funciondrios, encaminhando-os ao Departamento
de Contabilidade Publica - DECON;

XVI - presiar informagSes aos Orgaos e Enfidades da
administraggo direta e indireta sobre assuntos pertinentes a sua
area de competéncia;



XVII - executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Gnico. As atividades de fluxo de caixa seréio
acompanhadas pela Assessoria de Disponibilidade Financeira ~
ASDIF, coordenada pelo DEFIN.

SEGAOXI )
DO DEPARTAMENTO DE ENCARGOS GERAIS, DIVIDA
PUBLICA E HAVERES

Art. 66. O Departamento de Encargos Gerais, Divida
Publica e Haveres — DEDIV, érgdo vinculado & SET, tem por
finalidade coordenar, programar, supervisionar e controlar a
execucdo das atividades refativas aos Encargos Gerais do
Estado, 4 Divida Plblica e & administragdo dos Haveres
Financeiros do Tesouro Estadual, competindo-lhe ainda:

| - acompanhar a evolugao da divida fundada do Estado;

Il - coordenar estudos e projegbes sobre a evolugéo da
divida fundada do Estado;

Il - elaborar estudos que visem otimizar os controles
informatizados da divida fundada, sugerindo normas e
procedimentos  visando a melhor  operacionalizagdo das
atividades desenvolvidas;

IV - coordenar a execugdo orgamentdria dos Encargos
Gerais do Estado;

V - coordenar as acbes para a recuperagéo dos Haveres
do Estado;

Vi - assistr e assessorar o Secretario Executivo do
Tesouro e a Administragao Superior nos assuntos pertinentes a
sua area de competéncia;

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
DA GERENCIA DE ENCARGOS GERAIS

Art. 67. Compete a Geréncia de Encargos Gerais —
GENC:

{ - empenhar e liquidar todas as despesas classificadas
como encargos gerais, dentre as quais incluem-se:

a) servigos da divida fundada do Estado;

b) sentengas trabalhistas e demais decisdes do Poder
Judiciario bem como os encargos delas decorrentes;

¢) tarifas bancarias decorrentes de prestacdo de servicos
relativos a arrecadagao de fributos;

d) restituigao de tributos e demais receitas recothidas
indevidamente;

¢) repasse da participagdo da receita tributéria devida aos
Municipios e demais transferéncias consitucionais;

f) contribuicGes devidas ao PASEP.

11 - incluir na proposta Orgamentaria do Estado os créditos
de precatorios da Administragdo Direta do Poder Executivo,
apresentados até o dia 1° de Julho, conforme determina a
Constituigdo Federal e informar aos respectivos tribunais;

Ill - encaminhar ao TCE até o dia 31 de janeiro os dados
consolidados dos precatérios judiciais pagos no -exercicio
anterior, a relagio dos precatorios inscritos para o exercicio
corrente e a disponibilidade orgamentaria para pagamento de
precatérios no orgamento fiscal do ano corrente;

IV - promover a execugdo orgamentaria dos Encargos
Gerais do Estado, bem como solicitar abertura, suplementagao,
anulagdo e remanejamento de créditos orgamentarios das
rubricas de sua responsabilidade;

V - participar, nos prazos estabelecidos, da elaboragio da
proposta das leis orgamentérias (PPA, LDO e LOA) referente
aos Encargos Gerais do Estado;

VI - elaborar o balango anual dos Encargos Gerais do
Estado;

Vil - elaborar, conferir e conciliar os balancetes
orgamentarios e financeiros dos Encargos Gerais do Estado
relacionados  com  rubricas  orgamentdrias  de  sua
responsabilidade, encaminhando-os ao Tribunal de Contas do
Estado;

VIl - elaborar anualmente a prestagdo de contas dos
Precatorios Judiciais e encaminha-la aos Orgéos fiscalizadores
competentes;

IX - manter o controle e a guarda da documentagdo
produzida ou processada pela Geréncia pelo prazo necessario,
em observancia as Leis e aos Regulamentos;

X - elaborar os rateios das transferéncias constitucionais
a0s Municipios do Estado;

X1 - prestar informagdes ao Tribunat de Contas do Estado
através do sistema e-Contas, inserindo mensalmente os dados
dos Atos Juridicos e Informagées Complementares e analisando
os relatérios da Execugdo Orgamentaria que sdo migrados
diretamente do sistema de administragéo financeira integrada;

XIl - inserir e atualizar mensalmente dados no Sistema de
Controle de Contratos sobre a evolugdo dos gastos com
servigos terceirizados de responsabilidade dos Encargos Gerais
do Estado;

XIli - elaborar mensalmente, no prazo de 30 dias apos o
encerramento de cada més, o relatério sobre a reparticéo das
receitas tributarias/transferéncias da Unidio x rateio aos
municipios, para publicagdo no Diério Oficial do Estado e na
pagina da SEFAZ na Internet;

XIV - elaborar e enviar 4 Secretaria da Receita Federal a
Declaragédo de Débitos e Créditos Tributarios Federais/DCTF da
Administragdo Direta do Poder Executivo;

XV - executar outras atividades correlatas.

. SUBSEGAOH _
DA GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE HAVERES

Art. 68. Compete & Geréncia de Administragéo de
Haveres — GEHA:

| - executar as atividades de controle dos ativos
pertencentes ao Estado, provenientes de sua participagéo no
capital de empresas e de créditos adquiridos junto ao extinto
Banco do Estado do Amazonas S/A., bem como de outros
créditos pertencentes ao Estado;

11 - instituir e manter controles destinados a acompanhar o
desempenho das empresas das quais o Estado ¢ acionista,
elaborando relatorios semestrais;

Il - encaminhar & Geréncia de Contabilidade — GCON os
documentos necessarios ao registro contabil de todos os
créditos do Estado, relativos aos haveres;

IV - adotar providéncias para a regularizagdo de
pendéncias relacionadas aos créditos adquiridos junto ao extinto
Banco do Estado do Amazonas S.A., em especial aos de
responsabilidade do Fundo de Compensagao de Variagdes
Salariais — FCVS, bem como para a liberagdo da hipoteca dos
referidos créditos, quando necessario;

V - manter controle e elaborar refatorios e demonstrativos,
através de modelos préprios, da posiggo trimestral dos créditos
de responsabilidade do Fundo de Compensagao de Variagbes
Salariais — FCVS, em processo de habilitagdo junto a Caixa
Econémica Federal;

VI - adotar as providéncias necessarias para cumprimento
das obrigacbes constantes de contratos de venda de ativos e
outras avengas, firmados com instituigdes financeiras;

VIl - apreciar e propor solugdo aos problemas decorrentes
de processos de federalizagdo ou privatizagao de empresas
controladas, publicas ou nas quais o Estado detenha
participagdo acionaria;

VIII - criar @ manter um sistema de acompanhamento dos
créditos adquiridos pelo Estado do Amazonas do extinto Banco
do Estado do Amazonas S/A, administrados pela Agéncia de
Fomento do Estado do Amazonas — AFEAM;

IX - propor a elaboragéo e a alteragdo de normas para a
melhor administragéo dos créditos de propriedade do Estado;

X - propor agdes no sentido de recuperagdo de créditos
pertencentes ao Estado;

Xi - executar oufras atividades correlatas.

_ SUBSEGAOM
DA GERENCIA DA DIVIDA PUBLICA

Art. 69, Compete & Geréncia da Divida Publica — GDPB:

| - coordenar as atividades de registro e controle da Divida
Fundada do Estado, provenientes das operagdes de crédito,
emissdo e resgate de titulos e assuncéo de dividas;

Il - acompanhar a evolugéo da Divida Fundada e, em
especial, as decorrentes de operagdes por antecipagdo de
receita (ARO);

ill - operacionalizar junto aos agentes financeiros, bancos
ou correspondentes, 0s recursos para atendimento das
despesas com os servigos da Divida Fundada do Estado;

IV - supervisionar o registro e o controle de avais e outras
garantias concedidas pelo Estado;

V - elaborar demonstrativos, através de modelos
especificos, da posicdo mensal e trimestral da Divida Fundada
do Estado, com a finalidade de serem remetidos ao Banco
Central do Brasil e a Secretaria do Tesouro Nacional,

VI - analisar, mensalmente, a capacidade de pagamento
do Estado com base na legislacéo vigente;

Vil - propor a elaboragdo de normas visando a melhor
administragdo da divida fundada estadual;

VINl - elaborar demonstrativos analiticos com a posigéo
mensal ¢ trimestral da Divida Fundada;

IX - prestar informagdes ao Banco Central do Brasil, a
Secretaria do Tesouro Nacional e a outros orgéos sobre matéria
de sua competéncia;

X - instruir processo, com base na legislagéo vigente, com
vistas a viabilizagio de operagdes de crédito e assungio de
novas dividas, quando solicitado;

X! - elaborar demonstrativos mensais e Consolidagdo
Anual (anexo 16), referente a Divida Fundada o Estado;

XII - acompanhar e controlar os contratos de confiss&o de
dividas oriundos de parcelamentos de débitos junto ao Instituto
Nacional de Seguridade Social — INSS, Fundo de Garantia por
Tempo de Servigp — FGTS, Programa de Assisténcia ao
Servidor Publico — PASEP e Divida Ativa da Uni&o;

XHlt - acompanhar e manter registro da Divida Fundada da
Administragéo Indireta, proveniente de operagdes de crédito ja
contratadas e das dividas de parcelamentos decorrentes de
encargos sociais devidos;

XIV - acompanhar e manter registros dos avais, fiancas e
outras garantias de empréstimos concedidas as empresas da
Administragao Indireta;

XV - manter controle e elaborar demonstrativos, através de
modelos espscificos, sobre a posigdo mensal da Divida
Fundada das empresas plblicas dependentes;

XVl - projetar o dispéndio da Divida Fundada da
Administracdo Indireta;

XVII - fornecer informagdes acerca da Divida Fundada da
Administragdo Indireta para elaboragéo de relatérios analiticos
mensais e trimestrais;

XVHI - conhecer ¢ analisar contratos e informagoes
publicas referentes a Divida Fundada das empresas publicas
dependentes;

XIX - providenciar os procedimentos legais para viabilizar
o pedido de assuncdo de dividas parceladas e ndo pagas da
Administragdo Indireta, decorrentes de débitos junto ao Instituto
Nacional de Seguridade Social-INSS, Fundo de Garantia por
Tempo de Servico — FGTS, Programa de Assisténcia ao
Servidor Publico — PASEP e da Divida Ativa da Unido;

XX - manter controle sobre as operagdes relativas ao
Fundo de Contingéncia, provenientes do processo de
privatizagdo do Banco do Estado do Amazonas — BEA,

XXI - elaborar mensalmente o calculo que define o Limite
de Comprometimento Mensal com 0s servicos da Divida
Fundada do Estado;

XXIi - analisar os processos de Sentenga Judicial,
verificando a exatiddo dos célculos e efetuar, quando cabivel,
retenggio e desconto de contribuigdes e impostos, recolhendo-0s
aos o6rgaos competentes e remetendo os comprovantes ao
Orgéo Judiciario prolator da deciséo;

XXl - difimir davidas surgidas quando da andlise de
processos e precatorios Junto & Procuradoria Geral do Estado,
ao Tribunal Regional do Trabalho, ao Tribunal de Justica do
Amazonas e demais érgéos do Judiciario;

XXIV - elaborar e transmitir & Secretaria da Receita
Federal a DIRF contendo informagdes do recolhimento do
Imposto de Renda retido na fonte por ocasido do pagamento de
precatérios efou outras decisdes judiciais dos o6rgaos da
Administracdo Direta do Estado, bem como de entidades da
Administragdo Indireta ja extintas cujo passivo foi assumido pelo
Estado como sucessor,

XXV - elaborar ¢ transmitir & Caixa Econdmica Federal,
através do Sistema SEFIP, dados do recolhimento do INSS e
EGTS em nome dos reclamantes em sentengas judiciais, dos
orgdos da Administragdo Direta do Estado, bem como de
entidades da Administragdo Indireta ja extintas cujo passivo foi
assumido pelo Estado como sucessor;

XXVI - manter o controle e a guarda da documentagdo
referente as sentencas judiciais pelo prazo necessario, em
observancia as Leis e aos regulamentos;

XXVII - executar outras atividades correlatas.

SEGAO XIl
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE PUBLICA

Art, 70. O Departamento de Contabilidade Publica —
DECON, argdo vinculado a SET, tem por finalidade coordenar,
programar, supervisionar € controlar a execucao das atividades
do sistema estadual de Contabilidade, competindo-lhe ainda:

| - gerir o Portal de Transparéncia do Governo do Estado
junto @ao Departamento de Tecnologia da Informagédo ~ DETIN,
bem como manter atualizadas as informagdes e propor
melhorias atendendo a legislagdo vigente;

1l - gerir o sistema de Administragdo Financeira Integrada
do Estado — AFI, coordenando junto ao DETIN a manutengéo e
a melhoria do sistema no que diz respeito:

a) as regras dos relatérios, das tabelas e das consultas;
b) & criacéo de novos relatdrios, tabelas e consultas;
¢) a criagdo de novas transagdes;

d) as integragdes de outros sistemas com o sistema de
Administragdo Financeira Integrada;

) as regras de negécio do sistema;
f) aos processos automaticos;

It - manter atualizado o manual de procedimentos do
sistema AFI;

IV - coordenar e controlar a execucéo, no sistema AF, dos
processos automaticos de folha de pagamento, de contas
publicas € outros;

V - coordenar os procedimentos de encerramento &
abertura do exercicio nos sistemas de arrecadagdo, de
Administragdo Financeira Integrada e de confrole de acesso,
obedecendo as normas da legislagéo vigente;

o YI - interagir com os 6rgdos, empresas publicas e
instituigbes financeiras para obter informages necessarias ao
encerramento do Balango;

V| - elaborar a sintese do Balango Geral do Estado;

VI - coordenar os procedimentos de publicacdo e
distribuigdo da sintese do Balango Geral do Estado;

IX - apurar o superavit financeiro e controlar sua execugéo
no sistema de Administragdo Financeira Integrada;

X - controlar e acompanhar a execugdo das despesas de
operagdes de crédito;

XI - acompanhar o cumprimento dos acordos e termos de
compromisso que envolvam repasses de recursos ao Estado;



Xl - elaborar e acompanhar as informages do Programa
de Ajuste Fiscal nos assuntos pertinentes a area;

XM - coordenar a elaboragdo de informagoes solicitadas
pela missdo da Secretaria do Tesouro Nacional;

XIV - coordenar e supervisionar, sob o aspecto legal, a
execugdo orgamentdria, financeira e contébil dos Orgéos e
Entidades da administragéo direta e indireta do Poder Executivo;

XV - coordenar as alteracdes nos anexos do Balango
Geral do Estado;

XVI - coordenar a anélise dos balancetes mensais e do
balango anual dos Orgéos e Entidades da administragéo direta e
indireta;

XVIl - coordenar o Grupo Técnico de Procedimentos
Contabeis - GTCON, durante o prazo de seu funcionamento;

XV - coordenar a elaboragdo do Balango Social;

XIX - coordenar a edigdo dos manuais e procedimento
contébeis, bem como suas alteractes e adequacdes as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

XX - coordenar e analisar as aiterages legais, no &mbito
das contabilidades orcamentéria, financeira e patrimonial, para
orientagdo geral;

XXI - coordenar a elaboragdo dos relatdrios gerenciais
mensais sobre as matérias de sua competéncia, para o
acompanhamento e  cumprimento  das determinacdes
constitucionais e legais;

XXII - coordenar a liberagdo e o bloqueio de acesso ao
sistema AFi;

XXl - acompanhar a execugdo dos convénios de entrada
no sistema AFI;

XXIV - coordenar e acompanhar as ftransferéncias
voluntarias do Estado;

XXV - coordenar e acompanhar a elaboragéo dos Anexos
da Lei de Responsabilidade Fiscal e o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

XXVI - gerir o sistema de Controle de Concesséo de
Adiantamento ~ CCA;

XXVII - desenvolver estudos, pesquisas e projetos,
objetivando o aprimoramento e modernizagao da gestdo
contabil;

XXVIII - propor normas para o adequado registro dos atos
& dos fatos da execugdo orgamentéria, financeira e patrimonial
da Administragdo Publica Estadual;

XXIX - promover a capacitagao técnica dos Orgdos e
Entidades da administragdo direta e indireta, visando a
disseminagéo do conhecimento da contabilidade puablica;

XXX - desenvolver outras atividades correlatas.

Paréagrafo Gnico. As atividades de gestao do sistema AFI
serso realizadas pela Assessoria do Sistema de Administragao
Financeira Integrada — ASAF1, coordenada pelo DECON.

SUBSEGAO |
DA GERENCIA DE INSPETORIA SETORIAL

Art. 71. Compete 3 Geréncia de Inspetoria Setorial —
GINS:

| - acompanhar, fiscalizar e controlar, no ambito dos
Orgaos e Entidades da administracao direta e indireta, a
execugédo orgamentéria, financeira e contabil de acordo com as
normas legais e administrativas em vigor;

Il - manter atualizada a pasta de legislagdo na pagina
cletrbnica da SEFAZ, incluindo leis, decretos, instrugoes
normativas ¢ resolugtes pertinentes as matérias administrativa,
orcamentéria, financeira, previdenciaria, tributaria, contabil e
outras que dizem respeito & execugao das despesas publicas;

Il - executar no sistema de Administragdo Financeira
Integrada — AFl o blogueio e desbloqueio de credores proibidos
de contratar com o Estado, devido & inadimpléncia em prestagdo
de contas de convénios ou determinaco judicial;

IV - analisar os processos administrativos de despesas
com pessoal, licitagdes, dispensas de licitagdes, inexigibilidade,
adiantamentos,  precatérios,  indenizagdes, restituigoes,
convénios de entrada e saida e outros, dos Orgéos e Entidades
da administragdo direta e indireta, nas fases da despesa:
empenho, liquidagéo e pagamento;

V - analisar e validar no sistema AF| os contratos para
solicitagdo de cota financeira;

VI - coordenar, manter e propor melhorias no sistema de
Controle de Concesséo de Adiantamento — CCA;

VIt - analisar e emitir parecer sobre prestacdo de contas
de adiantamentos no sistema CCA;

VIl - acompanhar a baixa de responsabilidade do tomador
de adiantamento nos sistemas AFl e CCA;

1X - fornecer suporte aos Orgaos do Poder Executivo para
a execugao da despesa com adiantamentos no sistema CCA;

X - manter atualizado o manual de procedimentos do
sistema CCA;

X| - analisar e emitir parecer para reconhecimento de
divida de Despesas de Exercicios Anteriores;

XHl - apoiar os processos de integragdes dos sistemas de
controle ao sistema AFl, na execucdo das despesas, empenho,
liquidagao e pagamento;

Xl - emitir parecer na prestagdo de contas anual dos
Orgéos e Entidades da administracéo direta e indireta;

XIV - elaborar QOrientagdo Técnica dos procedimentos ¢
normas que disciplinam a execugéo da despesa, como
instrumento de apoio aos Org3os e Entidades da administrac@o
direta e indireta & aos Inspetores Setoriais;

XV - acompanhar, junto aos Orgéos e Entidades da
administragao direta e indireta, o encaminhamento das folhas de
pagamento mensais e as respectivas guias previdenciarias ao
Departamento de Finangas da SEFAZ;

XVI - executar outras tarefas correlatas.

_ SUBSEGAOII
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE

Art. 72. Compete a Geréncia de Contabilidade - GCON:

| - acompanhar a contabilizagdo dos atos e fatos
resultantes da gestéo orcamentéria, financeira e patrimonial dos
Orgaos e Entidades da administraggo direta e indireta;

Il - manter atualizadas as rotinas de procedimentos
contabeis no sistema de Administragdo Financeira Integrada -
AF};

Il - analisar os relatérios mensais da execugdo
orcamentéria e balancetes dos Orgdos e Entidades da
administracdo direta e indireta;

IV - analisar e controlar as consignagbes de pagamentos
de pessoal e de fornecedores e credores do Estado;

V - analisar mensalmente o balancete consolidado do
Estado;

VI - analisar as conciliagdes bancarias mensais enviadas
pelos Orgdos e Entidades da administracdo direta e indireta,
bem como orientar e acompanhar a regularizagdo das
pendéncias;

VIl - analisar e registrar documentos de arrecadag8o —
DAR provenientes da receita orgamentaria e extra-orgamentaria
dos Orgdos e Entidades da administragdo direta e indireta,
mediante comprovagéo do ingresso financeiro com o respectivo
extrato de conta;

VIl - analisar documenios e situagbes para criagio de
novos codigos de tributos, naturezas de receita e naturezas de
despesa;

|X - analisar comparativamente relatérios do sistema de
Arrecadacéo de Tributos Estaduais e do sistema AFI, a fim de
identificar e regularizar eventuais divergéncias entre 0os mesmos;

X - acompanhar a execucdo dos Restos a Pagar
processados e ndo processados dos Orgéos e Entidades da
adminisiragéo direta e indireta;

XI - analisar e efetuar registros contabeis de cancelamento
de Restos a Pagar, conforme estabelecido em legislagdo
pertinente, bem como outros registros necessarios a
regularizagdes e evidenciagbes contabeis;

Xll - efetuar o cadastro e eventuais alteragbes dos
domicilios bancarios no sistema AFI, mediante solicitagdo dos
Orgéos e Entidades da administragéo direta e indireta;

XUl - analisar as solicitacGes de registro de fontes de
recursos e cadastra-las nas contas respectivas, quando cabivel;

XIV - analisar e registrar as Guias de Recothimento — GR
enviadas pelos Orgdos e Entidades da administragio direta e
indireta, referentes a devolugbes de saldos ou estomos de
Ordens Bancdrias;

XV - conferir os relatorios de Divida Fundada emitidos pela
Geréncia de Divida Piblica e registrar sua atualizagéo;

XV] - apurar e contabilizar a atualizagdo do Fundo de
Contingéncias;

XVIl - orientar e prestar informagSes técnicas aos
responsaveis pelos Orgdos e Entidades da administragéo direta
e indireta, referentes a analise de relatorios, balancetes, rotinas
e procedimentos contabeis e esclarecimentos afins;

XVIIl - orientar os Orgdos e Entidades da administragio
direta e indireta sobre a regularizagdo de pendéncias de
natureza contabil e, quando couber, de natureza orcamentaria
financeira;

XIX - analisar contas especificas relativas ao fechamento
do Balango Geral do Estado;

XX - efetuar andlise dos Anexos do Balango dos Orgaos e
Entidades da administragéo direta e indireta;

XXI - elaborar as demonstragbes contabeis consolidadas
do Estado (Balango Geral), procedendo as alteragdes no
sistema AFI, quando necessario;

XXIl - elaborar quadros analiticos auxiliares para
elaboragéo e andlise do Balango Geral,

XXI - afimentar o Sistema de Informactes Contabeis e
Fiscais — SICONFI, da Secretaria do Tesouro Nacional, com
dados do Balango Geral do Estado;

XXIV - efetuar as conciliagbes bancarias mensais (contas
correntes, aplicages financeiras, poupancas, FMPES, FTI, efc.)
das contas da Unidade Gestora Centralizadora SEFAZ, através
dos seguintes procedimentos:

a) acessar exiratos financeiros via Internet Banking e
relatorios contdbeis do sistema AFl, providenciando impresséo
de documentos necessdrios ao processo de conciliagdo
bancaria;

b) pesquisar, identificar e analisar os créditos/débitos
financeiros e os registros contabeis, acionando o banco
credenciado e as Unidades Gestoras, quando necessario;

¢) verificar se os lancamentos de crédito/débito contabeis
e financeiros foram devidamente realizados;

d) contabilizar os valores aplicados no mercado financeiro
(prazo fixo), de acordo com o banco credenciado, bem como os
rendimentos auferidos;

) promover a regularizagio das pendéncias contabeis,
acionando os setores responsaveis pelos registros;

f) acionar o Departamento de Finangas para regularizar
as pendéncias bancérias, quando couber;

g) contabilizar créditos referentes a Restituigdes Diversas,
Dividendos, Operagdes de Crédito, DevolugSes de Exercicios
Anteriores, Federalizagdo BEA e Rendimentos;

h) registrar as transferéncias referentes ao Fundo de
Apoic as Micro e Pequenas Empresas e ao Desenvolvimento
Social do Estado do Amazonas - FMPES e ac Fundo de
Fomento ao Turismo, Infraestrutura, Servigo e Interiorizagéo do
Desenvolvimento do Estado do Amazonas - FTi;

i} elaborar e fornecer ao Departamento de Contabilidade
Publica, por ocasido do encerramento do exercicio, informagdes
sobre receita, saldos financeiros e rendimento de aplicagdo das
operagoes de créditos.

XXV - executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Gnico. As atividades de conciliagdo bancaria
das contas da Unidade Gestora Centralizadora SEFAZ serdo
realizadas pela Assessoria de Conciliagéo Bancaria — ASCOB e
as demais atividades serdo acompanhadas pela Assessoria de
Anélise e Balango — ASSAB, coordenadas pela GCON.

. SUBSEGAO !l
DA GERENCIA DE CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA DE
ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
INTEGRADA E DE CONTROLE DE TRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS
Art. 73. Compete & Geréncia de Controle de Acesso ao
Sistema de Administragdo Financeira Integrada e de Controle de
Transferéncias Voluntarias — GTRV:
| - controlar o processo de concessdo e bloqueio de
acesso ao sistema de Administragéo Financeira Integrada — AFL;
Il - manter atualizado o cadastro dos ordenadores de
despesas dos Orgdos e Entidades da administragao direta e
indireta com acesso ao sistema AFI;
Wl - analisar e autorizar as solicitagdes de acesso ao
sistema AF;

IV - criar novas unidades gestoras no sistema AFI;

V - parametrizar as tabelas de folha de pagamento para
processo automatico de execugio no sistema AFL

Vi - elaborar, mensalmente, o calculo da taxa de
administragio do Fundo Previdencidrio do Estado do Amazonas
- AMAZONPREY a ser recolhida pelo Estado e envid-la para a
Secretaria de Estado de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico - SEPLAN, Secretaria de Estado de Administragéo e
Gestao - SEAD e AMAZONPREVY;

Vil - elaborar planilhas solicitadas pelo Departamento de
Contabilidade Publica para a Missdo da Secretaria do Tesouro
Nacional;

VIIi - analisar previamente os processos de devolugao de
valores a serem pagos pela Fazenda Estadual;

IX - auxiiar na elaboragio do calculo do superavit
financeiro;

X - auxiliar na elaboragao do Balango Geral do Estado;

X| - validar no sistema AF! os cadastros dos convénios de
entrada;

XII - apoiar os Orgdos e Entidades da administracao direta
e indireta na execugdo dos convénios de entrada no sistema
AFL;

Xl - elaborar relatérios da execugdo dos convénios de
entrada;

XIV - acompanhar e controlar a execugéo orgamentaria e
financeira dos convénios de entrada celebrados pelo Estado;

XV - acompanhar e controlar e liberaggo de contrapartida
dos convénios de entrada;

XVl - coordenar o desenvolvimento do Sistema de
Informagdes de Transferéncias Voluntérias do Estado;

XVII - gerenciar & monitorar o Sistema de Informagbes de
Transferéncias Voluntarias do Estado;

XVIII - elaborar relatérios gerenciais das transferéncias
voluntérias do Estado;

XIX - analisar e propor normas quanto aos procedimentos
do Sistema de InformacBes de Transferéncias Voluntarias do
Estado;

XX - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO IV
DA GERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL

Art. 74. Compete & Geréncia de Analise Econdmico-Fiscal
— GAEF:



| - elaborar as informagdes gerenciais sobre os dados da
execugdo orgamentaria do Estado (Receita e Despesa),

Il - elaborar os relatérios resumidos da Execugéo
Orgamentéria da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - elaborar os relatérios de Gestdo Fiscal da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IV - acompanhar as normas e procedimentos referentes a
Lei de Responsabilidade Fiscal;

V - disponibilizar, quadrimestralmente, o valor da Receita
Corrente Liquida aos Poderes;

VI - elaborar, mensalmente, o calculo do Programa de
Formagdo do Patriménio do Servidor Piblico — PASEP dos
orgaos da Administragéo Direta do Poder Executivo;

VIi - elaborar, bimestralmente, prestagdo de contas a
Caixa Econdmica Federal, através do Sistema de Informagdo
Fiscal da Secretaria do Tesouro Nacional,

VIIl - elaborar e enviar, mensalmente, a Secretaria do
Tesouro Nacional balancefe da execugdo orcamentéria e
resultado primario;

1X - elaborar e emitir relatérios solicitados pela missdo da
Secretaria do Tesouro Nacional;

X - elaborar refatorios inerentes a gestao fiscal para o
Balanco Geral do Estado;

Xl - elaborar relatorios gerenciais das despesas com
Satide, Educacéo e Pessoal;

XII - elaborar o relatério da audiéncia publica;
Xl — etaborar, anualmente, a conciliagdo do FUNDEB;

XIV - orientar a Secretaria de Estado de Educagio e
Qualidade de Ensino — SEDUC e a Secretaria de Estado da
Salide — SUSAM no preenchimento dos dados no Sistema de
Informaggo Fiscal da Secretaria do Tesouro Nacional;

XV - acompanhar o cumprimento dos percentuais de
pessoal junto aos poderes;

XVI - calcular o impacto na folha de pessoal dos aumentos
salariais e da criagdo de novos cargos;

XVIi - disponibilizar para o Tribunal de Contas do Estado
os relatérios resumidos da Execugéo Orgamentaria e da Gestéo
Fiscal do Estado;

XVIIt - disponibilizar ao Departamento de Tecnologia da
Informagdo, bimestralmente, os relatorios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, para publicagéo na pagina da SEFAZ
na Internet;

XIX - executar outras afividades correlatas.

A SUBSEGAOV
DA GERENCIA DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
CONTABEIS

Art. 75. Compete & Geréncia de Normas e Procedimentos
Cantébeis — GNPC:

| - gerenciar as atividades de edicdo de normas e
procedimentos contabeis, por meio da elaboragéo dos manuais,
de maneira a promover a consolidagao das contas pblicas, a
convergéncia aos padrdes intemacionais de contabilidade e a
disseminagéo do conhecimento contabil,

I - fornecer suporte técnico para os sistemas de controle
que permitam realizar a contabilizagéo dos atos e fatos de
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial no sistema de
Administragédo Financeira Integrada — AFI;

Il - propor normas e estabelecer procedimentos contabeis
para o adequado registro dos atos e fatos da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial, objetivando  a
sistematizagio e padronizagdo da execugéo contabil;

|V - manter e aprimorar no sistema AFl o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Pabtico — PCASP;

V - sistematizar e manter as estruturas das demonstragdes
contabeis, em atendimento a legistagdo em vigor;

V| - insfitui, manter e aprimorar o Manual de
Procedimentos Contabeis do Estado;

Vi - prover informagdes técnicas pertinentes a area para a
elaboracdo do Balango Geral do Estado e do Balango Social do
Estado;

VIll - analisar regularmente as normas de execugdo
contabil das atividades inerentes ao Departamento, verificando
se ha novas rotinas a serem inseridas, bem como a necessidade
de atendimento a novos preceitos legais;

IX - coordenar o desenvolvimento do Sistema de
Informagdes de Custos, propondo normas e procedimentos para
evidenciar os custos dos programas e das unidades dos Orgdos
e Entidades da Administragéo Publica Estadual;

X - propor alteragdes em rotinas contabeis com vistas 3
melhoria do Sistema de Informagéo de Custos;

X - administrar o Grupo Técnico de Procedimentos
Contabeis — GTCON, para estudo e implementagéo das Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico —
NPCASP, durante o prazo de seu funcionamento;

Xt - executar outras tarefas correlatas.

SEGAO XIlt .
DO CENTRO DE ESTUDOS DE FINANGAS PUBLICAS

Art. 76. O Cenfro de Estudos de Finangas Pablicas —
CEFIP, érgdo vinculado diretamente a SET, tem por finalidade
assessorar o Secretario Executivo do Tesouro; efaborar estudas
nas dreas de finangas publicas, despesa, divida e contabilidade
publica; coordenar, mensurar e monitorar 0s projetos da SET; e
acompanhar os subgrupos do GEFIN/CONFAZ, competindo-the
ainda:

| - coordenar grupos de estudos nas éareas de finangas
publicas, despesa, divida e contabilidade publica, visando o
aprimoramento da gestéo publica;

Il - orientar, coordenar, avaliar e consolidar a elaborag@o
do Planejamento Estratégico da SET;

Il - monitorar o cumprimento dos planos de agbes e metas
dos departamentos da SET;

IV - zelar pela conformidade dos planos e agbes dos
departamentos da SET as normas e diretrizes do planejamento
institucional;

V - planejar, coordenar e supervisionar, em articulacdo
com a SET e seus departamentos, a sistematizacao,
padronizagdo e implantagdo de técnicas e instrumentos de
gestdo e de melhoria continua de processos;

VI - promover, coordenar e orientar a elaboragéo, o
desenvolvimento e a execugdo de projetos de estruturagéo e
reestruturaco organizacional no ambito da SET;

VIl - promover e estimular o desenvolvimento de novos
projetos de interesse da SET ¢, consequeniemente, da SEFAZ;

VI - coordenar o desenvolvimento das atividades voltadas
para os subgrupos do GEFIN/CONFAZ;

IX - coordenar a implantagéo de projetos internos da SET;
X - realizar outras atividades comrelatas.

SEGAO XIV B
DO DEPARTAMENTO DE NORMAS, PADROES E CONTROLE
DE SERVIGOS

Art. 77. Ao Departamento de Normas, Padrées e Controle
de Servigos — DSERV, érgéo vinculado &8 CCGOV, compete:

| - coordenar, orientar e supervisionar:

a) a manutengdo de catalogo destinado a subsidiar os
processos de contratagéc de Servigos;

b) a definigio de precos maximos para itens de servigos
padronizados;

c) as medidas que visem a eficiéncia do gasto com
energia elétrica, agua e telefonia;

d) as acdes pertinentes ao desenvolvimento  dos
sistemas informatizados relacionados & gestdo de servigos,
orientando e supervisionando a integracéo destes com outros
sistemas corporativos.

I - orientar e supervisionar as contratagbes no ambito do
Poder Exéculivo Estadual;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a padronizagao de
servigos comuns &s instituides do Poder Executivo Estadual;

IV - propor a edigéo de atos normativos relacionados as
atividades desenvolvidas pelas Geréncias que the s&o
subordinadas, bem como promover atos administrativos para
orientagéio e supervisdo das contratagbes;

V - capacitar ‘servidores das instituigbes do Poder
Executivo Estadual com vistas ao aprimoramento permanente
da gestao dos contratos.

. SUBSECAOQ I
DA GERENCIA DE NORMALIZACAO DE CONTRATOS

Art. 78. Compete & Geréncia de Normalizagdo de
Contratos — GNOC:

| - orientar e supervisionar as contratagdes no ambito do
Poder Executivo Estadual;

Il - coordenar, orientar e supervisionar medidas que visem
3 eficiéncia do gasto com energia elétrica, 4gua e telefonia;

Il - providenciar para que os contratos das unidades
gestoras fiquem disponiveis para acompanhamento e
fiscalizagdo através do Sistema de Gestdo de Contratos — SGC;

IV - elaborar atos administrativos para orientagéo e
superviséo dos contratos;

V - planejar e produzir material para freinamento e
orientag&o aos usuarios dos Sistemas de Gestéo de Contratos —
SGC e de Gestdo de Contas Publicas — SGCP;

VI - monitorar o faturamento de energia elétrica para evitar
o desperdicio com demanda contratada, energia reativa,
encargos moratérios e outros fatores de natureza contratual e
financeira;

VIt - comunicar a unidade gestora responsdvel a
ocorréncia de desperdicio de energia elétrica para que esta
adote providéncias para corregéo;

VIII - analisar e orientar as unidades gestoras quanto &
contratag&o ou revisdo da demanda de energia elétrica;

X - quando cabivel, ingressar junto & empresa
concessionaria com pedido de contratagdo ou revisdo de
demanda, de interesse de quaisquer unidades gestoras;

X - elaborar e revisar procedimentos operacionais e
fluxogramas de processos relativos a gestae de contratos;

XI - orientar as unidades gestoras guanto aos critérios
relativos a renegociacdes de pregos em contratos padronizados
& com pregos referenciais definidos em Projeto Basico padrao;

Xli - analisar, mensalmente, as informagdes de
faturamento relativas ao fornecimento de energia elétrica e
solicitar, quando cabivel, as corregdes junto a empresa
concessionaria;

X/l - monitorar o processo de pagamento de faturas de
energia elétrica, agua e telefonia;

X1V - acompanhar a evolugdo do débito oriundo de faturas
vencidas e ndo pagas;

XV - desenvolver estudos para a normalizagdo de
contratos;

XVl - disponibilizar no portal do Sistema e-Compras
informagées atualizadas relacionadas & normalizagdo de
contratos, sob a forma de manual e FAQ, para orientago aos
usuarios;

XVIi - adotar todas as providéncias necessarias a
divulgagdio das informagdes relacionadas aos contratos
mantidos pelos érgaos do Poder Executivo Estadual no Portal da
Transparéncia do Governo do Estado do Amazonas.

R SUBSEGAO Il _
DA GERENCIA DE PADRONIZAGAO DE SERVICOS

Art. 79. Compete & Geréncia de Padronizagdo de Servicos
- GPSE:

| - analisar e incluir novos itens no catalogo de servigos;

Il - manter os usuérios informados sobre o andamento de
pedidos de incluso de novos servigos no catalogo;

Il - instruir os usudrios do catélogo sobre a utilizagio do
mesmo, bem como sobre os procedimentos para incluso de
NOVOS Servigos;

IV - elaborar relatorio de estudo do servigo padronizado;

V - desenvolver Projeto Basico padrdo para servigo
padronizado;

VI - elaborar minuta de ato administrativo para
homologagéo de servigo padronizado;

VIt - avaliar e propor melhor forma de aquisicdo dos
servigos padronizados;

VIIl - orientar e capacitar os usudrios sobre a
implementagéo de servigo padronizado;

IX - orientar a elaboragio do processo de contratagio de
servigo padronizado, especialmente em relagdo ao uso das
ferramentas informatizadas inerentes ao processo;

X - elaborar e revisar procedimentos operacionais e
fluxogramas de processos relativos & padronizaggo de servigos;

X1 - desenvolver estudos para a padronizacao de servigos;

Xl - manter disponivel, no portal do sistema e-Compras, 0
caldlogo de servios sempre atualizado para consulta pelas
unidades gestoras e demais interessados,

Xl - manter no portal do sistema e-Compras informagtes
atualizadas, relacionadas & padronizagdo e o catdlogo de
servicos, sob a forma de manual e FAQ, para orientagéo aos
usuarios.

SEGAO XV _
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAIS E
DO REGISTRO DE PREGO

Art. 80. Ao Departamento de Gestdo de Materiais e do
Registro de Prego — DGMAT, érgédo vinculado & CCGOV,
compete:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar:

a) a manutengéo de catalogo destinado a subsidiar a
aquisicao de materiais consumiveis e permanentes;

b) a gestdo do Sistema de Registro de Pregos e das
atas de registro de pregos no ambito do Poder Executivo
Estadual;

¢) a pesquisa de mercado e a manutenc&o de banco de
pregos, para subsidiar aquisiges;

d) o recebimento, inspegdo, identificagdo, guarda e
movimentagdo de materiais, bem como a gestéo de esloques;

e)as agbes pertinentes ao desenvolvimento dos
sistemas informatizados relacionados a gestdao de materiais,
bem como orientar e supervisionar a integragdo desles com
outros sistemas corporativos;
It - propor a edigdo de atos normativos relacionados as
atividades desenvolvidas pelas Geréncias que lhe séo
subordinadas.

. SUBSEGAO| _
DA GERENCIA DE PADRONIZAGAO DE MATERIAIS

Art. 81. Compete a Geréncia de Padronizagdo de
Materiais — GPMA:

| - analisar e incluir novos itens no catélogo de materiais,
que serve de base para 0s processos de compras;

Il - manter os usuérios informados sobre o andamento de
pedidos de incluséo de novos produtos no catalogo de materiais;



Il - instruir os usudrios do catalogo de materiais sobre a
utilizagdo do mesmo, bem como sobre os procedimentos para
incius&o de novos itens;

IV - apbs estudos, propor a padronizagio de materiais;

V - descrever os procedimentos e fluxos relativos as
atividades de catalogagéo e padronizagéo de materiais;

VI - elaborar relatérios contendo os resultados alcangados
e sugestdes para melhoria;

VIl - manter disponivel e atualizado o catalogo de
materiais, no portal do sistema e-Compras, para consuita pelas
unidades gestoras e demais interessados;

Vil - desenvolver estudos para a padronizagdo de
materiais;

IX - manter no portal do sistema e-Compras informagoes
atualizadas, relacionadas com a padronizagdo e o catalogo de
materiais, sob a forma de manual e FAQ, para orientacéo aos
usuarios.

_ SUBSEGAOIl
DA GERENCIA DE BANCO DE PRECOS

Art. 82. Compete a Geréncia de Banco de Precos —
GBAN:

| - realizar pesquisa de mercado para itens constantes dos
catalogos de materiais e servigos padronizados;

I - utilizar o banco de pregos da base de dados das Notas
Fiscais Eletronicas (NF-es);

It - realizar analise dos precos pesquisados e inseri-los no
Banco de Precos;

IV - atualizar, periodicamente, o Banco de Pregos;

V - orientar as unidades gestoras sobre a ufilizagdo do
Banco de Pregos;

VI - definir pregos méximos e elaborar mapa comparativo
para subsidiar as licitagbes para Registro de Pregos;

VIl - validar 0s precos maximos nos processos para
Registro de Pregos;

VIII - analisar e aprovar a definigdo de pregco maximo para
as compras ndo efetuadas mediante processos para Registro de
Precos;

IX - desenvolver estudos para o Banco de Pregos;

X - manter, no portal do sistema e-Compras, informagdes
atualizadas relacionadas com o Banco de Pregos, sob a forma
de manual e FAQ, para orientagdo aos usuarios.

. SUBSECAO Iil
DA GERENCIA DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 83. Compete a Geréncia do Sistema de Registro de
Pregos — GSRP:

| - coletar informagdes junto as unidades gestoras para
subsidiar a formagéo do Registro de Pregos;

Il - elaborar os processos destinados a licitagdo para
registro de pregos, assim como eventuais termos de referéncia,
projetos basicos e outros documentos inerentes acs mesmos;

IIl - acompanhar o andamento dos processos licitatorios
para registro de pregos visando corrigir eventuais falhas;

IV - responder a eventuais questionamentos de licitantes
por ocasigo das licitagdes para o registro de precos, solicitando
apoio técnico s instituicdes e empresas especializadas, quando
Necessario;

V - elaborar despachos de homologagdo, termos de
convocagdo de fornecedores, extrato de ata de registro de
pregos, termos aditivos, notificagdes e outros documentos
relacionados 4 licitagdo e & gestdo das atas de registro de
pregos;

Vi - manter as unidades gestoras participantes
devidamente informadas sobre vencimentos e eventuais
alteragdes das atas de registro de pregos;

VIl - analisar pedido de adesdo (carona) as atas de
registro de pregos;

VIl - elaborar documento de autorizagdo de adesédo a ata
de registro de pregos, quando cabivel;

IX - analisar e autorizar, quando cabivel, pedidos de
compras feitos por unidades gestoras participantes do registro
de pregos;

X - monitorar o vencimento das atas e, quando for o caso,
adotar providéncias para a constituigdo de novo registro de
pregos;

Xl - receber, analisar, instruir e encaminhar para
apreciagdo superior as petigdes de fornecedores com precos
registrados;

XIl - cancelar item registrado em ata, a pedido do
fornecedor ou por iniciativa da propria GSRP, nos casos em que
o item estiver em discordancia com o descritivo do edital,
quando o prego registrado estiver acima do praticado no
mercado, ou, ainda, por quaisquer outros motivos que justifique
a iniciativa da geréncia em realizar o cancelamento do item;

XM - notificar o fornecedor para prestar esclarecimento ou
apresentar amostras sempre que Necessario;

XIV - zelar pela guarda dos processos licitatorios para
registro de pregos;

XV - desenvolver estudos para o registro de precos;

XVI - manter no portal do sistema e-Compras informagdes
atualizadas, relacionadas com o SRP, sob a forma de manual e
FAQ, para orientacdo aos usuarios.

. SUBSECAO IV
DA GERENCIA DE RECEBIMENTO E ESTOQUE DE
MATERIAIS

Art. 84. Compete & Geréncia de Recebimento e Estoque
de Materiais - GREM:

| - acompanhar, controlar, supervisionar e inspecionar o
recebimento dos bens adquiridos pelas diversas unidades
gestoras, conforme regulamentacéo especifica;

Il - expedir, em conjunto com servidores das unidades
gestoras adquirentes, relatério para certificar o recebimento de
materiais;

Il - inspecionar os locais de guarda de materiais, quando
julgar necessario, para a verificagdo das condigbes adequadas
de armazenamento e validade e quantidade dos itens em
estoque;

IV - zelar pela integridade das informagdes frocadas entre
os sistemas informatizados de estoque com os de execugéo
orgamentaria, compras e outros, para garantir a fidedignidade
das mesmas;

V - disponibilizar as unidades gestoras usudrias dos
Sistemas de Estoque, relatorios capazes de proporcionar analise
do comportamento do consumo, controle e planejamento;

VI - desenvolver estudos para a gestdo de materiais;

VIl - manter nos portais dos Sistemas de Recebimento e
de Gestdo de Estoques, informagdes atualizadas sob a forma de
manual e FAQ, para orientagdo aos usuarios.

CAPITULO X
DAS ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES
i SECAO|
DO SECRETARIO DE ESTADO DA FAZENDA

Art. 85. Além das atribuigbes estabelecidas no § 2°, do art.
58, da Constituicio Estadual e de outras que lhe forem
conferidas pelo Governador do Estado, compete ao Secretéario
de Estado da Fazenda:

| - instituir o Planejamento Estratégico da SEFAZ e avaliar
seus resultados;

Il - instituir o Planc Anua! de Trabalho da SEFAZ e
estabelecer as diretrizes para a Proposta Orgamentéaria do
exercicio seguinte, em consondncia com o Plano Estratégico da
Instituigdo;

il —subsidiar a elaboragdodo Plano Plurianual e da
Proposta Orgamentéria Anual da SEFAZ, observadas as
diretrizes e orientagdes governamentais;

IV - ordenar as despesas da SEFAZ, podendo delegar tal
atribuigéo através de ato especifico;

V - deliberar sobre assuntos da érea administrativa e de
gestdo econdmico-financeira da SEFAZ;

VI - propor aos 6rgdos competentes a alienago de bens
patrimoniais e de material inservivel sob administracdo da
SEFAZ;

VIl - assinar, com vistas & consecugao dos objetivos da
SEFAZ e respeitada a legislacao aplicével, convénios, contratos
e ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou
internacionais;

Vil - indicar ao Governador as nomeagoes, na forma da
Lei, para cargos de provimento em comissdo da SEFAZ, ou de
seus substitulos, nas hipoteses de impedimentos ou
afastamentos legais dos fitulares;

IX - julgar os recursosadministrativos contra os atos de
seus subordinados;
X - sugerir ao Governador do Estado alleracbes na
legislagéo estadual, pertinentes @ SEFAZ;
X - elaborar regimento interno ou estatuto da SEFAZ, para
fins de submissao e aprovacdo do Governador do Estado;
X} -aprovar, por ato proprio:
a) a lotagéo interna dos servidores;
b) a escala de férias;

c) a indicagdo de servidor para viagens a servico e
participagdo em encontros de intercambio, como parte de
programa de capacitagdo e desenvolvimento de recursos
humanos da SEFAZ; e

d) o Relatério Anual de Atividades da SEFAZ.

Xill - atender, obrigatoriamente, a convocagdo da
Assembleia Legislativa ou de suas Comissdes para prestar,
pessoalmente, informagbes sobre assunto previamente
determinado;

XIV - resolver os casos omissos neste Regimento Interno
e praticar outros atos pertinentes ao cargo e &s competéncias da
SEFAZ.

SEGAO Il
DOS SECRETARIOS EXECUTIVOS

Art. 86. Aos Secretérios Executivos compete:

| - substituir o Secretario de Estado da Fazenda em seus
impedimentos e afastamentos legais, conforme designagao;

I - auxiliar diretamente o Secretario de Estado da Fazenda
no desempenho de suas atribuigbes, através da superviséo
geral das atividades da SEFAZ e da coordenagéo e controle das
agdes e atividades-fim e meio, conforme sua drea de atuacao;

It - julgar os recursos contra os atos de seus
subordinados;

IV - propor ao Secretario de Estado da Fazenda a politica
a ser seguida em relagdo a sua area de atividade, indicando
medidas e apresentando os estudos correspondentes;

V - resolver os assuntos referentes 4 sua érea que n&@o
forem, por disposigéo legal ou regulamentar, da competéncia do
Secretério de Estado da Fazenda;

V| - assessorar o Secretario de Estado da Fazenda no
exame dos assuntos de sua respectiva area;

Vil - despachar diretamente com o Secretério de Estado
da Fazenda, mantendo-o plenamente informado sobre o
desempenho do érgéo que dirige;

VIII - representar o Secretario de Estado da Fazenda,
quando autorizado, na discussdo de assuntos de natureza
especifica da drea;

IX - participar da elaboragdo do planejamento anual da
SEFAZ;

X - tragar normas técnicas a fim de que haja uniformidade
de critérios de interpretagdo, orientagdo e aplicagdo da
legislagéo pertinente a érea;

X| - indicar ao Secretario de Estado da Fazenda a
designagdc de servidores para provimento dos cargos
comissionados pertinentes a sua area;

XIt - executar outras agdes e atividades que thes sejam
determinadas ou delegadas pelo Secretario de Estado da
Fazenda.

CAPITULO Xt
DOS RECURSOS HUMANOS

SEGAO1
DO REGIME JURIDICO

Art. 87. Os servidores da SEFAZ sdo regidos, em regra
geral, pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado
do Amazonas — Lei n° 1.762, de 14 de novembro de 1986 -, e
pela legislagao especifica que lhes seja aplicavel,de acordo com
a respecliva vinculagdo ao servigo publico, estando sujeitos,
ainda, ao cumprimento deste Regimento Interno.

Art. 88. O Secretario de Estado da Fazenda promovera,
sempre que necessario, 0 remanejamento dos servidores entre
as diversas unidades administrativas da SEFAZ, objetivando o
atendimento das necessidades administrativas e técnicas.

Art. 89. Os titulares de cargos de confianca, de provimento
em comissdo e de fungdes gratificadas da SEFAZ, em seus
impedimentos legais e afastamentos, serdo substituidos
mediante ato do Secretario de Estado da Fazenda.

SEGAO It
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 90. Ao Auditor Fiscal de Tributos Estaduais competem
0s encargos relacionados & gestdo tibutaria, auditoria fiscal e
contabil em estabelecimentos, julgamento no  processo
administrativo tributario, vistoria e fiscalizagdo de mercadorias
em transito, instrugdo processual, orientagdo e supervisdo em
unidades descentralizadas, bem como o langamento de tributos,
através de lavratura de Auto de Infragdo e Notificagéo Fiscal.

Art. 91. Ao Analista do Tesouro Estadual competem os
encargos relacionados a atividades de gestdo, planejamento,
execucao orgamentaria, financeira, contabil e confrole interno da
administragdo direta e indireta do Estado, orientagdo, supervisdo
e atendimento especializado ao plblico e as unidades gestoras
do Estado.

Art. 92. Ao Técnico de Arrecadagao de Tributos Estaduais
competem os encargos de gestdo da arrecadacao, referente as
atividades de controle e auditoria na rede arrecadadora,
execugdo e controle de processos de arrecadagdo, cadastro,
cobranga administrativa, servico administrativo do desembarago
de documentos fiscais e atendimento especializado ao piblico.

Art. 93. Ao Analista de Tecnologia da Informagéo da
Fazenda Estadual competem os encargos relacionados a
atividades de gestdo, confrole, planejamento e supervisdo da
execugdo dos contratos e servigos referentes a utilizacdio da
Tecnologia da Informagao.

Art. 94. Ao Técnico da Fazenda Estaduat competem os
encargos relacionados ao apoio técnico especializado nas
atividades de gestdo fributaria, administrativa e financeira da
fazenda estadual, bem como o atendimento ao publico.

Art. 95. Ao Assistente Administrativo da Fazenda
Estadual competem os encargos relacionados a execugéo de
servicos auxiliares de natureza administrativa e de atendimento
ao publico.

Art. 96. As carreiras de Motorista Fazendario e Técnico
Augiliar de Manutengdo integram o Plano de Carreiras da SEFAZ
na condigio de carreiras em extingdo, sendo extintos a medida
em que forem vagando.



SEGAO lii
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 97. Aos Chefes do Conselho de Recursos Fiscais, da
Auditoria Tributaria, de Gabinete, da Corregedoria, do Centro de
Estudos Econdmico-Tributarios, da Unidade de Coordenagéo de
Projetos e da Coordenadoria de Compras e Contratos
Governamentais, diretamente vinculados ao Secretario de
Estado da Fazenda, e aos Chefes de Departamentos, da
Assessoria Juridica e do Centro de Estudos de Finangas
Pablicas ~  subordinados a0 Secretdrio  Executivo
correspondente —, competem:

| - gerir as 4reas operacionais sob suas responsabilidades;

Il - definir as diretrizes e elaborar o plano de agdo do
orgdo, assegurando padides satisfatorios de desempenho em
suas dreas de atuagao;

ill - manter atualizada a normatizacéo dos procedimentos
do 6rgdo, visando a melhor operacionalizagdo das atividades;

IV - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo a sua adequada manutengdo, conservagéo,
modernidade e funcionamento;

V - promover permanente avaliagdo dos servidores que
lhes sdo subordinados, de acordo com as orientagbes do
Departamento de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas,
inclusive para efeito de promog&o por merecimento;

VI - propor medidas disciplinares, na forma da legislagdo
especifica;

VI! - julgar os recursos contra o ato de seus subordinados;

VIil - promover e dirigir reunides sistematicas com seus
chefes, visando um melhor desempenho do 4rgéo;

iIX - elaborar pareceres, exposigdes de motivos e outros
trabalhos que lhe forem solicitados;

X - assistir e assessorar o superior hierdrquico nos
assuntos inerentes ao respectivo 6rgao;

Xl - receber e ftransmitr aos seus subordinados as
orientagbes e ordens superiores, prestando-lhes assisténcia no
desempenho de suas tarefas;

XII - proporcionar um clima de coesdo enire os servidores,
com o objetivo de um melhor rendimento do trabalho;

XIli - despachar diretamente com o superior hierarquico;

XIV - propor, acompanhar e avaliar indicadores e metas
das atividades desenvolvidas pelo 6rg&o;

XV - aprovar pareceres emitidos pelas geréncias e demais
subordinados;

XVI - identificar as necessidades de treinamento dos
servidores do seu érgéo;

XVII - consolidar e apresentar, anualmente ou quando
solicitado, relatérios sobre as atividades desenvolvidas pelo
6rgéo;

XVIil - colaborar com o modelo de gestdo adotado,
abservando as agbes constantes do Planejamento Estratégico da
Secretaria para sua area;

XIX - executar outras agBes complementares, em razdo da
competéncia do 6rgdo sob sua diregdo, sob a orientagdo do
Secretario de Estado da Fazenda ou do Secretério Executivo.

Art. 98. Ao Chefe de Gabinete, assistente direto do
Secretario de Estado da Fazenda, compete ainda:

| - executar os servicos administrativos do Gabinete do
Secretario da Fazenda e do Secretario Executivo de Assuntos
Administrativos;

Il - prestar assisténcia ao Secretdrio de Estado da
Fazenda nos assuntos inerentes ao expediente;

Il - despachar o expediente diretamente com o Secretario
de Estado da Fazenda e Secretario Executivo de Assuntos
Administrativos;

IV - receber e fransmiir aos servidores da SEFAZ as
orientagdes e ordens do Secretério de Estado da Fazenda e do
Secretario Executivo de Assuntos Administrativos;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 99. Ao Assessor |, diretamente subordinado ao
Secretario de Estado da Fazenda, compete realizar estudos,
pesquisas e analises, bem como elaborar pareceres, exposicdes
de motivos e relatérios, competindo-lhe ainda:

| - despachar documentos junto ao superior hierarquico;

1} - redigir despachos e outros documentos oficiais a serem
assinados pelo Secretério de Estado da Fazenda;

lif - realizar outras atividades compativeis com o cargo.

Art. 100. Ao Assessor i, diretamente subordinado ao
Secretario de Estado da Fazenda ou a Secretario Executivo,
compete:

| - organizar reunides de trabalho solicitadas pelo
Secretario de Estado da Fazenda ou pelo Secretario Executivo;

I - recepcionar e orientar agueles que solicitam audiéncia
com o Secretario da Fazenda ou Secretario Executivo;

)l - realizar outras atividades compativeis com o cargo.
Art. 101. Ao Assessor il compete:

| - realizar servigos de digitagédo dos documentos e atos
legais a serem expedidos;

Il - manter em ordem a documentacdo scb sua
responsabilidade;

Il - elaborar e coordenar a agenda diaria do setor;

IV - executar oufras tarefas solicitadas pelo superior
hierérquico.
Art. 102. Ao Assessor IV compete:

| - receber, expedir ou providenciar o arquivamento dos
documentos que tramitam no setor de sua lotagao;

il - realizar contatos telefonicos;

Il - executar outras tarefas solicitadas pelo superior
hierarquico.

Art. 103. Ao Assessor diretamente subordinado ao Chefe
da Assessoria Juridica compete:

| -manifestar-se, através de parecer ou nota técnica,
quanto a processos de matéria juridica, exceto as de matéria
tributaria;

Il - elaborar pareceres prévios e conclusivos sobre
matérias que versem sobre processos licitatorios e seus
contratos no ambito da SEFAZ;

lll-intermediar as matérias que se subordinardo a analise
da Procuradoria-Geral do Estado;

IV - elaborar e revisar minutas de projetos de lei, decretos,
portarias e instrugdes normativas, a partir das diretrizes dos
orgdos técnicos;

V - executar outras tarefas solicitadas pelo superior
hierarquico.

Art. 104. Ao Assessor diretamente subordinado ao
Gerente de [nspetoria Setorial compete:

| - acompanhar a execugdo or¢amentaria e financeira dos
érgdos sob sua inspegdo, analisando a adequada contabilizagéo
da Receita e da Despesa, de acordo com a documentagéo que
lhe for remetida, devidamente classificada, levando ao
conhecimento da autoridade competente a ocorréncia de erros,
omissdes, enganos e inobservancia de preceitos legais;

Il - acompanhar a Despesa nas suas trés fases, Empenho,
Liquidagio e Pagamento, tanto nas compras como nos servigos
e obras realizados diretamente ou através de processos
licitatérios, de acordo com a legislacao vigente;

Il - instruir, do ponto de vista técnico, os responsaveis
pela execugdo orgamentaria e financeira dos orgéos sob sua
inspecao;

IV - fazer o acompanhamento da prestagdo de contas de
cada suprimento de fundo concedido, bem como a baixa da
responsabilidade do respectivo tomador, através do documento
adequado;

V - analisar os processos licitatorios ou dispensa,
inexigibilidade e isengfo dos mesmos, opinando por despacho
sobre erros, omissbes, enganos e inobsetvancia de preceitos
legais;

VI - elaborar relatérios mensais de ocorréncia de
irregularidades apuradas, para apreciagdo do Gerente de
Inspetoria Setorial;

VIl - acompanhar e controlar sistematicamente as cotas
financeiras por grupos de despesa: pessoal e encargos,
custeio/manutencdo e investimentos, verificando as
transferéncias efetuadas a crédito e os empenhos emitidos a
débito, apurando o saldo disponivel em cada grupo;

VUl - fazer o acompanhamento das dotagbes
orgamentarias e financeiras dos 6rgdos sob sua inspegao,
sugerindo os procedimentos adequados;

IX - acompanhar o controle dos prazos legais dos
procedimentos financeiros e contabeis a serem cumpridos pelos
drgaos;

X - analisar a prestacéo de contas mensal dos 6rgéos sob
sua inspecdo, observando a exatiddo das informagdes ali
contidas e as pendéncias existentes para efeifo de
regularizacéo, no prazo legal;

XI - analisar e dar parecer sobre o Balango Geral dos
o4rgéos sob sua inspegéo, de acordo com modelo estabelecido;

XIl - submeter & apreciagéio do Gerente de Inspetoria
Seforial sugestdes que resultem em aprimoramento €
racionalizagdo dos servicos, treinamento de pessoal,
informagoes e comunicagoes;

XIil - executar outras atividades correlatas.

Art. 105. Ao Subcoordenador, diretamente subordinado ao
Coordenador da Unidade de Coordenagdo de Projetos,
compete:

| - substitur o Coordenador da UCP em seus
impedimentos e afastamentos legais, conforme designagéo;

Ii - representar o Coordenador da UCP em reunides,
seminarios, palestras e outros eventos de interesse da SEFAZ,
de acordo com a orientagdo do Coordenador;

Il - auxiliar diretamente o Coordenador da UCP no
desempenho de suas atribuigdes;

IV - assessorar o Coordenador da UCP no exame dos
assuntos de suas respectivas areas;

V - desenvolver suas atividades buscando ajustar
procedimentos e rotinas no sentido de obter a harmonia
necessdria ao bom funcionamento da UCP;

VI - gerir as d4reas operacionais sob suas
responsabilidades;

Vif - zelar pelos bens e materiais sob sua guarda,
garantindo a sua adequada manutencdo, conservagao,
modernidade e funcionamento;

Vil - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 106. Ao Gerente, diretamente subordinado ao Chefe
dos orgdos de Assisténcia Direta e dos Departamentos,
compete:

| - cumprir e fazer cumprir as leis, decretos, regulamentos,
decisbes e prazos para o desenvolvimento das atividades, bem
como as ordens das autoridades superiores;

Il - transmitir aos subordinados as diretrizes a serem
adotadas no desenvolvimento do trabatho;

Il - orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas
pelos subordinados;

IV - dirimir ou providenciar a solugdo de dividas ou
divergéncias que, em matéria de servigo, surgirem em sua area
de atuagéo;

V - manter o seu superior hierdrquico permanentemente
informado sobre o andamento das atividades dos 6rgéos
subordinados;

VI - dar ciéncia ao superior hierarquico das irregularidades
administrativas, mencionando as providéncias tomadas e
propondo as que ndo the sdo afetas;

VIl - apresentar ao superior hierdrquico proposigbes e
sugestdes, com o objetivc de melhorar o desempenho da
geréncia;

VIIi - assistir ao superior hierarquico em assuntos de sua
competéncia;

IX - avaliar o desempenho dos orgdos subordinados e
responder pelos resultados alcangados;

X - zelar pela guarda, conservagdo, controle e uso dos
bens patrimoniais;

Xl - propor e desenvoiver estudos visando ©

aprimoramento das normas e procedimentos gque facilitem o
controle e otimizem a execugdo das atividades da Geréncia;

XNl - despachar diretamente com o superior hierarguico
sobre assuntos inerentes & Geréncia da qual é titular;

Xl - elaborar relatorios e prestar informagbes sobre
assuntos de sua competéncia ¢ atividades desenvolvidas;

XIV - coordenar as atividades das subgeréncias
vinculadas;

XV - orientar os contribuintes acerca do andamento e da
situacac dos processos afetos & geréncia, quando solicitado;

XVI - manter o controle ¢ a guarda da documentagéo
produzida e processada pela geréncia, dentro do prazo
necessario, em observancia as Leis e aos Regulamentos;

XVII - indicar funcionarios para cursos de capacitagéo;

XVIIl - executar outras atividades compativeis com o
cargo.

Art. 107. Ao Subgerente, diretamente subordinado ao
Gerente, compete:

| - assistic ao Gerente em assuntos de sua érea de
competéncia;

Il - informar ao Gerente das anormalidades e deficiéncias
verificadas;

1l - distribuir e acompanhar a execugdo dos trabalhos da
Subgeréncia, mantendo a regularidade dos mesmos;

IV - sugerir medidas que simplifiquem os procedimentos,
objetivando um methor desempenho da unidade;

V - orientar, supervisionar, controlar e avaliar os
subordinados, visando a correta realizagéo das tarefas;

VI - providenciar a solugdo de duvidas ou divergéncias
entre os subordinados;

Vil - receber, processar, distribuir e prestar informagdes
sobre documentos que tramitam na unidade;

VIl - prestar informagdes acerca do andamento e da
situagao dos processos afetos & Subgeréncia, quando solicitado;

X - solicitar o material necessario & execugdo das
atividades;

X - zelar pela guarda, conservagdo e uso dos bens
patrimoniais;

X| - elaborar relatérios e prestar informagdes sobre as
atividades desenvolvidas pela Subgeréncia;

XII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 108. Aos Secretarios do Conselho de Recursos
Fiscais — CRF, da Auditoria Tributdria — AT e da Comisséo de
Programagdo Financeira — CPF, diretamente subordinados ao
dirigente do 6rgéo correspondente, compete:

| - dirigir, orientar e coordenar os servigos de secretaria do
6rgéo;

Il - secretariar as reunides e lavrar as atas dos trabalhos
em livro proprio;

lil - solicitar o material necessaric a execugdo das
atividades;

IV - manter atualizado o controle da frequéncia dos
membros do 6rgdo correspondente;

V - executar outras tarefas compativeis com a fungéo.



Paragrafo Gnico. Além do previsto no caput deste artigo,
compete ao Secretario da Auditoria Tributaria — AT:

| - manter rigorosamente em dia o controle dos processos
recebidos ou expedidos pela AT e sua tramitagdo interna,
observando o decurso dos prazos legais para efeito de recurso
ou perempgao;

Il - promover a publicagido das Decisbes e Despachos
Decisérios da AT e sua respectiva juntada aos processos;

HI - executar os trabalhos de expediente decorrentes das
atividades da AT, lavrando, quando couber, Termos de Ciéncia,
Revelia ou Perempgéo;

IV - encaminhar processos e proferir despachos
interlocutorios a outros orgdos da SEFAZ, aos Auditores
Tributarios e agentes fiscais lotados na AT;

V - gerenciar os frabalhos de lavratura de Atos e Termos
Processuais e de controle e distribuigédo de processos;

VI - colecionar as publicagbes de leis, decretos e normas,
decisbes e demais atos e obras de consulta de interesse da AT;

Vil - convocar confribuintes para ciéncia de decisbes e
despachos;

Vil - prestar informagfes em processos;

IX - emitir relatorios e prestar informagdes sobre assuntos
de sua responsabilidade.

Art. 109. Ao Chefe de Agéncia da Fazenda, diretamente
subordinado ao Gerente de Amecadagdo de Unidades
Descentralizadas, compete:

| - promover a arrecadagéo de tributos em sua jurisdigdo,
inclusive através de Postos de Arrecadacao;

It - fazer cumprir as normas e procedimentos tributarios;

Il - receber, distribuir e prestar informagdes sobre os
documentos que tramitam na Agéncia;

IV - informar ao Gerente de Controle de Arrecadacéo as
dificuldades da Agéncia, sugerindo medidas para sua resolugéo;

V - zelar pela guarda, conservagdo e uso dos bens
patrimoniais;

Vi - supervisionar, controlar e avaliar os servidores
subordinados;

Vil - orientar os contribuintes acerca do andamento e da
situagdo dos processos afetos a Geréncia, quando solicitado;

VIl - executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico. As atividades das Agéncias da Fazenda
s&o dirigidas por subgerentes.

SECAOQ IV
DOS SERVICOS DE TERCEIROS

Art. 110. A SEFAZ poders, eventualmente, coniratar
servigos técnico-profissionais especializados de assessoria,
consultoria ou servicos profissionais qualificados, sem vinculo
empregaticio, para realizagao de tarefas especificas, por tempo
determinado, renovavel por interesse da Administracgo, cujas
responsabilidades serdo previstas em instrumento préprio e de
acordo com a legislagéo pertinente.

CAPITULO XiI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 111. A autoridade competente decidird os assuntos
que forem de sua algada, ainda que os pedidos no lhe tenham
sido dirigidos.

Art. 112. Nenhum papel, livro, documento ou material
pertencente a SEFAZ podera ser retirado por qualquer servidor
publico, ou a este equiparado,com destino a outras entidades
oficiais, sem a prévia autorizagéo dos dirigentes dos érgaos.

Art. 113.As informagdes referentes & SEFAZ somente
serdo divulgadas mediante autorizagéo de seu titular ou de seu
substituto legal, na forma do Art. €°, 1, d, da Lei n°® 4.163, de 09
de margo de 2015, bem como da Lei Federal n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, ressalvado em qualquer caso o sigito
fiscal.

Art. 114. Os 6rgdos da SEFAZ funcionardo em regime de
mutua colaboragdo, respeitadas as competéncias regimentais.

Art. 115. As competéncias e atribuicdes previstas neste
Regimento Interno poderdo ser modificadas e outras poderdo
ser acrescentadas, mediante proposta do Secretério de Estado
de Fazenda, submetida a aprovagéo do Governador do Estado.

Art. 116. As duvidas surgidas na aplicagdo deste
Regimento serdo dirimidas pelo Secretario de Estado da
Fazenda.

ANEXO 1l

CARGOS DE CONFIANCA E DE PROVIMENTO EM
COMISSAO, CONSTANTES DA PARTE 9 DO ANEXO | DA LEI
N.° 4.163, DE 09 DE MARCO DE 2015

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA - SEFAZ

CARGOS DE CONFIANGA
Quantidade Cargo Simbologia
01 Secretario de Estado S
03 Secretario Executivo S
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Quantidade Cargo Simbologia
01 Chefe de Corregedoria
Coordenador da Coordenadoria
01 de Compras e Coniratos ~
Governamentais
01 Coordenador da Unidade de

Coordenacéo de Projetos

05 Assessor |

01 Chefe da Auditoria Tributaria

01 Chefe de Gabinete

o1 Chefei <_jo Cfentr(lz ) de Estudos AD-1
Econémico-Tributérios

o1 Chefe da Assessoria Juridica

14 Chefe de Departamento

47 Gerente

02 Secretério do Consetho  de
Recursos Fiscais

01 Secretario da Auditoria Tributaria o

01 Secretario B da. Con.wisséo de
Programagao Financeira

37 Assessor |l

02 Subcoordenador

34 Subgerente

32 Assessor I AD-3

13 Chefe de Agéncia da Fazenda

02 Assessor IV AD-4




