Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

DECRETO N2 1502 DE 17 DE NOVEMBRO DE
2023

SUMULA: Aprova o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Fazenda.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LONDRINA,
ESTADO DO PARANA, no exercicio de suas
atribuicbes legais, e em consonancia com o
disposto no artigo 34, da Lei Municipal n.2
8.834, de 19 de julho de 2002 e suas
alteracoes.

DECRETA:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
REGIMENTO INTERNO
CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria Municipal de Fazenda, 6rg&ao diretamente
subordinado ao Prefeito do Municipio, compete:

|. Programar, dirigir, coordenar e controlar as atividades contabeis e
financeiras da Administracao;

Il. Executar e exercer as atividades relativas a politica econbémica,
financeira, contabil e tributaria do Municipio;

lll. Executar as atividades de lancamento, fiscalizacao, arrecadacao dos
tributos e demais receitas municipais;

IV. Receber, pagar, guardar e movimentar as financas e outros valores
pertencentes ao Poder Executivo;

lll. Propor e colaborar na implantacao de medidas assecuratérias do
equilibrio financeiro do Municipio;

V. Efetuar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.



CAPITULO II N
DA ORGANIZACAO

Art. 22 A Secretaria Municipal de Fazenda é constituida das
seguintes unidades organizacionais:

| . Assessoria Técnica:

a) Assessoria Técnica I:

Coordenadoria de Gestao do Contencioso Judicial.
b) Assessoria Técnica ll;

c) Assessoria Técnica lll:

Coordenadoria Administrativa.

Il . Diretoria Financeira:

a) Geréncia Financeira;

b) Geréncia de Conciliacao Bancaria;
c) Geréncia de Contas a Pagar:
Coordenadoria de Pagamentos.

d) Geréncia de Apoio Financeiro.

lll . Diretoria de Arrecadacao:
a) Geréncia de Cobranca e Controle de Arrecadacao:
b) Geréncia de Pronto Atendimento.

IV . Diretoria de Tributacdo Imobiliaria:

a) Geréncia Fiscal do IPTU:

Coordenadoria do Cadastro Imobiliario.

b) Geréncia de Avaliacado e Fiscalizacao Imobiliaria.

V . Diretoria de Fiscalizacdo Tributaria:

a) Geréncia de Auditoria Fiscal:

Coordenadoria de Apoio a Acao Fiscal.

b) Geréncia Fiscal do ISSQN:

Coordenadoria de Apoio Administrativo do ISSQN.
c) Geréncia de Receitas por Transferéncia;
Coordenadoria de Contencioso do ISSQN.

VI. Diretoria de Fiscalizacao de Atividades Econ6micas:
a) Geréncia Operacional de Fiscalizacao:
Coordenadoria Operacional de Fiscalizacao.

b) Geréncia de Contencioso da Fiscalizacao;

c) Geréncia de Cadastro Mobiliario e Alvara:
Coordenadoria de Cadastro Mobilidrio e Alvara.

VII. Diretoria de Contabilidade:

a) Geréncia de Contabilidade:

Coordenadoria de Contabilidade.

CAPjTULO 11!
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

Secao |



DAS ASSESSORIAS TECNICAS

ASSESSORIA TECNICA |

Art. 32 A Assessoria Técnica |, unidade diretamente subordinada
ao titular da pasta, compete:

|. Assessorar o titular da pasta na elaboracao de projetos de lei;

Il. Elaborar pareceres técnicos em projetos de lei de interesse da
Secretaria Municipal de Fazenda, quando solicitado;

lll. Assessorar o titular da pasta, emitindo pareceres e opinides técnicas
sobre assuntos administrativos, tributarios, legais e financeiros;

IV. Coordenar a coleta de informacdes para instrucao de processos
judiciais ou extrajudiciais nos quais a SMF tenha interesse;

V. Estabelecer contato direto e permanente com a Procuradoria-Geral,
visando subsidiar o titular da pasta na deliberacdao ou pratica de atos
gue envolvam aspectos juridicos;

VI. Examinar processos administrativos encaminhados por
determinacdo do titular da SMF sugerindo as providéncias cabiveis;

VII. Colaborar na formulacao de consultas juridicas a Procuradoria-Geral
do Municipio;

VIII. Identificar e propor a racionalizacao e o aperfeicoamento de atos
normativos de interesse da SMF;

IX. Organizar e manter atualizado material consulta em assuntos
inerentes a SMF, especialmente no tocante a legislacao e técnicas
vigentes;

X. Colaborar em defesas e informacdes de processos em tramite nos
dérgaos de controle externo;

Xl.  Minutar correspondéncia oficial, convénios e demais atos
administrativos do 6rgao;

Xll. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XIll. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, referentes a sua area de atuacao;

XIV. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA DE GESTAO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

Art. 42 A Coordenadoria de Gestdo do Contencioso Judicial,
unidade diretamente subordinada a Assessoria Técnica |, compete:

|. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da Secretaria;

Il. Coordenar o recebimento e apreciacao de processos de contencioso



judicial, encaminhados pela Procuradoria-Geral do Municipio;

lll. Promover a distribuicao dos processos judiciais recebidos, definindo
prioridades de acdes em razao do prazo;

IV. Monitorar e controlar as respostas a Procuradoria-Geral, de forma a
nao prejudicar os prazos judiciais;

V. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a outros érgaos,
referentes a sua area de atuacao, obedecendo a legislacao vigente;

VI. Desenvolver acdes que melhorem o fluxo processual em sua area
de atuacao;

VIl. Realizar as projecoes, relatérios de trabalho e repercussao dos
processos judiciais;

VIIl. Encaminhar pedidos de diligéncias a outros 6rgaos, inclusive de
pericias, objetivando a solucdao do processo administrativo, quando
necessario;

IX. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

X. Efetuar outras atividades afins em cooperacao com os demais
setores fazendarios, no ambito de suas competéncias.

ASSESSORIA TECNICA I

Art. 52 A Assessoria Técnica Il, unidade diretamente
subordinada ao titular da pasta, compete:

|. Assessorar o titular da pasta no acompanhamento das despesas dos
o6rgaos da Administracao Direta e Indireta;
[I. Manter o controle do orcamento da Secretaria;

[1l. Elaborar o PPA - Plano Plurianual - LDO - Lei de Diretrizes
Orcamentarias - e LOA - Lei Orcamentéria Anual do érgao;

IV. Acompanhar as liberacdes financeiras dos convénios firmados entre
o Municipio e outros érgaos;

V. Acompanhar os pagamentos feitos aos fornecedores e interferéncias
aos drgaos da administracdo indireta;

VI. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

VII. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, referentes a sua area de atuacao;

VIIl. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

IX. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

ASSESSORIA TECNICA I

Art. 62 A Assessoria Técnica lll, unidade diretamente



subordinada ao titular da pasta, compete:
|. Dirigir, orientar os servicos administrativos e as atividades de
competéncia do gabinete do titular da pasta;

Il. Coordenar e assessorar, de modo geral, os assuntos administrativos
pertinentes ao 6rgao;

lll. Preparar, encaminhar e acompanhar os processos licitatéorios que
afetam o 6rgao;

IV. Supervisionar o recebimento e distribuicdao dos expedientes,
encaminhados ao 6rgao;

V. Supervisionar a manutencao do controle de pessoal;
VI. Efetuar o controle dos bens moéveis do 6rgao;

VII. Encaminhar e fazer publicar, através do 6rgao competente, atos
administrativos de competéncia do érgao;

VIII. Manter e atualizar os dados do érgao no sitio eletrénico préprio da
Prefeitura Municipal de Londrina, gestionando, junto aos orgaos
competentes, pelas modificacdes necessarias;

IX. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

X. Planejar e supervisionar as atividades pertinentes a Coordenadoria
Administrativa;

Xl. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
o6rgaos da Administracao Direta e Indireta, referentes a sua area de
atuacao;

Xll. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XIll. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 72 A Coordenadoria Administrativa, unidade diretamente
subordinada a Assessoria Técnica lll, compete:

|. Coordenar o recebimento e distribuicao dos expedientes,
encaminhados ao 6rgao;

Il. Efetuar o controle da entrega de materiais e equipamentos do
Orgao;

lll. Efetuar a manutencao do controle de pessoal;

IV. Organizar e manter o arquivo de documentos;

V. Elaborar as solicitacbes de compra e servico via sistema
informatizado;

VI. Elaborar as requisicdes de compras de material ou de servico via
sistema informatizado;

VII. Elaborar as notas de empenho, liquidacao e previsao de pagamento
do 6rgao;



VIIl. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

IX. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
6rgaos da Administracao Direta e Indireta, referentes a sua area de
atuacao;

X. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

Xl. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao ll
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 82 A Diretoria Financeira, diretamente subordinada ao
titular da pasta, compete:

|. Elaborar e estabelecer planos, metas e tarefas em matéria atinente a
diretoria ou em outras de interesse da Secretaria, a serem
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas;

Il. Dirigir, controlar e orientar de modo geral as geréncias que lhe estao
subordinadas para a execucao das atividades afins, bem como os
servicos administrativos de sua competéncia;

lll. Colaborar com a gestao das operacoes financeiras;
IV. Elaborar a andlise dos relatdrios financeiros;

V. Manter o secretario informado, mediante andlises, planilhas e
resumos graficos, sobre a situacdo econdmico-financeira da
Administracao;

VI. Orientar e supervisionar a adocao de medidas decorrentes de atos e
fatos pertinentes a legislacdao que, por qualquer forma, afete as
financas da Administracao;

VII. Elaborar normas complementares, como instrucdes normativas e
regulamentos, para aprovacao da autoridade superior, quanto a
matéria de sua competéncia;

VIIl. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
drgaos, referentes a sua area de atuacao;

IX. Assinar, em conjunto com as demais pessoas definidas em
regulamento, os documentos financeiros de pagamento das despesas
orcamentdrias e extraorcamentarias da Administracdo Direta e Fundos
Especiais centralizados;

X. Desenvolver o mapeamento dos processos inerentes a Diretoria e,
mediante interesse do Secretario Municipal de Fazenda, na medida do
possivel, outros processos relativos a Secretaria;

Xl. Propor melhorias e otimizacdes de processos e atividades buscando,
inclusive, a migracao completa da tramitacao de processos do meio
fisico para o informatizado;

XIl. Autorizar os pagamentos de convénios, guando cabivel, via
plataforma disponibilizada pelo Concedente;



XIll. Compor, como membro, comité de investimentos da Secretaria
Municipal de Fazenda;

XIV. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XV. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes e fornecedores, no ambito de sua competéncia;

XVI. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA FINANCEIRA

Art. 92 A Geréncia Financeira, diretamente subordinada a
Diretoria Financeira, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da Secretaria;

ll. Elaborar previsao de receitas e pagamentos para subsidiar decisdes
da Diretoria e do Secretdrio de Fazenda quanto a movimentacao
financeira do Municipio;

lll. Conferir e assinar, em conjunto com as demais pessoas definidas
em regulamento, os documentos financeiros de pagamento das
despesas orcamentarias e extraorcamentarias da Administracao Direta
e Fundos Especiais centralizados;

IV. Elaborar diariamente planilha de acompanhamento da
movimentacao de aplicacdes e resgates dos recursos financeiros, com
a finalidade de apuracao do resultado do més dos rendimentos das
contas correntes de recursos livres e vinculados, da Administracao
Direta e Fundos Especiais centralizados;

V. Efetuar e controlar o fechamento didrio da contabilizacao das
receitas orcamentarias e extraorcamentarias;

VI. Controlar diariamente os saldos das contas correntes, aplicacdes
financeiras e o resgate para as contas movimento e vinculada da
Administracao Direta e Fundos Especiais centralizados, efetuando
transferéncias de créditos enviados a Prefeitura;

VIl. Providenciar abertura de contas bancarias, bem como
encerramento e renovacao de documentacao para movimentacao dos
recursos livres e vinculados;

VIIl. Efetuar o controle e avaliacao das retencdes efetuadas nos
repasses federais e estaduais;

IX. Atender aos érgdos da Prefeitura quanto a execucao financeira dos
recursos recebidos de convénios (saldos, valores creditados e extratos
de movimentacao financeira);

X. Gerir junto as instituicdes financeiras oficiais os procedimentos via
Internet para a realizacao das operacdes de aplicacao e resgate dos
recursos municipais no mercado financeiro, bem como as
transferéncias entre contas correntes do Municipio, assegurando
eficiéncia e seguranca nas movimentacdes diarias;

Xl. Efetuar o controle dos descontos e retencdes no repasse do Fundo



de Participacao dos Municipios (exemplo: parcelamento de débito junto
ao INSS, retencao de PASEP nas receitas transferidas e outras);

Xll. Lancar diariamente a movimentacao financeira no sistema
informatizado;

XIllI.  Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XIV. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes e fornecedores, no ambito de sua competéncia;

XV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA DE CONCILIACAO BANCARIA

Art. 102 A Geréncia de Conciliacdo Bancéria, diretamente
subordinada a Diretoria Financeira, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierdrquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da Secretaria;

Il. Realizar a conciliacao bancéaria das contas movimento, de recursos
livres e vinculados, da Prefeitura e dos Fundos Especiais centralizados;

lIl. Proceder a conferéncia das contas bancarias, identificando os erros
e solicitando a retificacao de lancamentos para correcao das diferencas
encontradas;

IV. Solicitar a Secretaria de origem a emissao de Empenho e Liquidagao
para o pagamento de tarifas bancarias relativas as movimentacdes
financeiras e registra-las no sistema informatizado;

V. Fornecer as informacdes necessarias, no ambito de sua atuacao,
preparando a documentacao mensal, referente aos extratos e
movimentacao bancaria para a prestacao de Contas ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana - TCE/PR da Administracao direta e Fundos
Especiais centralizados;

VI. Contabilizar valores arrecadados via Guia de Arrecadacao de saldos
nao utilizados referente as prestacdes de contas de adiantamentos
para viagens, diadrias e despesas de pronto pagamento;

VII. Conciliar diferencas das guias do imposto sobre servico - ISS retido
pelo Governo Estadual e repassado ao Municipio, encaminhando as
informacdes necessarias a Geréncia de Cobranca e Controle de
Arrecadacao para registro na conta corrente do contribuinte;

VIIl. Controlar as pendéncias originadas dos depdsitos nao identificados
creditados a favor da Prefeitura e cobrar a aplicacao dos decretos e
instrucées normativas sobre o assunto;

IX. Em caso de continuidade dos depdsitos indevidos citados no inciso
anterior, comunicar a Controladoria-Geral do Municipio para adocao
das medidas cabiveis;

X. Controlar os valores rejeitados, no processamento bancario, de
pagamentos de beneficios como Bolsa Auxilio, Cupom e outros que
vierem a existir efetuando os respectivos estornos;



Xl. Solicitar a Secretaria de origem a identificacao dos beneficiadrios
com pagamentos rejeitados para a efetiva regularizacao;

XIl. Ildentificar e acompanhar, mediante abertura de processo em
sistema informatizado, as pendéncias financeiras/contabeis,
comunicando ao Orgdo em que originou, como também, solicitar as
medidas necessarias para sua efetiva regularizacao;

XIll. Atender as Secretarias da Prefeitura quanto as dlvidas inerentes a
conciliacao bancaria;

XIV. Propor melhorias e otimizacbes de processos e atividades a
Diretoria Financeira, buscando, inclusive, a migracao completa da
tramitacao de processos do meio fisico para o informatizado;

XV. Controlar e efetivar o cadastro das contas bancarias pertencentes
a Prefeitura Municipal de Londrina no sistema informatizado, mediante
solicitacdes recebidas pelo sistema informatizado;

XVI. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XVII. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes e fornecedores, no ambito de sua competéncia;

XVIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA DE CONTAS A PAGAR

Art. 11. A Geréncia de Contas a Pagar, diretamente subordinada
a Diretoria Financeira, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hieradrquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da Secretaria;

Il. Proceder aos pagamentos das despesas orcamentarias e
extraorcamentarias da Administracdao Direta e Fundos Especiais
centralizados;

lll. Controlar os vencimentos dos débitos com fornecedores e de outras
exigibilidades assumidas pela Prefeitura, mediante relatério contabil
com os devidos lancamentos de previsao de pagamento emitidos pelas
Secretarias demandantes;

IV. Emitir relatérios referentes a débitos vencidos e a vencer da
Prefeitura;

V. Emitir respostas para questionamentos do Legislativo Municipal, do
Ministério PUblico e outros acerca dos pagamentos realizados;

VI. Emitir ordens de pagamento para a realizacao de repasses
financeiros a Administracao Indireta;

VII. Contabilizar o processamento no sistema informatizado de todos os
pagamentos efetuados pela Administracao Direta e Fundos Especiais
centralizados;

hY

VIII. Verificar a exatidao dos lancamentos, que competem a Geréncia,
efetuados diretamente no sistema informatizado referente aos
pagamentos e repasses financeiros efetuados;

IX. Registrar no sistema informatizado todos os repasses efetivados



para as Autarquias, Fundos Municipais e Legislativo Municipal,
realizados através de relagdes bancarias;

X. Transmitir relacbes de pagamentos a fornecedores, via sistema
informatizado bancario, para crédito em conta corrente do credor;

Xl. Emitir relacdes bancarias para recolhimento de guias de previdéncia
social e precatdrios;

Xll Proceder a conferéncia de todos os documentos destinados a
realizacdo das transferéncias financeiras as Autarquias, Fundos
Municipais descentralizados e Legislativo Municipal,

Xlll. Processar no sistema informatizado o registro da quitacao da folha
de pagamento dos servidores da Administracao Direta;

XIV. Planejar, compartilhando com as demais geréncias, o
cumprimento das atribuicdes da Diretoria, observando as diretrizes do
planejamento da Secretaria visando a um melhor desempenho na
prestacao dos servicos da geréncia;

XV. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XVI. Atender e prestar informacdes aos contribuintes, fornecedores de
bens e servicos, e a quaisquer orgaos, referentes a sua area de
atuacao;

XVII. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes e fornecedores, no ambito de sua competéncia;

XVIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA DE PAGAMENTOS

Art. 12. A Coordenadoria de Pagamentos, unidade diretamente
subordinada a Geréncia de Contas a Pagar, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da Secretaria;

Il. Verificar a exatiddo dos lancamentos, que competem a
Coordenadoria, efetuados diretamente no sistema informatizado
referente aos pagamentos a serem efetuados;

lll. Proceder o relacionamento de processos informatizados de
pagamentos a fornecedores, oriundos das secretarias demandantes,
junto a respectiva remessa bancaria;

IV. Emitir as remessas bancarias de pagamentos a fornecedores, via
sistema informatizado bancario, para crédito em conta corrente do
credor;

V. Emitir as remessas bancérias relacionadas ao pagamento através de
faturas, guias de recolhimentos, boletos e correlatos;

V. Coordenar a programacao da agenda eletronica de pagamentos,
alteracdes de datas e prazos que se fizerem necessarios;

VI. Assinar e disponibilizar documento eletrénico de autorizacdo de



pagamento das remessas bancdarias as demais pessoas definidas em
regulamento;

VIIl. Processar em sistema as remessas bancarias e controlar os valores
rejeitados quanto aos pagamentos a fornecedores vinculados a agenda
eletrénica de pagamentos, efetuando os respectivos estornos;

X. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

Xl. Orientar e sugerir alteracbes que visem a melhoria da legislacao,
das normas complementares e procedimentos administrativos,
buscando a modernizacao das rotinas de trabalho e colaborando para o
bom funcionamento do Orgéo;

Xll. Atender e prestar informacdes aos contribuintes, fornecedores de
bens e servicos, e a quaisquer o6rgaos, referentes a sua area de
atuacao;

XIll. Em substituicdao da Geréncia de Contas a Pagar, conferir, assinar e
transmitir, em conjunto com as demais pessoas definidas em
regulamento, as remessas bancdrias de pagamento das despesas
orcamentarias e extraorcamentarias da Administracao Direta e Fundos
Especiais centralizados;

XIV. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes e fornecedores, no ambito de sua competéncia;

XV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA DE APOIO FINANCEIRO

Art. 13. A Geréncia de Apoio Financeiro, diretamente
subordinada a Diretoria Financeira, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pela Diretoria
Financeira, em matéria de sua competéncia e conforme interesse da
Secretaria Municipal de Fazenda;

ll. Conferir o registro das contas de consignacao, movimentadas pelas
geréncias subordinadas a Diretoria Financeira, realizando as
adequacoes necessarias para a correta escrituracao;

lll. Orientar e emitir parecer as Secretarias quanto as retencdes em
pagamentos e encaminhar para a Geréncia de Contas a Pagar elaborar
remessa bancaria referente ao IR e ISS das retencdes nos pagamentos;

IV. Elaborar planilha dos recursos financeiros federais repassados ao
Municipio, com base nas informacdes disponibilizadas online e
enviadas por demais érgaos da administracao municipal, bem como
informar os partidos politicos, os sindicatos de trabalhadores e as
entidades empresariais, com sede no Municipio;

V. Disponibilizar no Portal da Transparéncia da Prefeitura do Municipio
de Londrina os recursos financeiros federais repassados ao Municipio,
em conformidade com a legislacao vigente;

VI. Efetuar os registros devidos e acompanhar, junto a Geréncia de
Conciliacao Bancaria, bloqueios de valores ocorridos em contas
bancarias do Municipio e encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio



as solicitacdes de desbloqueios;

VII. Atender aos pedidos de superavit financeiro encaminhados pelas
Secretarias e informar quanto as irregularidades nas fontes de recursos
relativas a contrapartida e antecipacao de recursos;

VIII. Realizar as inscricdes e baixas, no sistema contabil, das garantias
contratuais do tipo “apodlice de seguro” e “carta fianca”, conforme
envio pela Diretoria de Gestao de Licitacdes e Contratos;

IX. Realizar a insercao de dados no programa DIRF de acordo com
documentos de calculo de IR referente a processos judiciais
encaminhados pela Procuradoria Geral do Municipio;

X. Efetuar as baixas das inscricdes do realizavel conforme as
compensacoes efetuadas pela Secretaria de Recursos Humanos e
informadas via sistema de informacoes;

Xl. Ajustar, mensalmente, o balancete financeiro por fontes de
recursos, identificando contabilizacdes indevidas que geram diferencas
e efetuar os registros contabeis para regularizacao - solicitar os acertos
financeiros quando necessario;

XIl. Emitir os documentos de recolhimento referentes aos tributos
retidos: impostos e contribuicbes que foram objeto de registro, por
ocasiao do pagamento (IRRF, ISSQN, INSS Pessoa Fisica e Juridica);

XIll. Elaborar fluxo de caixa diario e mensal com a movimentacao
financeira realizada e projecdo para o encerramento do exercicio
financeiro de acordo com relatérios encaminhados pela Geréncia
Financeira;

XIV. Efetuar acompanhamento, registros e controle das dividas geridas
pela Diretoria Financeira;

XV. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XVI. Em substituicao da Geréncia Financeira, conferir e assinar, em
conjunto com as demais pessoas definidas em regulamento, o0s
documentos financeiros de pagamento das despesas orcamentarias e
extraorcamentarias da Administracdao Direta e Fundos Especiais
centralizados;

XVII. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes e fornecedores, no ambito de sua competéncia;

XVIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao lll )
DA DIRETORIA DE ARRECADACAO

Art. 14. A Diretoria de Arrecadacio, diretamente subordinada
ao titular da pasta, compete:

|. Elaborar e estabelecer planos, metas e tarefas em matéria atinente a
diretoria ou em outras de interesse da Secretaria, a serem
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas;

Il. Elaborar programas de incremento da arrecadacao;



lll. Dirigir, assistir e orientar as geréncias que lhe sao subordinadas
para o cumprimento das atividades de sua competéncia bem como a
legislacao municipal;

IV. Elaborar decreto de lancamento dos tributos municipais;

V. Elaborar normas complementares, instrucdées normativas,
regulamentos, para aprovacao da autoridade superior, quanto a
matéria de sua competéncia;

VI. Propor alteracdes na legislacdo tributaria e emitir pareceres em
projetos de lei, visando a sancdao ou ao veto, ou, ainda, em outros
casos, quando for solicitado;

VII. Emitir pareceres dentro de sua area de atuacao;

VIIl. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

IX. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
drgaos, dentro de seu campo de atuacao;

X. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

Xl. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA DE COBRANCA E CONTROLE DA ARRECADACAO

Art. 15. A Geréncia de Cobranca e Controle da Arrecadacao,
diretamente subordinada a Diretoria de Arrecadacao, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Propor, discutir, elaborar e executar modificacdes que objetivem
uma melhoria nos procedimentos e rotinas administrativas;

lll. Implementar programas de modernizacao, racionalizacao e
desburocratizacao das rotinas de trabalho, colaborando para o bom
funcionamento do setor;

IV. Sugerir e propor as alteracdes que visem a melhoria da legislacao,
das normas complementares e dos procedimentos administrativos;

V. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

VI. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, referentes a sua area de atuacao;

VII. Instruir processos na area de sua competéncia, proferindo
despachos decisérios na sua alcada;

VIIl. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

IX. Analisar e proferir, quando possuir tal delegacao, os despachos
decisoérios em processos de primeira instancia administrativa, dentro
de sua area de competéncia, relacionada com os dados e informacdes
do Conta Corrente do Sistema Tributario Municipal;



X. Efetuar conferéncia e proceder aos calculos de tributos de sua
competéncia;

Xl. Cumprir decisdes judiciais e atender a solicitacbes administrativas
no que tange ao cancelamento de lancamento, anotacao de suspensao
da exigibilidade do crédito e outros ajustes no Conta Corrente do
Sistema Tributario Municipal de créditos tributarios e nao tributarios;

Xll. Estabelecer sistemas de controle e cobranca de débitos, com
acompanhamento permanente, visando ao aumento da receita;

XIll. Programar e coordenar os lancamentos dos créditos a serem
inscritos em divida ativa;

XIV. Coordenar o processamento dos créditos tributdrios ou nao,
pertinentes a Divida Ativa, desde a preparacao, distribuicao e retorno
dos carnés e guias de pagamento;

XV. Efetuar a cobranca administrativa de créditos, através de
correspondéncias ou outros meios, visando ao aumento de receita e a
reducao da inadimpléncia;

XVI. Elaborar relatérios para controle e acompanhamento da divida
ativa, bem como da arrecadacao municipal;

XVII. Providenciar a emissao de certiddoes de divida ativa e encaminhéa-
las para execucao judicial;

XVIII. Analisar e manter permanente fiscalizacao da apropriacao do
Conta Corrente do Sistema Tributdrio Municipal quanto a contribuinte,
mobiliario e imobiliario, expedindo o0s relatérios necessarios ao
planejamento da politica tributaria da secretaria;

XIX. Administrar o Conta Corrente do Sistema Tributario Municipal,
proceder ao controle e ao arquivamento dos pagamentos provenientes
da rede bancaria recebedora dos tributos municipais;

XX. Operacionalizar e manter o Conta Corrente do Sistema Tributério
Municipal do contribuinte, mobilidrio e imobiliario, para controle dos
tributos arrecadados, diariamente;

XXI. Processar o movimento diario de arrecadacao e contatar a rede
bancaria sobre a emissao de valores enviados a maior ou a menor, a
fim de viabilizar a apropriacao do Conta Corrente do Sistema Tributario
Municipal;

XXIl. Proceder a avaliacao, a conferéncia e ao registro dos pagamentos
efetuados na rede bancaria e nos caixas da Geréncia de Contas a
Pagar;

XXII. Emitir boletins, relacdo dos Avisos de Crédito, referentes a
movimentacao do dia, para posterior saque dos valores arrecadados
pela Geréncia de Contas a Pagar;

XXIV. Manter constante comunicacdao com a rede bancaria sobre o
procedimento de arrecadacao dos tributos municipais;

XXV. Executar acerto nos pagamentos dos tributos arrecadados,
mantendo sob sua guarda a documentacao que lhe deu origem;

XXVI. Efetuar procedimentos de baixa no Conta Corrente do Sistema
Tributario Municipal em virtude de levantamento de depésitos judiciais;

XXVII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.



GERENCIA DE PRONTO ATENDIMENTO

Art. 16. A Geréncia de Pronto Atendimento, diretamente
subordinada a Diretoria de Arrecadacao, compete:

|. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Implementar programas de modernizacao, racionalizacao e
desburocratizacao das rotinas de trabalho, colaborando para o bom
funcionamento do setor;

lll. Sugerir e propor as alteracdes que visem a melhoria da legislacao,
das normas complementares e procedimentos administrativos;

IV. Dar atendimento aos contribuintes, em questdes diversas, relativas
aos cadastros mobiliario, imobiliarios e de contribuintes ou quanto a
existéncia de débitos, parcelamento ou pagamentos e demais assuntos
relacionados aos tributos, taxas e outros débitos lancados pelo
Municipio, inclusive em postos de Atendimento Descentralizado ao
Cidadao, quando instituidas;

V. Gerenciar o agendamento eletrénico e o atendimento presencial da
Praca de Atendimento da Secretaria Municipal de Fazenda,
preferencialmente por agendamento;

VI. Protocolizar todos o0s processos administrativos que forem
enderecados a Secretaria Municipal de Fazenda, fornecendo numero e
controle dos mesmos aos contribuintes;

VII. Manter negociacao com contribuinte e promover o parcelamento
de débitos inscritos em divida ativa, combinando a legislacao vigente
com a situacao financeira do contribuinte;

VIIl. Proceder a atualizacdo de endereco do cadastro imobiliario,
conforme solicitacao do contribuinte e colaborar com a sua
manutencao;

IX. Proferir despachos gerais, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

X. Analisar e proferir, quando possuir tal delegacao, despachos
decisérios em processos dentro de sua area de atuacao;

XIlll.  Proceder as notificacbes das decisbes em processos
administrativos;

Xl. Prestar informacbes em expedientes encaminhados pelo Férum,
Camara Municipal e outros 6rgaos, referente a sua area de atuacao;

Xll. Coordenar a tramitacao, separando e organizando 0S processos
protocolados na Praca de Atendimento, efetuando a devida entrega ao
setor respectivo, através de protocolo, como também procedendo ao
arguivamento de processos administrativos;

Xlll. Coordenar e manter atualizado o arquivo geral da Secretaria
Municipal de Fazenda;

XIV. Conferir e colocar em ordem numérica os Termos de Parcelamento
de Tributos Municipais, bem como seu arquivamento, através de



processo especifico;

XV. Coordenar e elaborar a digitalizacao dos documentos que
compdem o0s processos administrativos protocolados via SIP - Sistema
Integrado de Processos -, tanto para distribuicao como para
arquivamento;

XVI. Coordenar e normatizar procedimentos com referéncia ao envio
dos processos administrativos que forem encaminhados para arquivo;

XVII. Desenvolver andlise da posicdo do Conta Corrente do Sistema
Tributdrio Municipal do mobilidrio, imobiliario e contribuinte para
emissao de certidbes negativas, positivas e positivas com efeito de
negativa, além de emissao de certiddes narrativas sobre assuntos
diversos pertinente as suas atribuicdes;

XVIII. Emissao e entrega de certidoes negativas, positivas e positivas
com efeito de certidao negativa de tributos municipais, além de
emissdo de certiddes narrativas sobre assuntos diversos pertinente as
suas atribuicoes;

XIX. Informar a Secretaria Municipal de Obras, em processos
administrativos, quanto a existéncia de débitos sobre as inscricdes
municipais;

XX. Efetuar conferéncia e proceder aos calculos de tributos de sua
competéncia;

XXI. Elaborar e emitir guias de recolhimento do ITBI - Imposto sobre
Transmissao de Bens Imdveis e dos direitos a eles relativos e
consequente esclarecimento aos contribuintes, quanto ao fato gerador
e a aliquota aplicada, de acordo com a legislacao vigente;

XVI. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, referentes a sua area de atuacao;

XVII. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XVIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao IV ]
DA DIRETORIA DE TRIBUTACAO IMOBILIARIA

Art. 17. A Diretoria de Tributacdo Imobiliria, diretamente
subordinada ao titular da pasta, compete:

|. Elaborar e estabelecer planos, metas e tarefas em matéria atinente a
diretoria ou em outras de interesse da secretaria, a serem
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas;

Il. Dirigir, assistir e orientar as geréncias que lhe sdo subordinadas para
o cumprimento das atividades de sua competéncia bem como a
legislacao municipal;

lll. Supervisionar e orientar a execucao do lancamento anual dos
tributos municipais de sua competéncia;

IV. Elaborar normas complementares, instrucbes normativas,
regulamentos, para aprovacao da autoridade superior, quanto a
matéria de sua competéncia;



V. Elaborar programas de fiscalizacao, visando ao incremento da
arrecadacao dos tributos municipais de sua competéncia;

VI. Emitir pareceres sobre matérias tributarias, quando solicitado,
dentro da sua area de atuacao;

VII. Instruir processos de consultas tributarias;

VIII. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua alcada, por
avocacao ou por delegacao;

IX. Realizar estudos e pesquisas juridico-tributarias, quanto a correta
interpretacao e aplicacao da legislacao fiscal, propondo as medidas
necessarias a uniformizacao de entendimentos e a sua atualizacao, em
face da evolucao legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

X. Propor alteracbes na legislacdo tributaria e emitir pareceres em
projetos de lei, visando a sancao ou ao veto, ou, ainda, em outros
casos, quando for solicitado;

Xl. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
oérgaos, referentes a sua area de atuacao;

Xll. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XIll. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributarios sejam de sua competéncia;

XIV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA FISCAL DO IPTU

Art. 18. A Geréncia Fiscal do IPTU, diretamente subordinada a
Diretoria de Tributacao Imobiliaria, compete:

|. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Gestao fiscal e manutencao do Cadastro de Imdveis Urbanos e seus
respectivos responsaveis tributarios;

lll. Analisar e emitir pareceres em processos que envolvam: alteracao
do cadastro imobiliario, criacdo de identificacao fiscal, retificacao de
cadastro, conferéncia de calculos, cadastramento de habite-se,
anexacao e subdivisao;

IV. Planejar, gerenciar e orientar as atividades de auditoria fiscal e
lancamento de oficio em acao fiscal do Imposto Sobre a Propriedade
Predial e Territorial Urbana - IPTU;

V. Gerenciar a execucao dos procedimentos de auditoria fiscal de
sujeitos passivos previamente selecionados, subscrevendo as
competentes ordens de servico;

VI. Analisar e determinar operacdes fiscais decorrentes de denuncias e
proposicoes de outras unidades administrativas;

VIl. Promover a lavratura de notificacoes, de autos de infracao e de
termos de apreensao, dentro de sua area de competéncia;

VIII. Executar os procedimentos de diligéncia e de pericia no interesse



da fiscalizacdo ou para atendimento de exigéncia de instrucdo
processual;

IX. Processar lancamentos de oficio, imposicao de multas e outras
penas aplicdveis as infracdes a legislacao tributaria, e as
correspondentes representacdes fiscais;

X. Efetuar o controle de qualidade e revisao dos processos de auditoria
fiscal, bem como efetuar ou propor a revisao, de oficio, dos
lancamentos referentes a essas fiscalizacoes;

Xl. Retificar os lancamentos ou proceder ao seu cancelamento,
consubstanciada no Principio da Autotutela Administrativa, em funcao
de exigéncia tributaria alterada por acérdaos do Conselho Municipal de
Contribuintes ou por decisdes do Poder Judiciario;

XIl. Analisar e expedir pareceres em processos de impugnacao, de
consulta e de recursos administrativos, formulados por contribuintes,
conforme dispde a legislacao tributaria, dos tributos de sua
competéncia;

XIl. Analisar e proferir os despachos decisérios em processos de
solicitacao de concessao de beneficios fiscais sobre tributos de sua
competéncia;

XIV. Proceder as alteracdes propostas pelos processos de revisao, a
retificacdo, a transferéncia de nome/compromissarios e a outros que
reflitam em alteracdes cadastrais;

XV. Efetuar conferéncia e proceder aos calculos de tributos de sua
competéncia;

XVI. Manter atualizados os valores da base de calculo dos Tributos
Municipais de sua competéncia, dentro da metodologia estabelecida
pela legislacao em vigor;

XVII. Monitorar os lancamentos originais e retificados até o momento
da confeccdo dos carnés;

XVIIl. Desenvolver acdes que detectem erros no cadastro imobilidrio e
sugerir alternativas de solucao;

XIX. Monitorar, diagnosticar e executar as acdes gue promovam a
atualizacdo e a manutencao do cadastro imobiliario;

XX. Planejar, executar e avaliar os procedimentos relativos as
atividades de lancamento de contribuicao de melhoria;

XXI. Realizar as projecdes de arrecadacao e repercussao nos valores
dos tributos municipais de sua competéncia por solicitacao de superior
hierarquico;

XXIl. Proceder ao lancamento anual dos tributos imobilidrios
municipais, acompanhando e controlando a emissao de carnés de
pagamento;

XXIll. Efetuar o desmembramento de edificio (edificios e condominios):
verificar documentos de constituicao de condominio, de registro de
iméveis, da lista de condominos, de pagamento de guias de ITBI, de
pagamento do IPTU/TSU, de fiscalizacao "in loco", de cadastramento do
edificio, de criacao de inscricdes individuais, de cadastramento dos
proprietarios ou dos compromissarios compradores, de lancamento do
IPTU/TSU, emitir e enviar carnés;



XXIV. Efetuar o desmembramento de Iloteamentos: verificar
documentos do projeto aprovado, de registro de imodveis, da lista de
proprietarios; verificar pagamento de guias de ITBI, do IPTU/TSU,
verificar documentos da fiscalizacao "in loco", de cadastramento das
ruas e imoéveis publicos, de cadastramento do loteamento, de criacao
de inscricdes individuais, de cadastramento dos proprietarios ou dos
compromissarios compradores, de lancamento do IPTU/TSU, emitir e
enviar carnés;

XXV. Proceder a revisao de face de lote: verificar o cadastro, a
mapoteca, a planta quadra, a criacdao de nova inscricao imobiliaria e
guando necessario retificar o langcamento;

XXVI. Proceder a revisao de valor venal de IPTU: verificar a Planta de
Valores ou Pauta de Valores, o cadastro do imével, as alteracdes
necessarias, quando necessario retificar o lancamento, emitir e enviar
0S carnés;

XXVII. Efetuar a anexacao e subdivisao de terrenos: verificar a planta
aprovada, a pendéncia de débitos, o registro dos imodveis, as
construcdes existentes, a delecao e a criacao de novas inscricoes,
quando necessario retificar o lancamento, emitir e enviar os carnés;

XXVIIl. Encaminhar pedidos de diligéncias a outros érgaos, inclusive de
pericias, objetivando a solucao do processo administrativo;

XXIX. Planejar e gerenciar as atividades pertinentes a Coordenadoria
de Controle do Cadastro Imobiliario;

XXX. Propor e executar modificacbes que visem a melhoria da
legislacdo tributaria ou das normas e dos procedimentos
administrativos;

XXXI. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, referentes a sua area de atuacao;

XXXII. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XXXIIl. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributarios sejam de sua competéncia;

XXXIV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA DO CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 19. A Coordenadoria do Cadastro Imobilidrio, unidade
diretamente subordinada a Geréncia Fiscal do IPTU, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Proferir despachos administrativos em processos de sua alcada ou
por delegacao;

lll. Proceder a alteracao de endereco no cadastro imobilidrio para fins
de correspondéncia, conforme solicitacao do contribuinte ou de oficio;

IV. Efetuar a criacdo de cadastro dos iméveis de dominio publico:



criacao de inscricao de ruas, escapes, pracas etc.;

V. Efetuar a manutencao do cadastro de proprietario ou do responsavel
tributdrio com base em documentos habeis, a pedido ou de oficio;

VI. Proceder a revisdo de drea do terreno: verificar o registro do imdvel,
a mapoteca, as informacdes da Secretaria de Obras, o cadastro do
imével, a alteracao da metragem e quando necessario retificar o
lancamento;

VII. Efetuar o lancamento de contribuicao de melhoria: verificar o Edital
publicado pelo jornal oficial do municipio, a constituicdo do lancamento
tributario, emitir e enviar os carnés;

VIIl. Proceder a revisao de lancamento de IPTU e taxas agregadas com
base em documentos hdbeis, e quando necessario retificar o
lancamento;

IX. Proceder a revisao da taxa de coleta de lixo e combate a incéndio:
Verificar o lancamento, verificar no mapa ou junto ao érgao
responsavel as alteracdes necessdarias, quando necessario retificar o
lancamento, emitir e enviar os carnés;

X. Efetuar a manutencao do cadastro imobilidrio fiscal com base no
Visto de Conclusao de Obras (Habite-se) ou na Certidao Narrativa de
Demolicao expedidas pela Secretaria Municipal de Obras e
Pavimentacao: verificar o cadastro do imdvel, a alteracao/inclusao da
metragem e caracteristicas, quando necessario retificar o langcamento,
emitir e enviar os carnés;

Xl. Efetuar a manutencao do cadastro imobiliario fiscal com base
boletim de cadastro imobiliario, despachos administrativos da Geréncia
de Avaliacao e Fiscalizacao Imobiliaria ou de oficio: verificar o cadastro
do imével, a alteracao/inclusdo da metragem e caracteristicas, quando
necessario retificar o lancamento, emitir e enviar os carnés;

Xll. Efetuar o desmembramento de IPTU e das taxas agregadas,
conferir o cadastro/critica do sistema, pesquisar e incluir o CPF/CNP]J,
padronizar o cadastro, corrigir o endereco, com a cooperagao com a
Secretaria Municipal de Obras e Pavimentacao;

XIll. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
drgaos, referentes a sua area de atuacao;

XIV. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

GERENCIA DE AVALIACAO E FISCALIZACAO IMOBILIARIA

Art. 20. A Geréncia de Avaliac3do e Fiscalizacdo Imobiliaria,
diretamente subordinada a Diretoria de Tributacao Imobiliaria, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Analisar e decidir processos de revisao, de reducao de aliquota por
inicio de construcao e de outros casos que demandem fiscalizacao "in



loco", sobre tributos imobilidrios;

lll. Auxiliar a busca de elementos, no desenvolvimento de estudos
técnicos, para elaboracao da planta genérica de valores;

IV. Colaborar com o controle e atualizacao do cadastro imobiliario;

V. Estabelecer programas de levantamento e fiscalizacao com metas a
serem atingidas, controlando e avaliando a sua execucao;

VI. Planejar, executar e avaliar as atividades de levantamento e
fiscalizacao, relativas a tributos imobiliarios;

VII. Planejar, executar e avaliar as atividades de recadastramento
imobiliario;

VIII. Proceder a avaliacbes de imoveis para recolhimento do imposto -
ITBI - quando nao for possivel aplicar o valor venal estabelecido na
Planta Genérica de Valores por nao existirem os parametros
necessarios ao calculo, em especial, dos imdéveis localizados na zona
rural do Municipio;

IX. Planejar, gerenciar e orientar as atividades de auditoria fiscal e
lancamento de oficio em acao fiscal do Imposto Sobre a Transmissao
Inter Vivos de Bens Imdveis - ITBI;

X. Gerenciar a execucao dos procedimentos de auditoria fiscal de
sujeitos passivos previamente selecionados, subscrevendo as
competentes ordens de servico;

Xl. Analisar e determinar operacdes fiscais decorrentes de dendncias e
proposicodes de outras unidades administrativas;

Xll. Promover a lavratura de notificacdes, de autos de infracao e de
termos de apreensao, dentro de sua area de competéncia;

XIll. Executar os procedimentos de diligéncia e de pericia no interesse
da fiscalizacdo ou para atendimento de exigéncia de instrucao
processual;

XIV. Processar lancamentos de oficio, imposicdo de multas e outras
penas aplicaveis as infracbes a legislacao tributaria, e as
correspondentes representacdes fiscais;

XV. Efetuar o controle de qualidade e revisao dos processos de
auditoria fiscal, bem como efetuar ou propor a revisao, de oficio, dos
lancamentos referentes a essas fiscalizacoes;

XVI. Retificar os lancamentos ou proceder ao seu cancelamento,
consubstanciada no Principio da Autotutela Administrativa, em funcao
de exigéncia tributaria alterada por acérdaos do Conselho Municipal de
Contribuintes ou por decisées do Poder Judiciario;

XVII. Analisar e expedir pareceres em processos de impugnacao, de
consulta e de recursos administrativos, formulados por contribuintes,
conforme dispde a legislacao tributdria, dos tributos de sua
competéncia;

XVIIl. Analisar e proferir os despachos decisérios em processos de
solicitacdo de concessao de beneficios fiscais sobre tributos de sua
competéncia;

XIX. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua alcada ou por
delegacao;



XX. Propor e executar alteragcdes que visem a melhoria da legislacao ou
das normas e dos procedimentos administrativos;

XXI. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
drgaos, referentes a sua area de atuacao;

XXIl. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

XXIIl. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributdrios ou nao tributdrios sejam de sua competéncia;

XXIV. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao V ) )
DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 21. A Diretoria de Fiscalizacdo Tributéria, diretamente
subordinada ao titular da pasta, compete:

|. Elaborar e estabelecer planos, metas e tarefas em matéria atinente a
diretoria ou a outras de interesse da secretaria, a serem desenvolvidas
pelas geréncias subordinadas;

Il. Dirigir, assistir e orientar as geréncias que lhe sdao subordinadas para
o cumprimento das atividades de sua competéncia bem como a
legislacao tributaria;

lll. Elaborar, supervisionar e orientar programas de fiscalizacao dos
tributos municipais e de acompanhamento das receitas transferidas,
visando ao incremento na arrecadacao municipal;

IV. Elaborar normas complementares, instrucbes normativas e
regulamentos, para aprovacao da autoridade superior, quanto a
matéria de sua competéncia;

V. Emitir pareceres dentro de sua area de atuacao;

VI. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua alcada ou por
delegacao;

VII. Propor alteracdes na legislacao tributaria e emitir pareceres em
projetos de lei, visando a sancdo ou ao veto, ou, ainda, em outros
casos, quando for solicitado;

VIIl. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, dentro de seu campo de atuacao;

IX. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

X. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributdrios ou ndo tributdrios sejam de sua competéncia,
inclusive os créditos do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
vinculados ao Simples Nacional,

Xl. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA DE AUDITORIA FISCAL



Art. 22. A Geréncia de Auditoria Fiscal, diretamente
subordinada a Diretoria de Fiscalizacao Tributdria, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria visando o incremento da arrecadacao;

ll. Planejar, gerenciar e orientar as atividades de auditoria fiscal e
lancamento de oficio em acao fiscal do Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza - ISS;

lll. Praticar os atos necessarios a apuracao do ISS devido, em
conformidade com a Legislacdo Tributaria vigente, bem como
promover a constituicdo do crédito tributdrio e a aplicacao de
penalidades legais, quando constatada a falta de recolhimento do ISS e
infracdes a legislacao, dentro de sua area de competéncia;

IV. Propor diretrizes para a elaboracao do planejamento e programacao
das atividades de auditoria fiscal, determinando a realizacao de acoes
fiscais com base nos relatérios de monitoramento, denudncias e
proposicoes de outras unidades administrativas, subscrevendo as
competentes ordens de servico;

V. Planejar, gerenciar, orientar e executar as atividades relativas ao
monitoramento e apuracao do ISS decorrente de servicos de Diversdes
Pldblicas e Eventos, incluindo fixacdao da base de célculo, lancamentos
de oficio, inclusive decorrentes de declaracbes dos prestadores e
outros procedimentos relacionados a matéria;

VI. Planejar, gerenciar, orientar e executar o0s procedimentos
relacionados a apuracao do ISS em servicos de Construcao Civil
executados no Municipio de Londrina.

VII. Acompanhar e proferir despacho decisério em processos
administrativos de dendncia espontanea de créditos tributarios do ISS;

VIIl. Dar despacho decisério em pedidos de prorrogacao de prazo para
apresentacao de documentos e encaminhar notificacdao aos sujeitos
passivos das decisdes em processos administrativos proferidas pela
Geréncia;

IX. Emissao de Auto de Infracao por baixa fora do prazo, em processos
administrativos de baixa de alvara de pessoas juridicas prestadoras de
servicos e equiparadas;

X. Executar os procedimentos de diligéncia e de pericia no interesse da
fiscalizacao ou para atendimento de exigéncia de instrucao processual;

Xl. Providenciar os registros de inclusao e alteracao de lancamentos e
respectiva atualizacao de situacao em sistemas informatizados de
controle, oriundas dos autos de infracao e multas lavrados em
verificacao fiscal.

Xll. Retificar os lancamentos ou proceder ao seu cancelamento, em
casos de revisao destes, em funcao de decisao emanada por instancias
administrativas ou por decisdes do Poder Judiciario;

XIll. Definir critérios, parametros e valores para enquadramento em
regimes de estimativa de recolhimento de tributos, assim como rever,
suspender ou cancelar a permanéncia dos contribuintes neste regime;

XIV. Analisar e decidir os pedidos de restituicdo de importancias



recolhidas indevidamente a titulo de impostos ou multas fiscais,
referentes aos lancamentos de sua competéncia;

XV. Propor o cadastramento e a atualizacao de dados cadastrais de
oficio em decorréncia das operagdes de auditoria fiscal realizada, junto
a Geréncia de Cadastro Mobiliario;

XVI. Promover e acompanhar a publicacao de editais de notificacao de
lancamento de tributos de sua competéncia;

XVII Orientar a formalizacao do processo administrativo fiscal, bem
como do processo de representacao fiscal para fins penais, conforme
regulamento;

XVIII. Elaborar pedidos de esclarecimentos ou de documentacao para
outras secretarias, érgaos publicos, instituicdes publicas ou privadas e
sujeitos passivos;

XIV. Propor intercambio de informacdes com 6érgaos nacionais e
internacionais, na sua area de competéncia;

XX. Prestar a outras esferas de governo, mutuamente, assisténcia para
a fiscalizacao dos tributos respectivos e permuta de informacdes, na
forma estabelecida, em carater geral ou especifico, por lei ou convénio;

XXI. Solicitar informacdes de movimentacao financeira referentes a
processos de auditoria fiscal, mediante justificativas fundamentadas;

XXIl. Comunicar a Diretoria de Fiscalizacao Tributaria a constatacao de
indicios de crimes contra a Ordem Tributaria;

XXIll. Analisar, acompanhar e prestar informacdes solicitadas por
autoridades e érgaos externos, inclusive em acdes judiciais, correlatas
a competéncia da unidade;

XXIV. Promover estudos voltados ao aperfeicoamento da metodologia,
dos critérios e dos parametros de selecao de sujeitos passivos a serem
fiscalizados e do tipo de acao fiscal mais apropriada;

XXV. Desenvolver estudos e sugerir medidas para o aperfeicoamento
das operacdes e procedimentos fiscais;

XXVI. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua algada ou por
delegacao;

XXVII. Propor e subsidiar alteracbes que visem a melhoria da
legislacao, das normas e procedimentos, dentro de sua area de
atuacao;

XXVIII. Controlar e manter sob arquivo, os autos de infracao, as
notificacdes fiscais, os termos de apreensdes, 0S processos e 0s
levantamentos administrativo-tributarios oriundos dos atos praticados
na Geréncia de Gestao de Receitas por Transferéncia na Geréncia de
Gestao Fiscal e na préopria Geréncia;

XXIX. Fornecer cépias de documentos arquivados sob sua alcada;

XXX. Atender e prestar informacdes aos contribuintes, referentes a sua
area de atuacao;

XXXI. Efetuar cadastros de contribuintes e sua manutencao, no ambito
de sua competéncia;

XXXII. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nado tributdrios sejam de sua competéncia,



inclusive os créditos do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
vinculados ao Simples Nacional;

XXXIIl. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA DE APOIO A ACAO FISCAL

Art. 23. A Coordenadoria de Apoio a Acdo Fiscal, unidade
diretamente subordinada a Geréncia de Auditoria Fiscal, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Coordenar as atividades relativas a apuracao do ISS em servicos de
Construcao Civil;

lll. Promover estudos voltados ao aperfeicoamento da metodologia, dos
critérios e dos parametros de selecao de sujeitos passivos a serem
fiscalizados e do tipo de acao fiscal mais apropriada;

IV. Desenvolver estudos e sugerir medidas para o aperfeicoamento das
operacoes e procedimentos fiscais;

V. Prestar apoio logistico a Geréncia, diligenciando junto ao érgao
competente o adequado controle de acessos a sistemas
informatizados;

VI. Providenciar a emissao, controle e finalizacao de Ordens de Servico
para realizacao de auditoria fiscal, a circularizacao de documentacao
ou a diligéncias fiscais;

VII. Efetuar o preparo do procedimento de auditoria fiscal com as
informacdes necessarias a sua realizacdao e prestar apoio na sua
execucao;

VIII. Providenciar os registros de inclusao e alteracao de lancamentos e
respectiva atualizacao de situacao em sistemas informatizados de
controle, com informacdes oriundas dos autos de infracao e multas
apurados em auditoria ou verificacao fiscal, quando necessario;

IX. Promover e acompanhar a publicacao de editais de notificacao de
lancamento de tributos;

X. Orientar a formalizacao do processo administrativo fiscal, bem como
do processo de representacao fiscal para fins penais;

Xl. Elaborar pedidos de esclarecimentos ou de documentacao para
outras secretarias, érgaos publicos, instituicdes publicas ou privadas e
sujeitos passivos;

XIl. Prestar apoio administrativo a geréncia no controle de férias, folhas
de frequéncia e outros controles pertinentes;

XIll. Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua alcada ou por
delegacao;

XIV. Propor e subsidiar alteracdes que visem a melhoria da legislacao,
normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

XV. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a outros 6rgaos,



referentes a sua area de atuacao;

XVI. Efetuar cadastros de contribuintes e sua manutencao , no ambito
de sua competéncia;

XVII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA FISCAL DO ISSQN

Art. 24. A Geréncia Fiscal do ISSQN, diretamente subordinada a
Diretoria de Fiscalizacao Tributdria, compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Acompanhar a operacao e o funcionamento do Sistema de
Declaracao e Gestao do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza -
SDGISS - e do Mdédulo Emissor de Nota Fiscal Eletronica de Servicos -
NFS-e -;

lll. Planejar e coordenar as ac¢les de treinamento de servidores,
contadores e contribuintes no sistema da Declaracao Mensal de Servico
- DMS - e Médulo Emissor de NFS-e;

IV. Coordenar o atendimento de suporte a usuarios da DMS e da NFS-e;

V. Gerenciar as atividades relativas ao acompanhamento do
cumprimento das obrigacdes acessorias relativas ao encaminhamento
de declaracdes eletrbnicas;

VI. Gerir a expedicao de autorizacao de solicitacdes de Autorizacao
para Impressao de Documentos Fiscais - AIDF - e para emissao de NFS-
€,

VII. Proferir despacho decisério em processos de regimes especiais
relativos a emissao de documentos fiscais e cumprimento de
obrigacbes acessoérias;

VIII. Discutir atualizacdes e correcdes no SDGISS e do Mddulo Emissor
de NFS-e, para que o mesmo esteja adequado as necessidades legais,
administrativas e dos usuarios;

IX. Requisitar, especificar, homologar e avaliar sistemas informatizados
de suporte a sua area de atuacao;

X. Promover intercambio com outras esferas da administracao
tributdria objetivando a troca de informacbes sobre programas e
métodos de fiscalizacao tributdria e informacoes fiscais;

Xl. Planejar, gerenciar e orientar as atividades correspondentes a
gestao fiscal do ISS de contribuintes optantes do Regime Especial
Unificado de Arrecadacao de Tributos e Contribuicbes devidos pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional;

Xll. Promover a execucao dos procedimentos necessarios a
identificacdo de causas de impedimento de exercicio da opcao de
contribuintes ao Simples Nacional, bem como as providéncias de oficio
deles derivadas, inclusive registros, notificacbes e expedicao de
Termos correspondentes ao indeferimento de opc¢des desse regime



relacionados a débitos de ISS;

Xlll. Promover a execucao dos procedimentos necessarios a
identificacao de causas de exclusao de optantes do Simples Nacional,
bem como as providéncias de oficio deles derivadas, relativas ao
processo de exclusdao do Simples Nacional e a expedicao do respectivo
Termo nos casos de inadimpléncia relacionados ao ISS.

XIV. Realizar diligéncias e pericias fiscais, inclusive as de instrucao
processual;

XV. Providenciar a emissao, controle, prorrogacao e finalizacao de
ordens de servico para realizacao de procedimentos fiscais e
circularizacao de documentacao dentro de sua area de competéncia;

XVI. Promover a lavratura de notificacdes, de autos de infracao e de
termos de apreensao, dentro de sua area de competéncia;

XVII. Coordenar as atividades de analise por monitoramento do
comportamento dos contribuintes e respectiva arrecadacao, das
sazonalidades da economia de Londrina e de segmentos econémicos
significativos;

XVIII. Realizar o monitoramento de sujeitos passivos omissos e
inadimplentes, dentro da competéncia da unidade;

XIX. ldentificar indicios de evasao fiscal e divergéncias entre os valores
constantes nas declaracdes eletronicas (D.M.S) e os valores pagos,
parcelados, compensados ou com exigibilidade suspensa,
encaminhando relatério a Geréncia de Auditoria Fiscal para possiveis
providéncias cabiveis;

XX. Prestar apoio as atividades relacionadas as acles fiscais de
orientacao preventiva e corretiva, de monitoramento do recolhimento
espontaneo dos tributos mobiliarios e regularizacao por via amigavel e
voluntaria, inclusive por meio de diligéncia "in loco";

XXI. Propor critérios para selecao de maiores prestadores e tomadores
de servicos, realizando estudos visando a identificacdao de sujeitos
passivos de interesse da administracao tributaria, em funcao do
potencial econdmico-tributario e das varidveis macroeconbémicas de
influéncia, para inclusdo no programa de acompanhamento
diferenciado;

XXII. Identificar e prestar acompanhamento diferenciado relativamente
a sujeitos passivos de maior potencial tributario, incluindo a analise dos
setores e grupos econdmicos e a definicdao de critérios para acoes
prioritarias relativas a esse segmento de contribuintes;

XXII. Analisar e proferir despachos decisérios em processos de
compensacao, ressarcimento, reembolso e restituicao de receitas de
ISS;

XXIV Analisar, acompanhar e prestar informacdes solicitadas por
autoridades e érgaos externos, inclusive em acdes judiciais, correlatas
a competéncia da unidade;

XXV. Comunicar a Diretoria de Fiscalizacao Tributaria a constatacao de
indicios de crimes contra a Ordem Tributaria;

XXVI. Orientar a formalizacao do processo administrativo fiscal, bem
como do processo de representacao fiscal para fins penais, conforme
regulamento;



XXVIl. Propor e subsidiar alteracdes que visem a melhoria da
legislacao, das normas e dos procedimentos, dentro de sua darea de
atuacao;

XXVIII. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, referentes a sua area de atuacao;

XXIX. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua alcada ou por
delegacao;

XXX. Efetuar cadastros de contribuintes e sua manutencao , no ambito
de sua competéncia;

XXXI. Planejar e gerenciar as atividades pertinentes a Coordenadoria
de Apoio a Gestao Fiscal do ISS;

XXXII. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributdrios sejam de sua competéncia,
inclusive os créditos do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
vinculados ao Simples Nacional;

XXXIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO DO ISSQN

Art. 25. A Coordenadoria de Apoio Administrativo do ISSQN,
unidade diretamente subordinada a Geréncia Fiscal do ISSQN, compete:

I. Acompanhar a operacao e o funcionamento do Sistema de
Declaracao e Gestao do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza -
SDGISS - e do Médulo Emissor de Nota Fiscal Eletrénica de Servicos -
NFS-e;

lI. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos em matéria de sua competéncia ou em outras de interesse
da Geréncia;

lll. Prestar apoio logistico a Geréncia de Gestao Fiscal no
funcionamento do Sistema de Declaracao e Gestao do Imposto Sobre
Servicos de Qualgquer Natureza - SDGISS - e do Mdédulo Emissor de Nota
Fiscal Eletronica de Servicos-NFS-e

IV. Coordenar e controlar as atividades relativas a autorizacdo para
emissao da nota fiscal eletronica de servicos e servicos correlatos
como: substituicOes e cancelamentos de notas fiscais eletrénicas de
servicos-NFSE (ressalvados os casos em que por forca de normativa
deva ser encaminhado ao Auditor Fiscal de Tributos), proferindo o
competente despacho decisoério;

V. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua alcada ou por
delegacao;

VI. Coordenar, distribuir e controlar servicos do expediente interno
encaminhados pelo gerente, promovendo o encaminhamento de
correspondéncias e documentos da Geréncia de Gestao Fiscal,;

VII. Providenciar digitalizacao e/ou fotocdpias de documentos fiscais em
processos de interesse da Geréncia de Gestao Fiscal;

VIIl. Apoiar a Geréncia de Gestao Fiscal no cumprimento dos prazos das



acoes sob a responsabilidade do setor;

IX. Assessorar a Geréncia e os Auditores Fiscais em assuntos
relacionados as competéncias da Geréncia de Gestao Fiscal,;

X. Elaborar o relatério de atividades da sua area de atuacao;

Xl. Fazer publicar, digitalizar e organizar em arquivo proprio os
documentos e atos normativos da Geréncia de Gestdo Fiscal e
respectivas consolidacoes;

Xll. Manter arquivo digital, em ordem cronoldégica e devidamente
classificado, de todos o0s pareceres, orientacbes, despachos,
comunicacles internas, oficios e outros documentos originarios da
Geréncia de Gestao Fiscal ;

XIll. Apoiar a Geréncia de Gestdao Fiscal no processo de controle de
notificacdes de lancamento de tributos, realizando o controle, triagem,
organizacao, conferéncia, correcao e atualizacdo das planilhas de
controle e pastas de arquivos digitalizados e separados por
contribuintes com documentos comprobatérios inerentes; bem como
prestar informacdes aos Auditores Fiscais sobre o assunto;

XIV. Coordenar as atividades de digitalizacao das notificacbes de
lancamento de tributos, avisos de recebimentos, editais e demais
documentos e atividades delegadas aos estagiarios nos processos de
lancamento de tributos;

XV. Promover e acompanhar a publicacao de editais de notificacao de
lancamento de tributos;

XVI. Elaborar pedidos de esclarecimentos ou de documentacao para
outras secretarias, 6rgaos publicos, instituicdes publicas ou privadas e
sujeitos passivos em assuntos de sua alcada;

XVII. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
oérgaos, dentro de seu campo de atuacao;

XVIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XIX. Prestar informacdes aos contribuintes, realizar manutencao e dar
encaminhamento aos e-mails direcionados a Geréncia de Gestao Fiscal;

XX. Realizar analises e deferimentos nas atividades presentes na rotina
da Geréncia de Gestao Fiscal relativos ao sistema DMS-Declaracao
Mensal de Servicos como as atividades de andlise e deferimento de
Recibo Provisério de Servicos, Cadastros de Vinculacao de Contadores,
atividades de sincronismo (ressalvados os casos em que por forca de
normativa seja de competéncia do Auditor Fiscal de Tributos);

XXIl. Coordenar e acompanhar as atividades dos estagiarios
fornecendo-lhes treinamento e suporte distribuindo-lhes processos Sei
e atividades necessarias;

XXIl. Organizar e divulgar escalas de revezamento dos Auditores Fiscais
e servidores nas atividades necessarias para o andamento dos
trabalhos da Geréncia de Gestao Fiscal;

XXIIl. Planejar e coordenar as atividades pertinentes a Coordenadoria
de Apoio Administrativo a Gestao Fiscal,

XXIV. Promover e acompanhar a distribuicao de processos SEl aos
Auditores Fiscais, estagiarios e demais integrantes da Geréncia de
Gestao Fiscal;



XXV. Efetuar cadastros de contribuintes e sua manutencao , no ambito
de sua competéncia;

XXVI. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA DE RECEITAS POR TRANSFERENCIA

Art. 26. A Geréncia de Receitas por Transferéncia, diretamente
subordinada a Diretoria de Fiscalizacao Tributadria, compete:

|. Planejar, gerenciar e orientar as atividades de auditoria fiscal do
Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural - ITR - nos termos de
convénio firmado com a Secretaria da Receita Federal;

Il. Analisar e proferir despachos decisérios em processos de revisao de
indeferimento de oficio de opcao pelo Simples Nacional relacionados a
débitos de ISS;

lll. Proferir despachos interlocutérios em processos de exclusao de
oficio de contribuintes do Simples Nacional,;

IV. Analisar e expedir pareceres em processos de impugnacao, de
consulta e de recursos administrativos, formulados por contribuintes,
conforme dispde a legislagcao tributaria, dos tributos de sua
competéncia;

V. Analisar e proferir os despachos decisérios em processos de
solicitacdo de concessao de beneficios fiscais sobre tributos de sua
competéncia;

VI. Planejar, gerenciar e orientar as atividades de monitoramento fiscal
e de acompanhamento das transferéncias das receitas da Uniao e do
Estado pertencentes ao municipio;

VIl. Acompanhar e avaliar, periodicamente, as transferéncias
constitucionais recebidas pelo Municipio;

VIIl. Levantar e acompanhar, junto as Secretarias e demais 6rgaos
estaduais responsaveis pela apuracao, os dados que resultardao na
definicdo do indice de participacdo do Municipio no produto da
arrecadacao do ICMS;

IX. Acompanhar as entregas da Escrituracao Fiscal Digital e outras
declaracdes fisco contabeis no sistema de processamento de dados do
FPM - Fundo de Participacdo dos Municipios - junto a Receita Estadual;

X. Realizar diligéncias fiscais de orientacao e solicitar a retificacdo da
Escrituracdo Fiscal Digital e outras declaracbes fisco contdbeis dos
contribuintes do ICMS, quando da apuracao do Valor Adicionado;

Xl. Monitorar os demais indices que compdem o valor adicionado
consolidado, comunicando as providéncias a serem tomadas pelas
demais Secretarias Municipais envolvidas nos respectivos critérios
previstos na legislacao aplicavel,;

Xll. Subsidiar a elaboracao de recursos administrativos relativos as
transferéncias, bem como aos indices de participacao do Municipio,
quando couber;

Xlll. Encaminhar para analise da Geréncia de Gestao Fiscal e da



Geréncia de Auditoria Fiscal as situacdes de descumprimento da
legislacao tributaria, observada a area de atuacao de cada unidade;

XIV. Promover a lavratura de notificacbes, de autos de infracao e de
termos de apreensao, dentro de sua area de competéncia;

XV. Analisar e decidir os pedidos de restituicao de importancias
recolhidas indevidamente a titulo de impostos ou multas fiscais,
referentes aos lancamentos de sua competéncia;

XVI. Proferir despachos decisérios, principalmente em sistemas
informatizados, em assuntos de sua alcada ou por delegacao;

XVII. Propor intercambio de informacdes com 0&rgaos nacionais e
internacionais, na sua area de competéncia;

XVII. Prestar a outras esferas de governo, mutuamente, assisténcia
para a fiscalizacao dos tributos respectivos e permuta de informacdes,
na forma estabelecida, em carater geral ou especifico, por lei ou
convénio;

XIX. Comunicar a Diretoria de Fiscalizacao Tributdria a constatacao de
indicios de crimes contra a Ordem Tributaria;:

XX. Analisar, acompanhar e prestar informacdes solicitadas por
autoridades e érgaos externos, inclusive em acdes judiciais, correlatas
a competéncia da unidade;

XXI. Propor e subsidiar alteracdes que visem a melhoria da legislacao,
das normas e dos procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

XXIl. Fornecer copias de documentos arquivados sob sua alcada;

XXIll. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, dentro de seu campo de atuacao;

XXIV. Efetuar cadastros de contribuintes e sua manutencao , no ambito
de sua competéncia;

XXV. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributdrios sejam de sua competéncia,
inclusive os créditos do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
vinculados ao Simples Nacional,

XXVI. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADORIA DE CONTENCIOSO DO ISSQN

Art. 27. A Coordenadoria de Contencioso do ISSQN, unidade

diretamente subordinada a Geréncia de Receitas por Transferéncias,

compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierdrquicos, em matéria de sua competéncia;

Il. Prestar apoio logistico a Geréncia, diligenciando junto ao 6rgao
competente o0 adequado controle de acessos a sistemas
informatizados;

lll. Analisar e expedir pareceres em processos de impugnacao, em sede
de primeira instancia, de consulta e de recursos administrativos,



formulados por contribuintes, conforme dispde a legislacdo tributaria,
inclusive a anotacao da suspensao dos tributos de sua competéncia;

IV. Analisar e proferir os despachos decisérios em processos de
solicitacao de concessao de beneficios fiscais sobre tributos de sua
competéncia;

V. Promover e acompanhar a publicacao de editais de notificacao;

VI. Orientar a formalizacao do processo administrativo fiscal, bem como
do processo de representacao fiscal para fins penais;

VII. Elaborar pedidos de esclarecimentos ou de documentacao para
outras secretarias, 6rgaos publicos, instituicdes publicas ou privadas e
sujeitos passivos;

VIII. Proferir despachos decisérios em assuntos de sua algcada ou por
delegacao;

IX. Propor e subsidiar alteracbes que visem a melhoria da legislacao,
das normas e dos procedimentos, dentro de sua area de atuacao;

X. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, dentro de seu campo de atuacao;

Xl. Efetuar cadastros de contribuintes e sua manutencao , no ambito de
sua competéncia;

Xll. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao VI
DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS

Art. 28. A Diretoria de Fiscalizacdo das Atividades Econdmicas,
diretamente subordinada ao titular da pasta, compete:

|. Elaborar e estabelecer planos, metas e tarefas em matéria atinente a
diretoria ou em outras de interesse da secretaria, a serem
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas;

Il. Dirigir, assistir e orientar as geréncias que lhe sao subordinadas para
o cumprimento das atividades de sua competéncia bem como a
legislacao municipal;

lll. Proferir despachos decisdrios, relatérios em assuntos de sua alcada
ou por delegacao;

IV. Elaborar normas complementares, instrucdes normativas,
regulamentos, para aprovacao da autoridade superior, quanto a
matéria de sua competéncia;

V. Elaborar e implementar programas de fiscalizacao isoladamente ou
em conjunto com outros érgaos visando ao cumprimento do Cédigo de
Posturas do Municipio e outras leis, bem como no incremento da
arrecadacao dos tributos municipais;

VI. Elaborar e implementar programas de fiscalizacao isoladamente ou
em conjunto com outros érgaos visando ao cumprimento do Cédigo de
Posturas do Municipio e outras leis, bem como no incremento da
arrecadacao dos tributos municipais através do seu quadro préprio de
Fiscais utilizando o efetivo Poder de Policia Administrativa;



VII. Emitir pareceres e opinides em requerimentos submetidos ao
Secretario Municipal de Fazenda, no ambito da reconsideracao de
decisdes de primeira instancia referente a impugnacbdes de Auto de
Infracoes;

VIIl. Elaborar e emitir pareceres sobre propostas de alteracao na
legislacao, na area de sua competéncia;

IX. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer
dérgaos, dentro de seu campo de atuacao;

X. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

Xl. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributdrios sejam de sua competéncia;

Xll. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENCIA OPERACIONAL DE FISCALIZACAO

Art. 29. A Geréncia Operacional de Fiscalizacdo, diretamente

subordinada a Diretoria de Fiscalizacao das Atividades Econ6micas,

compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

ll. Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de
servicos e demais através do efetivo Poder de Policia no sentido de se
fazer cumprir a legislacao municipal pertinente;

lll. Lavrar Autos de Notificacao, Infracao e de Interdicao ou de
Apreensao, dentro de sua area de competéncia;

IV. Apreender bens ou objetos, Lacrar estabelecimentos, por infracdo as
posturas municipais e outras legislacbes dentro de sua competéncia e
atribuicoes;

V. Decidir no ambito de suas competéncias nos processos
administrativos de Ordem de Servico, Certiddao Prévia Unificada, Termo
de Anuéncia e Alvaras de Licenca e de Localizacao e Funcionamento;
bem como naqueles em que haver a necessidade de manifestacao a
cerca da legislacao em vigor,;

VI. Estabelecer planos de fiscalizacao isoladamente ou em conjunto
com outros 6rgaos com metas a serem atingidas, bem como controlar
e avaliar sua execucao e os seus resultados;

VIIl. Propor e executar alteracdes que visem a melhoria da legislacao ou
das normas de procedimentos administrativos;

VIII. Proferir despachos decisérios, relatérios em assuntos de sua alcada
ou por delegacao;

IX. Atender e prestar informacdes aos contribuintes via telefone, e-
mail, correspondéncia oficial a quaisquer érgaos, dentro de seu campo
de atuacao;

X. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de



contribuintes, no ambito de sua competéncia;

Xl. Insercao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributarios sejam de sua competéncia;

Xll. Efetuar outras atividades afins em cooperacao a outras geréncias,
no ambito de suas competéncias.

COORDENADORIA OPERACIONAL DE FISCALIZACAO

Art. 30. A Coordenadoria Operacional de Fiscalizac3o,

diretamente subordinada a Geréncia Operacional de Fiscalizacao, compete:

|. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pela Geréncia
Operacional de Fiscalizacao ou da Diretoria de Fiscalizacao das
Atividades Econbmicas, nas matérias de sua competéncia ou em outras
de interesse da Secretaria;

Il. Coordenar in loco, em conjunto ou em substituicao a geréncia, as
acoes de fiscalizacao através do efetivo Poder de Policia em obediéncia
a legislacao pertinente;

lll. Estabelecer, seguindo diretrizes da Geréncia Operacional de
Fiscalizacao, planos de fiscalizacao - isoladamente ou em conjunto com
outros 6rgaos - com metas a serem atingidas, bem como controlar e
avaliar in loco a execucao das mesmas;

IV. Propor e executar alteragcdes que visem a melhoria da legislacao ou
das normas de procedimentos administrativos;

V. Proferir despachos decisérios, relatérios nos processos sob a sua
alcada;

VI. Atender e prestar informacbdes aos contribuintes e a quaisquer
6rgaos, dentro de seu campo de atuacao;

VII. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

VIIl. Efetuar outras atividades afins em cooperacao a outras geréncias,
no ambito de suas competéncias.

GERENCIA DE CONTENCIOSO DA FISCALIZAGCAO

Art. 31. A Geréncia de Contencioso da Fiscalizacdo, diretamente

subordinada a Diretoria de Fiscalizacao das Atividades Econdmicas,

compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Decidir em sede do contencioso de primeira instancia sobre
requerimentos administrativos, tais como: Defesa de Notificacao,
Impugnacao de Autos de Infracao, Desinterdicao de Estabelecimentos,
Horario Especial de Funcionamento e Autorizacdo para realizacao de
Eventos, entre outros;



lll. Arbitrar, lancar, suspender, estornar e cancelar multas pecuniarias
referentes aos Autos de Infracao do Codigo de Posturas e Legislacao
correlata;

IV. Instaurar e decidir nos processos administrativos de Interdicao de
Estabelecimentos, Cassacao do Alvara de Localizagcao e
Funcionamento, Ordens de Servicos, Termos de Interdicao de
Estabelecimentos e outros documentos visando a fiscalizacdo de
estabelecimentos;

V. Promover o controle e a guarda dos documentos sob a
responsabilidade da Diretoria de Fiscalizacao das Atividades
Econbmicas relativos a suas atribuicdes;

VI. Propor e executar alteracdes que visem a melhoria da legislacao ou
das normas de procedimentos administrativos dentro de sua
competéncia;

VII. Proferir despachos decisérios, relatérios em assuntos de sua alcada
ou por delegacao;

VIIl. Atender e prestar informacdes aos contribuintes e a outros 6rgaos,
referentes a sua area de atuacao;

IX. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de suas competéncias;

X. Insercdao no Sistema Tributario Municipal dos dados fiscais cujos
créditos tributdrios ou nao tributdrios sejam de sua competéncia;

Xl. Efetuar outras atividades afins em cooperacao a outras geréncias,
no ambito de suas competéncias.

GERENCIA DE CADASTRO MOBILIARIO E ALVARA

Art. 32. A Geréncia de Cadastro Mobilidrio e Alvard, diretamente

subordinada a Diretoria de Fiscalizacao das Atividades Econ6micas,

compete:

I. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da secretaria;

Il. Elaborar pareceres e decidir sobre a expedicao de Consultas Prévias
de Localizacdo para os requerimentos de Alvaras de Licenca de
Localizacao e Funcionamento, inclusive pedidos de reconsideracao
administrativa, quando necessario;

lll. Expedir Alvaras de Licenca de Localizacao e Funcionamento e
pedidos de reconsideracao administrativa;

IV. Proceder ao lancamento, suspensao e cancelamento do Imposto
Sobre Servico na modalidade Fixo Anual - ISS Fixo - e das Taxas
Mobiliarias;

V. Analisar e expedir pareceres em processos de impugnacao, de
consulta e de recursos administrativos relativos ao ISS Fixo e Taxas
Mobiliarias, formulados por contribuintes, conforme dispde a legislacao
tributaria;

VI. Analisar e proferir os despachos decisérios em processos de



solicitacdo de concessao de beneficios fiscais referentes ao ISS Fixo e
Taxas Mobilidrias;

VII. Monitorar e proceder as acdes que promovam a atualizacao
cadastral, bem como sua manutencao sempre que julgar necessario;

VIIl. Manter atualizados os valores de base de calculo dos Tributos
Mobiliarios, dentro da metodologia estabelecida na legislacao em vigor;

IX. Proceder com a inscricdao no Cadastro Mobiliario de Contribuintes,
guando necessario;

X. Atualizar as atividades referentes a Classificacao Nacional de
Atividades EconOmicas-CNAE e Classificacdo Brasileira de Ocupacoes-
CBO de acordo com as Leis vigentes;

Xl. Decidir originariamente nos processos administrativos de Baixa do
Alvard de Localizacao e Funcionamento;

XIl. Proceder a baixa do Alvara de Licenca das atividades de comércio,
indUstria e autbnomos, efetuando os devidos cancelamentos das Taxas
Mobilidrias e/ou ISS fixo, nos casos de baixa retroativa, obedecendo a
legislacao vigente;

Xlll. Proceder a baixa de oficio no Cadastro Mobilidrio quando
necessario;

XIV. Proceder a reativacao do Cadastro Baixado de oficio, lancando o
Imposto Sobre Servico-ISS e taxas devidas, quando necessario;

XV. Manter atualizadas as informacdes referentes aos contribuintes
optantes do Simples Nacional e aos Empreendedores Individuais tanto
no portal da Receita Federal como no Cadastro Mobiliario;

XVI. Atender e prestar informagdes aos contribuintes e a outros érgaos,
referentes a sua area de atuacao, obedecendo a legislacao vigente;

XVII. Desenvolver acbes que detectem erros no Cadastro Mobilidrio e
sugerir alternativas de solucao;

XVIIl. Realizar as projecoes, relatérios de trabalho e repercussao nos
valores dos tributos municipais de sua competéncia por solicitacao de
superior hierdrquico;

XIX. Proceder ao langcamento anual dos tributos mobiliarios municipais,
acompanhando e controlando a emissao de carnés de pagamento;

XX. Encaminhar pedidos de diligéncias a outros érgaos, inclusive de
pericias, objetivando a solucdo do processo administrativo, quando
necessario;

XXIl. Propor e executar modificacbes que visem a melhoria da
legislacao aplicavel para execucao de suas atividades ou das normas e
procedimentos administrativos;

XXII. Propor e executar modificacdes que visem a melhoria da
legislacao tributaria ou das normas e procedimentos administrativos;

XXIIl. Notificar os contribuintes para regularizacao do Alvara de Licenca
de Localizacao e Funcionamento;

XXIV. Inserir no Sistema Tributario Municipal os dados fiscais cujos
créditos tributarios ou nao tributarios sejam de sua competéncia;

XXV. Efetuar outras atividades afins em cooperacao a outras geréncias,
no ambito de suas competéncias.



COORDENADORIA DE CADASTRO MOBILIARIO E ALVARA

Art. 33. A Coordenadoria de Cadastro Mobilidrio e Alvar3,
unidade diretamente subordinada a Geréncia de Cadastro Mobiliario e
Alvara, compete:

|. Cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pela Geréncia de
Cadastro Mobilidrio e Expedicao do Alvara de Licenca, em matéria de
sua competéncia ou em outras de interesse da secretaria;

Il. Apoiar e coordenar junto a geréncia as rotinas de expedicao dos
Alvaras de Licenca de Localizacao e proceder ao Lancamento do ISS
fixo e Taxas;

lll. Decidir em substituicdo a geréncia sobre os requerimentos de
expedicao de Alvara de Licenca, bem como sobre outros processos de
analise da mesma;

IV. Coordenar junto ou em substituicdo a geréncia sobre o
monitoramento e procedimentos que promovam a atualizacao do
Cadastro Mobilidrio, bem como sua manutencao sempre que julgar
necessario;

V. Efetuar cadastros e sua manutencao, especialmente de
contribuintes, no ambito de sua competéncia;

VI. Efetuar outras atividades afins em cooperacdao a outras geréncias,
no ambito de suas competéncias.

Secao VI
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Art. 34. A Diretoria de Contabilidade, diretamente subordinada
ao titular da pasta, compete:

l. Propor, executar no que couber, e avaliar a implementacao das
politicas internas de contabilidade da administracao direta,
apresentando os resultados e reflexos por meio das Demonstracoes
Contabeis Aplicaveis ao Setor Publico - DCASP;

Il. Estabelecer normas, regras e diretrizes para o adequado registro
contdbil dos atos e fatos da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial da Administracao Direta do Municipio;

lll. Elaborar os relatérios contabeis e fiscais exigidos pela legislacao
vigente, como também produzir andlises da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial através de notas explicativas;

IV. Propor o desenvolvimento, aperfeicoamento e a manutencao dos
sistemas sob gestao da contabilidade direta do municipio, observando
disposicoes legais e regulamentares vigentes;

V. Supervisionar as atividades contdbeis das unidades gestoras da
Administracao Direta, no que diz respeito ao adequado e tempestivo
registro dos atos e dos fatos da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial;



VI. Elaborar e analisar o0s balancos, balancetes e demais
demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais,
obedecendo as normas gerais estatuidas pela Lei n? 4.320, de 17 de
marco de 1964 e demais regras emanadas pela Secretaria do Tesouro
Nacional, 6rgaos de controle ou outros 6rgaos que tenham
competéncia para ditar as regras de contabilidade aplicadas ao setor
publico;

VII. Expedir instrucdes sobre a utilizacao do Plano de Contas, bem
como sobre procedimentos contdbeis e controles de organizacdao da
area;

VIII. encaminhar informacdes e dados contabeis aos érgaos de controle
interno e externo, consoante as disposicdes legais e regulamentares
vigentes;

IX. Preparar, acompanhar, elaborar e enviar o0s arquivos e
documentacdes referentes as informacgdes contdbeis para prestacao de
contas mensal e anual ao Tribunal de Contas do Estado, bem como
atender e orientar aos usudérios internos e externos sobre os sistemas;

X. Elaborar a apresentacao das informacbes contabeis para as
audiéncias publicas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal e
do Orcamento da Crianca e Adolescente, bem como, dar publicidade
aos respectivos relatérios;

Xl. Acompanhar a legislacao e normativos vigentes quanto aos
relatérios fiscais do municipio, mantendo atualizada a padronizacao
dos relatérios resumidos da Execucao Orcamentdria e de Gestao Fiscal,
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Manual de
Demonstrativos Fiscais - MDF, da Secretaria do Tesouro Nacional,

Xll. Definir e normatizar os procedimentos contdbeis patrimoniais, de
acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao setor
publico - NBCASP, e as orientagdes contidas no MCASP;

XIll. Acompanhar a gestao do patriménio da Administracao Direta do
Municipio de Londrina quanto aos aspectos inerentes a CASP,
sugerindo adequacdes necessdarias para atendimento da legislacao
vigente em apoio a Diretoria de Gestdo de Bens Municipal, naquilo que
couber;

XIV. realizar estudos contdbeis, orcamentarios, financeiros e
patrimoniais, acompanhando a legislacao e normativos vigentes, para
apresentar propostas de melhorias e inovacdes nos processos e
sistemas de contabilidade;

XV. apresentar os documentos, esclarecimentos e justificativas nas
diligéncias exaradas pelo controle interno e externo nos apontamentos
nos balancetes e balancos, inerentes aos aspectos contabeis;

XVI. Sugerir e implementar, no que couber, normas para o
aperfeicoamento do sistema de controle de custos incorridos;

XVII. Informar, para tomada de decisao e implementacao pela
Administracdo, sobre métodos de avaliacdo e mensuracao de custos
que evidenciem os atributos da relevancia, utilidade, oportunidade e
fidedignidade das acdes;

XVIIl. Acompanhar e orientar na busca da melhoria do funcionamento
do Sistema Unico e Integrado de Execucao Orcamentaria,



Administracao Financeira e Controle - SIAFIC em ambito municipal;

XIX. Informar ao Secretario, sempre que solicitado ou na periodicidade
estabelecida pela LRF, os percentuais de gasto com pessoal, divida
publica, educacao, salde, a execucao orcamentaria e cumprimento
das metas fiscais;

XX. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
Ihe forem determinadas.

GERENCIA DE CONTABILIDADE

Art. 35. A Geréncia de Contabilidade, diretamente subordinada
a Diretoria de Contabilidade, compete:

|. Coordenar e dirigir os assuntos relativos a contabilidade, analisando
os atos e fatos da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial,
executando e registrando o que é pertinente ao tema contabil, visando
fornecer informacdes atualizadas e exatas a administracao, para
subsidiar as tomadas de decisoes;

Il. Prestar apoio e assessoramento técnico aos 6rgaos da Administragao
Direta, e a Indireta de forma colaborativa, quanto as normas e
procedimentos de execucao orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, naquilo que couber;

lll. Consolidar as informacdes da execucao orcamentaria e financeira
dos o6rgdaos da Administracdo Direta, dos Fundos e Autarquias,
conciliando e conferindo os dados para emissao de relatdrios;

IV. Elaborar demonstrativos e relatérios gerenciais para subsidiar a
Administracao Municipal na tomada de decisoes;

V. Acompanhar o funcionamento de procedimentos de controle do
empenho da despesa e validar a classificacao orcamentaria da
despesa;

VI. Contabilizar, por integracao, os dados da Receita do Sistema
Tributario para o Sistema Informatizado de Contabilidade conforme
layouts estabelecidos pela STN e TCE-PR;

VII. Efetuar analises e elaborar relatérios que demonstrem a evolucao
dos padrdes das despesas e o comportamento da receita publica a
cada exercicio;

VIIl. Gerenciar o Sistema Integrado de Contabilidade e Orcamento
quanto a qualidade do registro e evidenciacao da informacao contabil;

IX. Preparar, acompanhar e enviar os arquivos e documentacdes
referentes a contabilidade para prestacao de contas mensal e anual ao
Tribunal de Contas do Estado, bem como atender e orientar aos
usuarios internos e externos sobre os sistemas;

X. Elaborar e dar transparéncia ao Relatdério Resumido de Execucao
Orcamentaria e no Relatério de Gestdo Fiscal, nos termos da Lei
Complementar Federal n2 101/2000;

Xl. Preparar os atos necessarios para a realizacao das audiéncias
publicas da Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como, dar publicidade
aos respectivos relatorios;



Xll. Elaborar o relatério relativo aos gastos em beneficio da crianca e
adolescente a ser apresentado no Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, no que couber a contabilidade;

Xlll. Informar, para tomada de decisao e implementacao pela
Administracdo, sobre métodos de avaliacdo e mensuracao de custos
que evidenciem os atributos da relevancia, utilidade, oportunidade e
fidedignidade das acoes;

XIV. Orientar a implementacao do sistema de custos incorridos,
apropriados aos bens e servicos visando o controle dos gastos;

XV. Acompanhar a regularidade fiscal Municipio de Londrina junto as
esferas Estadual e Federal, solicitando providéncias necessarias aos
6rgaos e entidades municipais para regularizacao de eventuais
pendéncias, para fins de emissao de certidao;

XVI. Realizar a consolidacao do Balanco Governamental, abrangendo a
Administracao Direta, Autarquias, Fundacdes e Fundos Especiais;

XVII. informar ao Diretor sobre qualquer situacao adversa no processo
de consolidacdao das informacbes contdbeis dos dérgaos/entidades da
Administracao Publica Municipal, propondo adequacbes e demais
providéncias;

XVIII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
Ihe forem determinadas.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

Art. 36. A Coordenadoria de Contabilidade, diretamente
subordinada a Geréncia de Contabilidade, compete:

|. Coordenar e prestar informacdes contabeis sobre a situacao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Administracao Direta do
Municipio;

ll. Coordenar e orientar as agoes setoriais e trabalhos de contabilidade
dos Orgaos da Administracao Direta Municipal;

[Il. Auxiliar o desenvolvimento de relatérios e andlises contabeis dos
6rgaos da Administracao Direta;

IV. Coordenar a publicacdo dos demonstrativos contabeis e relatdérios
fiscais do municipio nos meios oficiais;

V. Executar procedimentos de andlise e controle de langcamentos
contabeis da Administracao Direta quando pertinentes;

VI. Acompanhar o funcionamento de procedimentos de controle do
empenho da despesa e validar a classificacao orcamentaria da
despesa;

VII. Efetuar o acompanhamento e verificagao da conformidade de
suporte documental dos lancamentos contabeis originados na Diretoria
de Contabilidade;

VIIl. Coordenar mecanismos que permitam manter em boa ordem e
disponibilidade permanente as informacbes que dao suporte aos
registros contdbeis e procedimentos administrativos;

IX. Coordenar a preparacao e o envio dos arquivos e documentacoes



referentes as informacdes contdbeis para prestacao de contas mensal
e anual ao Tribunal de Contas do Estado, bem como atender e orientar
A0S usuarios internos e externos sobre os sistemas;

X. Efetuar a depuracao dos dados relativos a informacdes contabeis
para o envio dos dados através do sistema de captacao de informacdes
do TCE-PR;

Xl. Coordenar, acompanhar e aplicar as orientacdes e metodologias
expedidas pelo Tribunal de Contas do Parana, Tribunal de Contas da
Uniao e Secretaria do Tesouro Nacional, relativas a sistemas
informatizados de captacao de dados relativos a informacdes
contabeis;

XIl. Auxiliar o acompanhamento da regularidade fiscal do Municipio de
Londrina, junto as esferas Estadual e Federal, solicitando providéncias
necessarias aos 0rgaos e entidades municipais para regularizacao de
eventuais pendéncias, para fins de emissao de certidao;

Xlll. Coordenar e orientar a execucao de procedimentos contdbeis
patrimoniais de acordo com as NBCASP's e nos Manuais da STN;

XIV. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
Ihe forem determinadas.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA PESSOAL

Secao |
DO TITULAR DA PASTA

Art. 37. Ao titular da pasta, compete:

|. Aprovar a proposta orcamentaria da secretaria;

Il. Autorizar a despesa do o6rgao, dentro dos limites de sua
competéncia;

[ll. Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse
interno do 6rgdo ou de sua area de competéncia;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do
Trabalho, instruindo seus servidores quanto as precaucdes no sentido
de evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais;

V. Indicar, para execucao de ato préprio, servidores a serem
designados, para funcdes de direcao, assessoramento e de gestao -
DAG - no seu 6rgao;

VI. Proferir despachos decisérios em processos de sua alcada;
VIl. Promover a participacao da populacao, por meio das suas

organizaclOes, para formulacao das politicas e do controle das acodes
em todos os niveis;

VIIl. Promover o planejamento estratégico institucional no 6rgao de sua
competéncia;

IX. Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que
Ihe sao afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo Chefe do
Executivo;



X. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao ll
DOS ASSESSORES

Art. 38. Aos assessores técnicos competem:

|. Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete do titular
da pasta, definindo suas atribuicdes e movimentacdes funcionais;

II. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do
Trabalho, instruindo seus servidores quanto as precaucdes no sentido
de evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais;

lll. Cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seus
superiores;

IV. Examinar expedientes submetidos a apreciacao do titular da pasta,
solicitando as diligéncias necessarias;

V. Intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no
que se refere a problemas nao solucionados pelas diretorias
competentes;

VI. Prestar assessoramento direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no
exercicio das atribuicdes que |hes sao inerentes;

VII. Proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao aprimoramento
das atividades do 6rgao;

VIII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao lll
DOS DIRETORES

Art. 39. Aos diretores competem:

|. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do
Trabalho, instruindo seus servidores quanto as precaucdes no sentido
de evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais;

lI. Cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seus
superiores;

lll. Proferir despachos interlocutérios em processos de sua atribuicao e
decisérios em processos de sua alcada;

IV. Reunir periodicamente o0s responsaveis pelas unidades
subordinadas, a fim de discutir, assentar e adotar medidas que
propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos servicos
administrativos da diretoria;

V. Sugerir a designacao ou dispensa de ocupantes de cargos de chefia
sob sua responsabilidade;

VI. Supervisionar, controlar, dirigir e orientar o0s servicos
administrativos, bem como os assuntos de competéncia das unidades
que lhes sao subordinadas;



VII. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao IV
DOS GERENTES

Art. 40. Aos gerentes competem:

|. Cumprir e fazer cumprir as determinacées emanadas de seus
superiores;

II. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do
Trabalho, instruindo seus servidores quanto as precaucdes no sentido
de evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais;

lll. Dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela unidade
administrativa que lhes é subordinada;

IV. Elaborar a proposta orcamentaria da sua unidade administrativa;
V. Proferir despachos interlocutérios em processos de sua competéncia;

VI. Realizar a avaliacao de merecimento funcional dos servidores
lotados na unidade administrativa;

VII. Realizar estudos e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das
atividades que lhes sao afetas;

VIIl. Requisitar, receber e controlar o material necessario ao
desenvolvimento das unidades sob sua subordinacao;

IX. Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, méveis e imdveis
destinados a execucao dos respectivos servicos, sugerindo sua
manutencao, quando necessario;

X. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao V
DOS COORDENADORES

Art. 41. Aos coordenadores competem:

|. Cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seus
superiores;

Il. Coordenar, em conjunto com a geréncia, os trabalhos atinentes a
unidade, visando a operacionalizacao das atividades;

lll. Proceder a estudos e sugerir medidas visando ao aprimoramento
das atividades que lhe sao afetas;

IV. Proferir despachos interlocutérios em processos de sua
competéncia;

V. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secao VI
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 42. Aos demais servidores, competem:



|. Acatar e executar as ordens, verbais ou por escrito, de seus
superiores ou de quem suas vezes fizer;

lI. Cumprir as normas de Seguranca e Medicina do Trabalho no sentido
de evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais;

lll. Cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordindrios que
Ihes forem determinados;

IV. Manter em asseio e ordem o local de trabalho, os méveis, utensilios,
maquinas ou aparelhos sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo
sua manutencao, quando necessario;

V. Permanecer nos locais de trabalho, nas horas de expediente,
ausentando-se somente com justa causa e mediante autorizacao do
chefe imediato;

VI. Tratar o publico e seus colegas com respeito e urbanidade;

VIl. Desempenhar outras tarefas que l|hes sejam regularmente
cometidas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. As unidades organizacionais, que compdem a Secretaria

Municipal de Fazenda, atuarao de forma integrada, sob a orientacao e
direcao do titular da pasta.

Art. 44. O valor da gratificacao a ser percebido pelos servidores

responsaveis pelas unidades organizacionais é o previsto no artigo 40 da
Lei n.2 8.834, de 01 de julho de 2002.

Art. 45. Este decreto entra em vigor a partir de 01 de dezembro

de 2023, revogando-se as disposicdoes em contrario, em especial, o Decreto
n.2 370 de 06 de abril de 2022 e suas atualizacdes.

Marcelo Belinati Martins
PREFEITO DO MUNICIPIO
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Londrina, 17 de novembro de 2023.

Joao Luiz Martins Esteves
SECRETARIO DE GOVERNO

Joao Carlos Barbosa Perez
SECRETARIO DE FAZENDA

Documento assinado eletronicamente por Joao Carlos Barbosa Perez,
Secretario(a) Municipal de Fazenda, em 17/11/2023, as 15:17, conforme
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o Decreto Municipal n® 1.525 de 15/12/2017.
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