PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LEME

Secretaria de
FINANCAS

CARTA DE SERVICOS

(em conformidade com a Lei n® 13.460/2017)

Secretaria Municipal de Financas - SMF
Rua Dr. Armando de Salles de Oliveira, 453
Centro — CEP 13610-220 — Leme/SP
financas@leme.sp.gov.br

(19) 3573-4900

Horario de atendimento ao publico: 08:00 as 16:00

Secretério: RAFAEL MARADEI
secretario.financas@Ileme.sp.gov.br

COMPETENCIAS EXCLUSIVAS:
a. planejar e implementar a politica tributaria e financeira do Municipio;
b. controlar e gerenciar a arrecadacdo orcamentaria e extra orcamentaria e 0s
pagamentos devidos pelo tesouro municipal;
promover cobranca administrativa,;
gerir a Divida Ativa do Municipio;
realizar todos os registros e demonstrativos contabeis;
emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias.

~ o oo

ESTRUTURA e ATRIBUICOES:

a. Departamento de Receita:

i.  Aplicar e fazer aplicar a legislagéo tributéria e demais ordenamentos fiscais das
atividades cujos fatos geradores caracterizem como tributos municipais;

ii. Informar e instruir processos de reclamacBes e impugnacBes de ordem
administrativas e demais expedientes burocraticos fiscais encaminhando-os a
apreciagdo do Secretario Municipal de Financas;

ii.  Proceder o langamento, célculo e controle de todos os tributos municipais;

iv.  Manter atualizados os cadastros fiscais imobiliario e mobiliario;

v. Prestar informacbes aos 6rgdos de tributagdo, para oferta do lancamento e
outras medidas de interesse fiscal;

vi.  Expedir certiddes sobre situacdes fiscais tributarias;
vii.  Determinar inicio de acdo e levantamento fiscal;
viii.  Manter o sistema cartogréafico devidamente atualizado;

ix. Proceder inscricbes imobiliarias, mobiliarias, bem como alteracdes e
cancelamentos;
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X.
Xi.

Elaborar estatisticas sobre tributacao;
Acompanhar o comportamento da arrecadagdao, realizando estudos para
elaboracao de relatorios para maximizar a arrecadacao municipal.

b. Departamento Contabil:

iv.

Vi,
Vii.

viii.

Executar atividades relacionadas a tomada e prestacéo de contas;

Acompanhar, orientar e executar as operag¢des de contabilizagdo de atos e fatos
da gestao orcamentéria, financeira e patrimonial;

Orientar e acompanhar o cumprimento das normas determinadas pelo Orgdo
Central de Contabilidade da Uniao;

Analisar balancgos, balancetes, contas e demonstrativos contabeis e propor
medidas de saneamento de situagbes anormais ou passiveis de
aperfeicoamento;

Elaborar os Relatérios de Gestédo Fiscal e acompanhar os limites impostos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal,

Elaborar a prestacdo de contas anual conforme legislacéo vigente;

Consolidar balancetes, balancos e outros dados pertinentes das Unidades
Gestoras do Municipio, junto aos 6rgdos pertinentes dos governos estadual e
federal,

Exercer todas as atividades que Ihe s&o inerentes, nos termos de instrucdes
normativas expedidas por instancia superior.

c. Departamento Financeiro:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi,

Administrar o caixa municipal;

Controlar as fontes de recursos, repasses e 0s boletins diarios financeiros;
Planejar e controlar as contas bancarias da Prefeitura;

Controlar a ordem cronolégica de pagamentos;

Elaborar relatérios estatisticos da situacéo financeira;

Assinar 0s pagamentos juntamente com os ordenadores de despesas.

SERVICOS AO CIDADAO:

a. Presencialmente na SMF ou virtualmente pelo site www.leme.sp.gov.br > Cidadaos >
AR Cidadao > Area publica (lado direito da tela):

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Segunda via de carnés para pagamento de tributos;
Certidao de débitos imobiliarios;

Certidao de valor venal (apenas do ano em curso);
Espelho Cadastral;

Atualizacdo de guia de recolhimento atualizada.

b. Apenas presencialmente na SMF:

Levantamento de débitos (gerais);
Adesdo a parcelamento de débitos.

c. Apenas mediante protocolo de requerimento junto ao Protocolo Central (Pago Municipal
Joves dos Santos Carvalho — Av. 29 de agosto, 668, Centro):

Impugnacdes a lancamentos;
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i. Requerimentos diversos cuja atribuicdo seja da SMF (restituicdes, informacdes,
consultas, declaragdes, etc): Protocolar requerimento enderecado ao Secretario
Municipal de Financas, contendo a qualificacdo do requerente (nome, estado
civil, RG, CPF e endereco), pedido, razbes que 0 embasam e juntar copia de
todos os documentos que comprovam o alegado.

ATENDIMENTO/DUVIDAS:

a. E-mail: atendimento.financas@leme.sp.gov.br
b. Telefone: (19) 3573-4903

Informacgdes atualizadas em maio/2021

Fontes legais originarias (sem indicac@o das posteriores alteragdes legislativas):

Lei Complementar n® 763/2018 (CTML — Cédigo Tributario do Municipio de Leme)
Lei Complementar n® 425/2005 (Parcelamento)

Lei n°® 2.672/2002 (Parcelamento Social)

Lei Complementar n° 560/2009 (CIP — Contribui¢do de lluminag&o Publica)

Lei Complementar n® 557/2009 (Apuracgdo do IPTU)

®o0TY
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