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CONSELHO DE DEFESA DO
PATRIMONIO CULTURAL DE SANTOS -
CONDEPASA

CONVOCACAO PARA A 452.2 REUNIAO
ORDINARIA DO CONSELHO DE DEFESA DO
PATRIMONIO CULTURAL DE SANTOS -
CONDEPASA.

Pela presente e na devida forma regimental,
convocamos o (a) ilustre Conselheiro (a), para par-
ticipar da 4522 Reunido Ordinaria, a ser realizada
no dia 16/02/2012 (QUINTA-FEIRA) p.f., as 8:30
horas em primeira convocagéo e as 09:00 ho-
ras em segunda convocacao, nas dependénci-
as do Centro de Cultura “Patricia Galvao”, a
Avenida Senador Pinheiro Machado n.° 48, 3.°
andar para tratar do seguinte:
|- ORDEM DO DIA:

a) Leitura e aprovacdo da ata da 451.2 Reunido
Ordinaria.

b) Justificativa de auséncia dos Conselheiros

c) Matérias em regime de urgéncia.

d) Votagdes e discussdes adiadas:

e) Andlise de processos:

Processo n° 103495/2011-81

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragéo n°
13907

Local: Av. Senador Feijo n° 66

Processo n.° 103478/2011-62

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°

13912
Local: Av. Senador Feijé n° 80

Processo n° 103474/2011-10

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°
13913

Local: Av. Senador Feij6 n° 82

Processo n.° 103467/2011-46

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do aut de infracdo n°
13914

Local: Av. Senador Feij6o n° 84

Processo n° 103458/2011-55

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°
13915

Local: Av. Senador Feijo n° 88

Processo n° 103498/2011-70

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°
13906

Local: Rua General Camara n° 156

Processo n.° 103482/2011-30

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°
13910

Local: Av. Senador Feijo n° 74

Processo n° 103487/2011-53

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°
13909

Local: Av. Senador Feij6 n° 72

Processo n.° 103492/2011-93

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento de auto de infragdo n°
13908

Local: Av. Senador Feijo n° 68

Processo n° 103454/2011-02

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento de auto de infragdo n°
13916

Local: Av. Senador Feijé n° 90

Processo n.° 103480/2011-12

Interessado: Espdlio de Chucri José Chucri e ou-
tros

Assunto: Cancelamento do auto de infragdo n°
13911

Local: Av. Senador Feij6 n° 76

Processo n° 116271/2011-67

Interessado: Catia Elisabete Dias Ferreira dos San-
tos

Assunto: Regularizagao de toldo instalado na fa-
chada do edificio

Local: Praca Bardo do Rio Branco n° 14

Processo n.° 114841/2011-01
Interessado: Itad Unibanco S/A.

Assunto: Aprovagao de projeto arquitetonico
Local: Rua General Camara n°® 9

Processo n° 116754/2011-71

Interessado: André A. Glerean

Assunto: Aprovagao de projeto arquitetdnico
Local: Av. Sdo Francisco n°® 270

Processo n° 61842/2011-73

Interessado: Verena Huke Bellintani

Assunto: Projeto de reforma sem acréscimo de
area

Local: Av. Sdo Francisco n° 17,19 e 21

Processo n° 61915/2011-45

Interessado: Passarelli Zonis Arquitetura e Enge-
nharia Ltda.

Assunto: Aprovacdo de construcdo de novas
edificagdes

Local: Rua Oswaldo Cruz n° 17/23

Processo n° 12834/2011-82

Interessado: Arlindo Barros — Camara Municipal
de Santos

Assunto: Solicita providenciar um banheiro publi-
co na Praca José Bonifacio

Local: Praga José Bonifacio

II- PROPOSICOES:

a) Proposta de alteragdo da ordem cronoldgica
da relagéo dos bens em estudo de tombamento.

IlI- COMUNICAGOES:
Santos, 12 de fevereiro de 2.012

JOSE MANUEL COSTA ALVES
Presidente

FUNDAGCAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS - FAMS

Em observancia ao Decreto Municipal n® 4.638 de 24 de julho de 2006, a Fundagéo Arquivo e Memdria de Santos e a Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos fazem publicar a Tabela de
Temporalidade da Secretaria Municipal de Financas. Os procedimentos de aplicacéo da tabela devem seguir 0 previsto na seg¢ao VI, artigos 23 a 29, bem como os anexo I, lll e IV do supra citado decreto.

Santos,

fevereiro de 2012.JOSE MANUEL DA COSTA ALVES

Diretor-Presidente da Funda¢do Arquivo e Memdria de Santos e Presidente da Comiss&o Central de Documentos

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Competéncia: GESTAO DA POLITICA FISCAL E FINANCEIRA DO MUNICIPIO.

COGER - Controladoria Geral

Funcéo: Controle da legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade da gestao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial.

Atividades Tipo Documental Prazo de Destinacéo
Guarda Eliminacéo | Guarda Fundamento Legal Observacdes
Permanente
Apontar falhas no cumprimento de Memorando solicitando providencias
dispositivos legais e normas expedidas pelo | para atendimento de requisicdo do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo. TCESP (copia) 5 anos X
Oficio sobre informacdes
enviadas ao TCESP (copia) 5 anos X
Oficio solicitando cumprimento das
formalidades legais do TCESP 1ano X
Oficio/Memorando alertando
sobre exigéncias do TCESP 5 anos X
Oficio/Memorando sobre assuntos do grupo
GETRIC (gestao do Tribunal de Contas) e SIGECOM | 5 anos X
Oficio/Memorando solicitando as unidades
relatorios gerenciais 5 anos X
Relatdrio final de acompanhamento das licitagdes | 1 ano ap6s
fim da vigéncia X
Relatorio parcial de acompanhamento
das licitacBes (mensal) lano X
Verificar a regularidade dos procedimentos Oficio solicitando informagdes contabeis,
licitatdrios e contratos da Administragao financeiras, orcamentarias, operacionais
Municipal. e patrimoniais 5 anos X
Oficio solicitando orientac8o juridica 5 anos X
Oficio solicitando verificacdo de legalidade
de atos administrativos 5 anos X
Processo requerendo previsdo de custos 5 anos X

DECONFI - Departamento de Controle Financeiro

Funcéo: Elaboragéo e implantacdo de planos, programas e projetos realativos as finangas pablicas municipais.

SEARQ - Secdo de Arguivo

Arquivar documentos por fonte de recursos

| Livro de protocolo de entrada de documento

[ 5 anos
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para fins de atendimento & auditoria do Livro de protocolo de envio de documento 5 anos X
Tribunal de Contas do Estado. Livro de protocolo de retirada de documento 5 anos X
Planilha de controle de processos 5 anos X
Processo de pagamento de despesa 10 anos apos
aprovacao das
contas TCESP X
Processo de pagamento de pessoal (R.P.A) 10 anos X
Processo de pagamento de servico 10 anos X
Processo de pagamento de material de consumo | 5 anos X
Processo de pagamento de material permanente | 10 anos X
Processo de pagamento de imdveis Permanente
Processo de pagamento de precatério Permanente
Processo de pagamento de FGTS 30 anos apos
ano de exercicio X Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5.°
Processo de parcelamento de INSS (extra) 10 anos apds
pagamento da
dltima parcela X
Processo de recolhimento de INSS 10 anos apds
aprovagao das
contas TCESP X Lei Federal 8.212/91, art. 32, paragrafo Unico
Processo de recolhimento de PASEP 10 anos apds
aprovagao das
contas TCESP X Decreto-Lei Federal 2.052/83, arts. 3 e 10
Programac&o financeira de desembolso 5 anos apos
fim da vigéncia X Lei Complementar Estadual 709/93
SECONT - Secéo de Execucéo Contébil
Preparar e publicar relatérios e Relatério de gestéo fiscal Permanente Lei Federal 2.848/40 (Cddigo Penal), arts. 29 e 109;
demonstrativos para atendimento Lei Federal 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
a Lei de Responsabilidade Fiscal. Lei Federal 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei Complementar
Federal 101/2000, arts. 48 e 54; Lei Complementar
Estadual 709/93, art. 41, § 1%, Instr.TCESP 1/2002, art. 6.°
Relatdrio resumido da execugao orcamentaria 12 anos apos X Lei Federal 2.848/40 (Cddigo Penal), arts. 29 e 109;
aprovagao das Lei Federal 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
contas TCESP Lei Federal 8.666/93, arts. 89 ao 98; Lei Complementar
Federal 101/2000, arts. 48 e 52; Lei Complementar
Estadual 709/93, art. 41, § 1.% Instr.TCESP 1/2002, art. 5.°
Registrar e contabilizar as operagdes Balancete financeiro mensal 12 anos ap6s Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributério Nacional),
econdmicas, financeiras e patrimoniais. aprovagao das arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93
contas TCESP X
Balancete mensal da receita 12 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributério Nacional),
aprovacao das arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93
contas TCESP X
Balancete mensal de despesas 5 anos apos Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),
empenhadas por elemento aprovagao das arts. 173, 174 e 195; Lei 4320/64 e Lei Complementar
contas TCESP X Estadual 709/93
Balancete mensal de despesas empenhadas/ 12 anos apds Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributério Nacional),
liquidadas/pagas por fungéo aprovagéo das arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93
contas TCESP X
Balancete mensal de receitas e despesas extras | 5 anos apds Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),
aprovagao das arts. 173, 174 e 195
contas TCESP X
Balanco financeiro anual Permanente Lei Federal 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional), arts.
173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93,
art. 41, § 1.% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV,
145, IV e 345, Ill), Instr. do TCESP 1/98, Lei 8212/91
Boletim de bancos 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional), arts.
aprovagao das 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93,
contas TCESP X art. 41, § 1.% Instr. TCESP 1/2002, arts. 66, XV, 106,
V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V
Extrato bancério (copia) 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional), arts.
aprovacao das 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93,
contas TCESP X art. 41, § 1.% Instr. TCESP 1/2002, arts. 42, IX, 84,
1X, 126, IX e 160, IX
Extrato das contas contabeis 5 anos ap6s ano
de exercicio X
Livro diario Permanente Lei Federal 5.172/66 (Cddigo Tributéario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual
709/93, art. 41, § 1.°
Livro razéo Permanente Lei Federal n. 5.172/66 (Cadigo Tributério Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual
709/93, art. 41, §1.°
Protocolo de envio de relatério ao TCESP 5 anos apos Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional), arts.
aprovacgao das 173, 174 e 195, Instr. TCESP 02/2008; Lei 3000/1999, art. 265
contas TCESP X
Quadro de detalhamento de despesas 5 anos X
Relatério das atividades desenvolvidas com
exposicao sobre as demonstragdes
contabeis e seus resultados 5 anos X
Relatério de célculo mensal de percentuais 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributério Nacional),
de cotas e depdsitos referentes a precatorios aprovagao das arts. 173, 174 e 195, Instr. TCESP 02/2008
contas TCESP X
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Relatorio de concilia¢éo bancaria 5anos apos Lei Federal 5.172/66 {Codigo Tributario Nacional),
aprovacao das arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual
contas TCESP n. 709/93, art. 41, § 1.9 Instr. TCESP n. 1/2002,
arts. 66, XVI, 108, V, 145, VIIl, 187, Xl e 211, V
Relatorio de pendéncias da conciliacdo bancaria | 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),
aprovacao das arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual
contas TCESP n. 709/93, art. 41, § 1.9 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XV, 106, V, 145, VIII, 187, Xl e 211,V
Relatorio de recursos do FUNDEB 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),
aprovagao das arts. 173, 174 e 195, Instr. TCESP 02/2008
contas TCESP
Relatorio trimestral de aplicacéo dos 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),
recursos proprios do ensino aprovacao das arts. 173, 174 e 195, Instr. TCESP 02/2008
contas TCESP
SIOPE (relatdrio de informacdes prestadas 5 anos ap6s
ao Sistema de Informagao sobre Orgamento aprovacgao das
Publico em Educacéo) contas TCESP
SECONV - Sec&o de Controle de Convénios e Verbas Transferidas
Acompanhar os convénios firmados pelos
6rgdos municipais com o Estado ou a Unido. | Cadastro de convénios da Prefeitura
com entidades subvencionadas 5 anos
Cadastro de convénios da Prefeitura
com Orgéos Federais 5 anos

Certificado de regularidade do municipio
para celebrar convénios - CRMC

Enquanto vigente

Especificado no documento.

Processo de abertura de convénio

5 anos apos
fim da vigéncia

Executar a prestacdo de contas das
verbas recebidas pelo municipio junto
aos Orgdos concedentes.

Planilha de prestacéo de contas
(quadro demonstrativo contabil)

10 anos apds
aprovagao das
contas TCESP

Instruc&o do TCESP 1/98; Instrrucéo do TCESP 02/2008

Providenciar controle sobre os
saldos de verbas recebidas.

Processo de gerenciamento de extrato bancario

5 anos apos
ana de exercicia

SEEMP - Secdo de Empenho

Autorizar empenhos da despesa publica
e ordens de pagamento exaradas nos
formulérios de liquidacdo da despesa.

Nota de empenho
Relatério de acompanhamento
de saldos de empenho

10 anos
5 anos ap6s
ano de exercicio

Lei Federal 8666/93 e 4320/64

Relatorio de movimentagéo de empenhos

5 anos apos
ano de exercicio

SELIQ - Secéo de Liquidacdo de Despesas

Efetuar controle das retengbes

por penhoras judiciais. Penhora judicial (copia) 5 anos
SETCON - Secéo de Tomada de Contas
Analisar as prestacfes de contas de Parecer conclusivo de cheque de adiantamento | 5 anos apds
adiantamentos, recursos repassados aprovagao das
as entidades e de fundos municipais. contas TCESP
Planilha de averbamento de cheque 5 anos apds
ano de exercicio
Processo de prestagao de contas (entidades 5 anos apds
subvencionadas, conveniadas, auxiliadas) aprovacéo das
contas TCESP Instruc&o do TCESP 02/2008
Processo de prestagao de contas 5 anos apds Lei Complementar Estadual 709/93, art. 41, § 1.9,
de cheques de adiantamento aprovacdo das Instr. TCESP 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao 94,
contas TCESP 125 a0 134 e 159 ao 169; Instr. TCESP 02/2008
Processo de prestagéo de contas 5 anos apds "Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributério“Nacional), arts. 173,
de fundos municipais aprovagao das 174 e 195; Instrug&o do TCESP 1/98; Instr. TCESP 02/2008"
contas TCESP

DEFISCO - Departamento de Fiscalizac&o de Mercados e Comércio Viario
Funcéo: Elaboragao e implantacdo de planos, programas e projetos destinados ao acompanhamento e a fiscaliza¢do das atividades de comercializagdo no atacado e/ou no varejo, do comércio ambulante, feiras em geral, bancas de jornal,

mercados municipais e quiosques da orla da p!

raia.

SEFIS/AMB - Segéo de Fiscalizagdo do Comér
Fiscalizar as atividades do comércio

ambulante e informal.

cio Ambulante

Processo de baixa de licenca de
permissionario ambulante

Permanente

Lei Federal 8666/1993, art. 89 e art. 98; Lei 10028/2000

Processo de fiscalizagdo de evento

5 anos apds emissao
da autorizacdo

Lei Complementar 709/1993, art. 41. § |

Processo de fiscalizacdo de publicidade

5 anos ap6s emissdo
da autorizacdo

Lei Complementar 709/1993, art. 41. § |

comercial de ambulante

Processo de mudanca de equipamento Permanente Lei Federal 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;

de ambulante Lei Federal 8.666/93, arts. 89 aos 98; Lei
Complementar Estadual 709/93, art. 41, § 1.0

Processo de transferéncia de atividade Permanente Lei Federal 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;

Lei Federal 8.666/93, arts. 89 aos 98; Lei

Complementar Estadual 709/1993, art. 41, § 1.°
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Processo de transferéncia de ponto

de ambulante Permanente X Lei Federal 5.172/66 (Cddigo Tributério Nacional)
Processo de fransferéncia de propriedade
da licenga de ambulante Permanente X Lei Federal 5.172/66 (Cadigo Tributario Nacional)
SEFIS/BAN - Secdo de Fiscalizag8o de Bancas de Jornal
Fiscalizar as atividades do comércio
de bancas de jornal. Auto de infragdo de permissionario 6 anos apds Em caso de recurso,
de banca de jornal ano de exercicio aguardar até parecer final.
Ficha de permissionario de banca de jornal Permanente X
Guia de intimag&o de permissionario 5 anos apds
de banca de jornal resolucéo da
pendéncia
Pedido de transferéncia/alteragéo Enquanto vigente
de equipamento de banca de jornal (até baixa da licenca)
Processo de baixa de licenga de 5 anos apos
permissionario de banca de jornal baixa da licenca
Processo de ligacdo de energia 5 anos apds
elétrica e 4gua em banca de jornal ano de exercicio
Processo de mudanca de ponto Enquanto vigente
de banca de jornal (até baixa da licenca)
Processo de transferéncia de propriedade
da licenga de permissionario de banca de jornal | Permanente X
SEFIS/FEC - Secéo de Fiscalizacdo de Eventos e Feiras Comerciais
Fiscalizar feiras de artes, quiosques, publi-
cidade e demais atividades comerciais em
espagos publicos permissionados fechados. | Cadastro de licenciamento de permissiondrios
(quiosques e feiras de eventos) Permanente X
Guia de intimag&o de permissionario 5 anos apds
de feira de eventos resolugéo
da pendéncia
Processo de cassagao de licenga
de feira de eventos Permanente X
Processo de concessao de licenga para
quiosques, Jardim das Artes e feiras de eventos | Permanente X
Processo de concessdo de licenca para realizagao
de feira de eventos em espaco privado 10 anos
Processo de concesséo de licenca para realizacdo
de feira de eventos em espago publico 10 anos
SEFIS/FEI - Secdo de Fiscalizagdo de Feiras Livres
Fiscalizar equipamentos, feiras livres e DAM (documento de arrecadagdo municipal) 5 anos ap6s
feiras de precos controlados. de taxa de licenca de feirante ano de exercicio Decreto Municipal 1.883/1993
Ficha de cadastro de permissiondrio feirante Permanente X
Guia de intimag&o para resolugéo de 5 anos apos
pendéncias de permissiondrio feirante resolucdo da
pendéncia
Processo de abertura de ponto
adicional de feirante Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de abertura de ponto de feirante Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de afastamento de feirante 1 ano apds baixa
no cadastro Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de alteragéo de metragem
de ocupacdo de feirante Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de alteracdo de ramo de
atividade de feirante Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de autorizagdo de carga e descarga
de produtos de feira livre 5 anos
Processo de autorizacdo de preposto de feirante |5 anos Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de baixa de licenca de feirante Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de cancelamento de ponto de feirante | Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de mudanca de ponto de feirante Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
Processo de permuta de ponto de feirante Permanente X
Processo de solicitacdo de abertura de garagem |5 anos
Processo de transferéncia de licenca de feirante | Permanente X Decreto Municipal 1.883/1993
SEFIS/MER - Secéo de Fiscalizacdo de Mercados Municipais
Gerenciar a organizacdo do Mercado Processo de alteracéo de razdo social de
Municipal de Peixes. permissionario de mercado de peixe Permanente X Decreto Municipal 2.762/1996
Processo de baixa de licenca de
permissionario de mercado de peixe Permanente X Decreto Municipal 2.762/1996
Processo de indicacdo de preposto de
permissionario de mercado de peixe Permanente X Decreto Municipal 2.762/1996
Requerimento solicitando férias/afastamento
de permissionario de mercado de peixe 1 ano apds baixa
no cadastro Decreto Municipal 2.762/1996
Fiscalizar os permissionarios de Mercado Guia de intimagdo de permissionario 5 anos apos reso-
Municipal de Peixes, para impedir atividades | de mercado de peixe lugdo da pendéncia Decreto Municipal 2.762/1996
em desacordo com as normas legais.
Processo de revogacdo de permisséo
de uso de espago no mercado de peixe Permanente X Decreto Municipal 2.762/1996
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DEFREC - Departamento de Fiscalizagéo da Receita
Funcdo: Elaborac&o e implantagdo de planos, programas e projetos relativos fiscalizacdo de tributos municipais e ao planejamento das politicas tributarias para fundamentar o processo decisério do Departamento de Administragéo Tributaria.

COFIS/IMO - Coordenadoria de Fiscalizacdo d

e Tributos Imobiliarios

Supervisionar os expedientes para inclusao

e alteragdes de cadastro mobiliario “ex-officio”. | Processo de solicitagéo de verificagéo 1 ano apés
de cadastro mobiliario ano de exercicio
Supervisionar estudos que visem o aperfeicoa- | Processo propondo alteracdes de lei 1 ano apds

mento do cadastro e fiscalizagdo imobiliria.

ano de exercicio

Processo propondo alteragfes no sistema TRIBUS

1 ano apés ano

de exercicio
SEFIS/IPTU - Sec¢o de Fiscalizagdo dos Impostos Predial e Territorial Urbano
Promover a fiscaliza¢do do Imposto
Predial e Territorial Urbano - IPTU. Processo de imunidade de IPTU (igrejas, asso- Permanente Lei 3.750/71 (Cédigo Tributario Municipal), art. 11, § 4
ciacdes beneficentes, autarquias, sindicatos, etc) |5 anos apds
Processo de isengdo de imposto (contribuinte) decisdo final Lei Federal 5.172/66 (Cadigo Tributério Nacional), art.173,
174; Lei 3750/71 (Cédigo Tributrio Municipal), art. 35, § 1
['Processo de levantamento cadastral Tano apos

(inclusdo ou alteracéo)

ano de exercicio

Processo de restituicdo ou compensacéo de IPTU

10 anos apos
deciséo final

SEFIS/ITBI - Secdo de Fiscalizacdo do Imposto
Promover a fiscalizagdo do Imposto sobre

a Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI.

sobre a Transmiss&o de Bens Intervivos

Guia de ITBI (DAM - documento de
arrecadacdo municipal)

10 anos apos
ano de exercicio

Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),
art. 173, 174

fim da vigéncia

Intimac&o para esclarecimento de 5 anos apos
divergéncia com guia de ITBI resolucéo da
pendéncia
Processo de alteracdo de dados na guia de [TBI |5 anos
Processo de encaminhamento de 1 ano apés ano
documentos para arquivo de exercicio
Processo de verificacdo de ndo incidéncia de ITBI |5 anos apos
decisdo final
Processo para cobranga de ITBI 5 anos apos Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributério Nacional),

art. 173, 174

Processo para restituigdo de ITBI

10 anos apos
deciséo final

Relatorio de servicos e fiscalizagdes efetuadas

Permanente

0 documento é importante
para a preservagéo da
memoria institucional

COFIS/MOB - Coordenadoria de Fiscalizagao de Tributos Mobiliarios

SEFIS/ISS - Secdo de Fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza e Receitas Transferidas

Planejar e articular todas as agdes da fiscali-
zagao do Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza e Receitas Transferidas - ISS.

Autorizag&o de impresséo de
documento fiscal — AIDF

5 anos apos
ano de exercicio

Notificacdo de estimativa

5 anos

Processo de fiscalizagdo dirida

15 anos apos
resolucéo das

pendéncias
Processo de solicitacdo de isengao 5 anos apos
ou reducéo de ISS decisdo final
Processo de solicitacdo de regime 6 anos apos
especial (nota fiscal) deciséo final Decreto Municipal 5.870/2011, art. 22
SEFIS/RD - Secdo de Fiscalizagdo de Rendas Diversas
Articular as agdes de fiscalizacdo Processo de alteracdo de atividade comercial Permanente
de tributos e de posturas. Processo de alteragdo de dados
cadastrais do Alvara Permanente
Processo de alteracdo de informagdes
contratuais de comércio, industria e servicos Permanente
Processo de baixa de licenga de
pessoa fisica/juridica Permanente

Processo de concessao de Alvara de

Funcionamento de comércio, industria e servicos
Processo de fiscalizagdo sumaria

Permanente

5 anos apos
resolucédo da
pendéncia

Processo de revisao de taxa de licenca/atividade
de comércio, indUstria e servigos

Permanente

DEATRI - Departamento de Administragao Tributaria
Funcéo: Elaboracéo e implantagdo de planos, programas e projetos relativos a fiscalizagéo de tributos municipais e ao planejamento das politicas tributarias em conjunto com o Departamento de Fiscalizagdo da Receita.

CAEFIS - Coordenadoria de Assuntos Economicos e Fiscais

Coordenar o cadastramento de contribuintes
dos Impostos Municipais, Contribuicdo de
Melhorias e da Taxa de Licenca de Localizacdo
e Funcionamento.

Canhoto de atualizagao de enderego de corres-

pondéncia de carnés de ISS fixo e taxa de licenga |1 ano
Canhotos de carnés entregues de ISS fixo
e taxa de licenca 1ano

Carnés ndo entregues de 1SS fixo e taxa de licenca

lano
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SEPARFI - Secdo de Parcelamento Administrativo de Débitos Fiscais

Analisar as solicitagdes de parcelamento de | Processo de parcelamento de débitos do ISS 5 anos apos Ultimo
déhitos ndo inscritos na divida ativa. pagamento X
SECATRI - Secéo de Cadastramento Tributério
Cadastrar contribuintes dos Impostos Muni- | Canhoto de atualizagéo de endereco de
cipais, Contribuicdo de Melhoria e da Taxa | correspondéncia de carnés de IPTU 5 anos X
de Licenca de Localizagdo e Funcionamento. | Processo de alteracdo de nome de 1ano ap6s ano
proprietario de imével de exercicio X
Processo de isencao/reducéo de IPTU Permanente X Lei 3.750/71 (Cédigo Tributério Municipal)
Processo de obtencéo de certiddo de rol nominal | 1 ano apds emisséo
da certidao X
Processo de obtencdo de certidao de valor 1 ano apds emissao
venal do imével da certiddo X
Processo de obtengao de certiddo negativa 1 ano apds emisséo
de débitos de IPTU da certiddo X
Processo de obtencéo de certiddo positiva 1 ano apds emissao
com efeito negativo de débitos de IPTU da certiddo X
Recibo de entrega de carne de IPTU 5 anos X
SECARFIS - Secéo de Controle da Arrecadac&o Fiscal
Controlar a arrecadacdo dos Impostos Muni- | Processo de cancelamento de débitos 5 anos apos
cipais, Contribuicdo de Melhoria e da Taxa inscritos na divida ativa ano de exercicio X
de Licenca de Localizagdo e Funcionamento. | Processo de certiddo negativa/positiva 5 anos apos emissao
de tributos mobiliarios da certido X Decreto Municipal 3.735/2001
Processo de compensagao/restituicdo 5 anos apos
de ISS ou taxa de licenca decisao final X
Processo de enquadramento de
empresas como EPP Permanente X
Processo de obtengo de certiddo 5 anos apos emissao
de encerramento de firma da certiddo X
Processo de obtencéo de certiddo de 5 anos ap6s emissao
existéncia/inexisténcia de firma da certiddo X
Processo de obtencdo de certiddo de homénimo | 5 anos apds emissao
da certiddo X
Processo de obtengao de certiddo positiva 5 anos apos emissao
com efeito negativo de tributos mobilidrios da certiddo X
Processo de transferéncia de polo passivo Permanente X
SEGESPA - Secéo de Gestao Tributéria do Patriménio Publico e Publicidade
Controlar o langamento e o recolhimento Guia de pagamento de taxa de ocupagéo 5 anos ap6s
de taxas e pregos publicos. de espaco publico (DAM - documento de ano de exercicio X
arrecadacdo municipal) (sistema)
Guia de pagamento de taxa de 5 anos ap6s
publicidade (DAM - documento de ano de exercicio X
arrecadacdo municipal) (sistema)
Intimac&o aos comércios para
regulamentac&o de taxa 5 anos apos
resolugéo da
pendéncia X
COPLAT - Coordenadoria de Planejamento Tributério
SEAPROT - Secdo de Auditoria e Procedimentos Tributarios
Analisar o comportamento dos contribuintes, | Processo de intimag&o ao contribuinte 5 anos apos
verificando desvios para tomadas de decisdes. | (pendéncias com ISS) resolucdo da
pendéncia X Lei 3.750/71 (Cédigo Tributario Municipal)
SEPOTRI - Secdo de Politica e Legislacdo Tributéaria
Propor alteragdes no Codigo Tributario do Minutas de leis (digital) 1 ano apds Leis publicadas -
Municipio e em outros dispositivos legais. publicacéo da lei X guarda permanente
? Processo de Alvara de Funcionamento para
microempreendedores individuais (MEI) Permanente X LC 123/2006

DEORG - Departamento de Or¢amento e Gestéo
Funcéo: Elaboragéo e implantagéo de planos, programas e projetos relativos ao controle da execugéo orcamentéria e da gestao fiscal.

SEOR - Secdo de Execucdo Orcamentaria

Controlar a Execucdo Orcamentdria no Decreto de remanejamento de valores de
ambito da Administrac&o Direta Municipal dotacéo orcamentéria (suplementacéo de verba) | Permanente X
€ provisionar 0s recursos orcamentarios Folha de aprovacdo de despesas 2 anos X
para o prosseguimento das despesas. Portaria de remanejamento de valores de
dotagdo orcamentaria (suplementagéo de verba) | Permanente X
Resolucdo de remanejamento de
fontes de recursos Permanente X

SEPLO - Secéo de Planejamento Orcamentario

Acompanhar os indices econdmicos e Oficio de solicitagdo de publicacdo de planilha 1 ano apés
tabelas afins, tendo em vista a analise dos de pesquisa de precos de cestas basicas ano de exercicio X
parametros basicos das metas fiscais. Planilha de pesquisa de pregos de 1 ano apds

cestas basicas semanal ano de exercicio X
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Efaborar em conjuntos com as demais Dossié de material de pesquisa para elaboragdo [ 1 ano ap0s
areas de governo o Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO ano de exercicio
a Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, Dossié de material de pesquisa para elaboracéo | 1 ano apds

a Lei Orcamentaria Anual - LOA.

da Lei Orcamentéria Anual - LOA

ano de exercicio

Dossié de material de pesquisa para elaboracéo

do Plano Plurianual - PPA 5 anos
Lei de diretrizes orcamentarias (original) Permanente X
Plano plurianual - original Permanente X

j i iretri - | Permanente X LC 101/2000, Lei 4320/64
Projeto de Lei Orcamentdria Anual - LOA Permanente X LC 101/2000, Lei 4320/64
Projeto de Plano Plurianual - PPA Permanente X LC 101/2000, Lei 4320/64
Processo de empenho global de 5 anos apds
parcelamentos (IPREV / PASEP / INSS) aprovacéo

das contas TCESP Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional),

art. 173, 174

DTM - Departamento do Tesouro Municipal

Funcéo: Elaboragdo e implantacdo de planos, programas e projetos relativos ao acompanhamento da arrecadacéo, despesa, levantamento de débitos existentes e aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis.

SECOA - Secdo de Controle da Arrecadacéo

Organizar as atividades administrativas
ligadas ao controle da arrecadagéo
dos tributos municipais.

(DAM - documento de arrecadacdo municipal)

Comunicado para confirmag&o 1 ano apés
de repasse através de extrato ano de exercicio
Guia de recolhimento de impostos municipais 5 anos apds

ano de exercicio

Intimacé&o fiscal

5 anos ap0ds reso-
lugdo da pendéncia

Memorando referente ao valor dos
tributos arrecadados no més

Enquanto vigente

Movimento do dia [dossié de 1 ano apos

movimentacao financeira didria] ano de exercicio

Notificagdo ao contribuinte a respeito 1ano apés

de divergéncias em pagamentos ano de exercicio

Processo de baixa de parcela de divida ativa 5 anos apos
decisdo final

Processo de pagamento de tarifas bancarias

10 anos apds
ano de exercicio

Processo de transferéncia de parcelas 5 anos apds
deciso final
Relatério de arrecadacéo pelo Poupatempo 5 anos ap6s

ano de exercicio

SEXEFI - Secdo de Execucdo Financeira

Coordenar as atividades ligadas a execugao,
controle e contabilizacdo de pagamentos,
saldos bancérios e aplicagdes financeiras.

ano de exercicio

Caixa de deposito (22 via) 1 ano apés 12 via - Processo de
ano de exercicio Pagamento (10 anos).
Cheque de pagamento (copia) 1 ano apés
ano de exercicio
Controle diario da consolidag&o bancéaria 5 anos apds

Deposito por Carta de Fianga

(participacéo em licitac&o)

10 anos apds
ano de exercicio

Movimento de caixa (B-15)

5 anos

Movimento do caixa em dinheiro (relatério
diario de movimentacdo financeira)

5 anos ap6s
ano de exercicio

Notificacdo de liberagao de recursos

federais ao municipio 5 anos
Oficio de ordem cronoldgica de pagamentos 5 anos apds
ano de exercicio
Oficio de pagamento de PASEP (22 via) 1 ano apés 12 via - Processo de
ano de exercicio Pagamento (10 anos).
Oficio de transferéncia de numerario 5 anos apos "Lei Federal 5.172/66 (Cadigo Tributario“Nacional),
(emisséo de cheque, TED, DOC, reembolso) aprovacao das art. 173, 174; Instr. TCESP 02/2008"
contas TCESP

Oficio notificando sequestro
de receitas municipais

1 ano apds desfecho

(boletim sintético de tesouraria)

ano de exercicio

Oficio solicitando ordem de pagamento 1 ano apés 12 via - Processo de
extra orcamentaria (22 via) ano de exercicio Pagamento (10 anos).
Relagdo de cheques cancelados 5 anos ap6s

ano de exercicio
Relac8o de cheques emitidos e ndo pagos 5 anos apos

fim da vigéncia
Relatdrio de caixa diario 5 ano apos

Relatorio de caixa mensal

(boletim analitico de tesouraria) Permanente X
Relatorio diario de cheques pagos 5 anos apos

ano de exercicio
Relatdrio em ordem cronoldgica de pagamentos | 5 anos apds

aprovagao das

contas TCESP
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