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SUMULA: “Ficam regulamentadas as funcdes
de chefia relativas a Coordenagao/Assessoria |

N°062/2025 - Data: de 04 : e Coordenacao/Assessoria Il da Procuradoria
de abril de 2025. i Geral do Municipio, nos termos da Lei
mrmmmmmmmmEmmmmm Complementar n. 258/2025”.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, no uso
das atribuicbes conferidas pela legislagdo municipal, bem como pela Lei
Complementar n°® 258/2025, que trata da regulamentacdo da estrutura de
gratificagdes e chefias no Municipio:

RESOLVE

Art. 1° Ficam regulamentadas as fungdes de chefia relativas a
Coordenacao/Assessoria | e Coordenacao/Assessoria Il da Procuradoria Geral do
Municipio, conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n® 258/2025, nos
seguintes moldes:

§ 1° Funcgdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria I:

| - Coordenacgao/Assessoria | — Processos Administrativos;

Il - Coordenacao/Assessoria | — Procedimentos Tributarios;

lll - Coordenagao/Assessoria | — Processos Administrativos Relativos a Execugao
Fiscal,

IV - Coordenacao/Assessoria | — Tribunal de Contas;

V - Coordenacao/Assessoria | — Apoio a Orgdos Publicos Externos |;

VI - Coordenacao/Assessoria | — Licitacdes e Contratos;

VII - Coordenacgao/Assessoria | — Apoio a Analise Legislativa do Gabinete;
VIl - Coordenacao/Assessoria | — Concurso Publico e Atos de Pessoal.

§ 2° Funcgdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria l:
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| - Coordenacao/Assessoria |l — Auxilio a Execucéo Fiscal,
Il - Coordenacgao/Assessoria Il — Auxilio ao Contencioso;
Il - Coordenagao/Assessoria Il — Apoio a Orgéos Publicos Externos |I.

Art. 2°. As atribuigdes de cada funcdo estdo descritas no anexo | desta Instrucao
Normativa, o qual integra este ato para todos os fins legais e regulamentares.

Art. 3° As fungdes regulamentadas no artigo 1° desta Instrugdo Normativa
constituem a estrutura organizacional basica da Procuradoria Geral do Municipio, e
compreendem as areas permanentes de atuacéo.

Art. 4°. As designacbes para os cargos de chefia: Coordenacao/Assessoria | e
Coordenacgéo/Assessoria || mencionados no artigo 1°, desta Instrucdo Normativa,
serao realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo, conforme a necessidade da
Procuradoria Geral do Municipio e as orientacdes da Lei Complementar n® 258/2025.

Art. 5°. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Fazenda Rio Grande, 04 de abril de 2025.

DEBORA  steteicmsdons
LEMOS Do oo
Débora Lemos

Procuradora-Geral do Municipio
Decreto n. 6484/2022
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ANEXO | - INSTBU(}AO NORMATIVA PGM N. 01/2025.
ATRIBUICOES - FUNCOES GRATIFICADAS

| - Coordenagao/Assessoria | — Processos Administrativos:

Exercer as atividades administrativas relacionadas a tramitacdo dos processos
administrativos eletrénicos e fisicos da Procuradoria Geral do Municipio; organizar o
fluxo interno de documentos, providenciando o correto encaminhamento aos setores
responsaveis; acompanhar e gerenciar a o fluxo de documentos administrativos,
memorandos, oficios e correspondéncias internas e externas, zelando pela
padronizagao e linguagem institucional; prestar atendimento técnico-administrativo
aos procuradores, servidores e publico em geral, encaminhando demandas de forma
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos; auxiliar no planejamento e execugao
das rotinas administrativas da Procuradoria, inclusive quanto a organizagdo de
arquivos, controle de materiais de consumo e atualizagéo de sistemas de apoio a
gestado; gerenciar e controlar os materiais de consumo e permanentes da unidade,
solicitando providéncias junto ao almoxarifado, quando necessario; coordenar os
procedimentos relativos a folha de frequéncia, férias e afastamentos dos servidores
e estagiarios lotados na Procuradoria, auxiliando nos tramites junto a Secretaria
Municipal de Administracdo; organizar os processos relativos a concessédo de
estagio, auxiliando na triagem, controle de frequéncia, confeccdo de relatorios e
encaminhamentos internos; consolidar dados estatisticos, relatérios e demais
documentos administrativos demandados pela Chefia da Procuradoria, inclusive os
destinados aos 6rgaos de controle; coordenar o atendimento telefénico, eletrénico e
presencial da Procuradoria, promovendo o acolhimento institucional adequado.

Il - Coordenagao/Assessoria | — Procedimentos Tributarios:

Exercer as atividades de apoio direto aos servidores que atuam na area tributaria,
auxiliando na analise de processos administrativos e judiciais que envolvam matéria
fiscal; acompanhar os procedimentos relativos ao lancamento, cobranca e
contestacdo de créditos tributarios e néo tributarios, especialmente os relativos a
IPTU, ISSQN, taxas e contribuigdes, promovendo a organizagdo documental
necessaria; realizar triagem e pesquisa legislativa, doutrinaria e jurisprudencial para
subsidiar pareceres e manifestagdes técnicas; elaborar minutas de notificagdes,
informacgdes processuais e oficios relacionados a cobranca administrativa e judicial
da divida ativa; auxiliar na elaboracdo de minutas de peticdes, manifestacdes e
relatorios nos processos de execucao fiscal e agdes correlatas, conforme instrugoes
dos procuradores; organizar e manter atualizados os cadastros de acompanhamento
de processos tributarios, controlando prazos e promovendo diligéncias necessarias
ao bom andamento das demandas; promover o dialogo técnico com a Secretaria
Municipal de Finangas e com os setores de Tributagcdo e Arrecadacgéo, viabilizando a
integracao de informagdes; acompanhar as alteragdes legislativas na seara tributaria
e sugerir, quando demandado, ajustes na legislagdo municipal pertinente; prestar
apoio na instrucdo de defesas administrativas de contribuintes e acompanhar o
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cumprimento de decisdes judiciais e administrativas que interfiram na constituigéo,
suspensao ou extingao de créditos tributarios.

lll - Coordenacgao/Assessoria | — Processos Administrativos Relativos a
Execucao Fiscal e Protestos:

Prestar apoio aos servidores na analise e tramitacdo de processos administrativos
vinculados a execugao fiscal e ao protesto extrajudicial de créditos inscritos em
divida ativa; organizar os procedimentos de cobranga administrativa, pré-judicial e
por meio de protesto, realizando triagem documental, controle de prazos e
atualizacdo de dados cadastrais dos contribuintes inadimplentes; acompanhar a
tramitacdo de execugdes fiscais ajuizadas, bem como dos procedimentos de envio,
controle, cancelamento e sustagcdo de protestos junto aos cartérios competentes,
garantindo o correto cumprimento das normas legais e regulamentares; auxiliar na
extracdo e conferéncia de certiddbes de divida ativa, pesquisas patrimoniais,
manifestagcbes em pedidos de parcelamento, compensacao, prescricdo e baixa de
débitos; atuar na interlocucdo permanente com a Divisdo de Arrecadagdo e com a
Secretaria Municipal de Finangas, assegurando a regular instrugdo dos processos e
o fluxo agil de comunicagao entre os 6rgaos envolvidos; manter atualizado o sistema
de controle das execugdes fiscais e protestos extrajudiciais, com especial atencao a
verificacdo de decadéncia, prescricdo e efetividade das cobrancas; auxiliar na
redacao de minutas de manifestagdes, certiddes, oficios e relatérios, com especial
enfoque na regularidade das cobrangas e nos aspectos legais do protesto; colaborar
na elaboracdo e revisdo de estratégias de incremento da cobranca fiscal e
extrajudicial, propondo medidas organizacionais para maior eficiéncia e recuperagao
de crédito publico; apoiar o atendimento a contribuintes, advogados e tabelionatos,
prestando esclarecimentos sobre a tramitacéo processual, regularizagdo de débitos
e situacoes relativas ao protesto; realizar levantamentos estatisticos e subsidiar a
elaboragao de relatérios periddicos e informagdes destinadas a 6rgéos de controle,
planejamento institucional e avaliacdo de desempenho da cobranga municipal.

IV - Coordenagao/Assessoria | — Tribunal de Contas:

Acompanhar a tramitacido de processos relativos a fiscalizagcdo e julgamento de
contas do Municipio de Fazenda Rio Grande no ambito do Tribunal de Contas do
Estado do Parana e outros o6rgaos de controle externo; realizar triagem de
notificacdes e alertas recebidos da Corte de Contas, organizando documentagéo e
elaborando minutas de resposta e quando necessario submeter a supervisdo do
Procurador Geral; promover a interlocugao institucional com o Tribunal de Contas e
demais unidades técnicas do Municipio, especialmente Controle Interno e Secretaria
de Financgas, visando a uniformizacado e tempestividade nas manifestacoes técnicas
e juridicas; controlar os prazos para apresentagcdo de defesa, manifestacdo ou
entrega de documentos requeridos pelo TCE-PR, mantendo registro atualizado das
comunicagoes oficiais e protocolos realizados; colaborar na elaboracdo de
pareceres, notas técnicas e pegas processuais relativas a atuagao junto a Corte de
Contas, bem como em processos de auditoria, tomada de contas especial e
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denuncias; organizar banco de dados com a jurisprudéncia e decisdes relevantes do
Tribunal de Contas, promovendo a disseminagdo interna de informagdes que
impactem a atuagdo da Administracdo; auxiliar na sistematizacdo de informacdes
para os relatorios de acompanhamento e planejamento da Procuradoria em relagéo
ao controle externo, especialmente no cumprimento de determinagdes e
recomendacoes emitidas.

V - Coordenacdo/Assessoria | — Apoio a Orgdos Publicos Externos I:

Prestar suporte técnico e administrativo nas atividades de interlocugdo da
Procuradoria com orgaos externos do sistema de justica e controle institucional,
como o Ministério Publico, Poder Judiciario, Defensoria Publica, Policia Civil, e
congéneres; organizar as requisicbes recebidas e diligenciar, junto aos setores
internos e as demais secretarias municipais, a obtengdo de informacgdes,
documentos e dados necessarios ao atendimento das demandas externas; auxiliar
na confecgdo de minutas de oficios, respostas e manifestagdes em procedimentos
judiciais e extrajudiciais; manter sistema de controle das demandas externas, com
registro de prazos, conteudos solicitados e a¢cdes adotadas pela Procuradoria; zelar
pelo cumprimento dos principios da publicidade, eficiéncia e legalidade no
fornecimento de informagdes a Entes Publicos e demais 6rgaos externos,
respeitando os limites legais e o sigilo administrativo quando aplicavel; propor a
padronizagao de modelos de respostas para determinadas solicitagdes recorrentes,
promovendo uniformidade e agilidade nos encaminhamentos; auxiliar no
levantamento de dados e elaboragdo de relatérios periddicos sobre o volume,
natureza e impacto das solicitagdes externas sobre a rotina da Procuradoria.

VI - Coordenacgao/Assessoria | — Licitagcdes e Contratos:

Prestar apoio técnico-juridico a atuagdo da Procuradoria Geral do Municipio nas
matérias relacionadas aos procedimentos licitatorios e a formalizagao, execugao e
fiscalizacdo de contratos administrativos; acompanhar a elaboragcdo de editais,
termos de referéncia, minutas contratuais e demais documentos preparatorios,
promovendo a triagem prévia e a organizagdo das demandas encaminhadas pelas
unidades requisitantes; realizar pesquisa normativa e jurisprudencial sobre temas
afetos a contratagdo publica, especialmente com base na Lei Federal n.°
14.133/2021 e demais diplomas correlatos, subsidiando a elaboragéo de pareceres e
manifestacdes técnicas; promover a articulagdo entre a Procuradoria e a Comissao
Permanente de Licitagdo, bem como com a Secretaria Municipal de Administracao e
o setor responsavel pelas contratacdes, visando a padronizacdo dos entendimentos
e a seguranga juridica dos procedimentos; colaborar na analise de impugnacgoes,
recursos administrativos, diligéncias e pedidos de esclarecimento formulados por
licitantes; auxiliar na elaboracdo de notas técnicas sobre interpretacdo normativa e
boas praticas de governanga contratual, em especial quanto a gestao de riscos,
matriz de responsabilidades e clausulas obrigatorias; acompanhar a execugao
contratual, promovendo o registro e analise de informacdes acerca de aditivos,
fiscalizagbes, penalidades, rescisdes e garantias; manter banco de dados atualizado
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com jurisprudéncia do Tribunal de Contas e tribunais superiores em matéria de
contratagdes publicas, com vistas a prevengao de irregularidades.

VIl - Coordenagao/Assessoria | — Apoio a Analise Legislativa do Gabinete:

Prestar suporte técnico a Procuradoria na analise de projetos de lei, minutas de
decretos, portarias, resolu¢des e atos normativos em geral do Chefe do Executivo,
elaborando pesquisas de fundamentagao juridica e notas explicativas; auxiliar na
verificagdo da constitucionalidade, legalidade e juridicidade das proposi¢cdes
normativas, com atencao especial a competéncia, iniciativa, técnica legislativa e
adequacao orgcamentaria; organizar o fluxo de recebimento e tramitagdo das
proposi¢des legislativas no ambito da Procuradoria, com observancia de prazos e
prioridades estabelecidas; realizar levantamento de leis municipais vigentes e
subsidiar a elaboragcdo de propostas de consolidagdo, revogagdo ou atualizagao
normativa, contribuindo para o aprimoramento da legislagdo local; acompanhar a
tramitacao legislativa de proposicoes relevantes no ambito da Camara Municipal,
promovendo o registro e a analise dos pareceres emitidos pelas comissoes
parlamentares e demais fases do processo legislativo; promover a interlocugdo com
a Chefia de Gabinete do Prefeito e com os 6rgdos técnicos responsaveis pela
formulacdo de politicas publicas, visando alinhar o conteudo normativo com os
objetivos da Administragdo; organizar banco de dados legislativo, contendo a
compilagdo das normas municipais em vigor, pareceres juridicos emitidos e
observagbes jurisprudenciais aplicaveis; elaborar relatorios periddicos sobre
materias legislativas de impacto estratégico para o Municipio.

VIIl - Coordenacgao/Assessoria | — Concurso Publico e Atos de Pessoal:

Exercer as atividades de apoio técnico-juridico da Procuradoria nos processos
administrativos relacionados a realizacao de concursos publicos, processos seletivos
e analise da legalidade dos atos de pessoal no ambito da Administracdo Municipal;
acompanhar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragéo, as fases de
planejamento, elaboragdo de editais, contratagcdo de banca examinadora, execug¢ao
e homologagéo dos certames, zelando pela legalidade e transparéncia do processo
seletivo; auxiliar na analise de impugnacgdes, recursos e pedidos de revisdo
relacionados a concursos, apresentando minutas e relatérios para analise conjunta,
quando for o caso, com o Procurador Geral; padronizar e aperfeigoar a tramitacao
dos processos de nomeacgado, posse, exoneracdo, readaptacdo, aposentadoria,
reversao, disponibilidade e vacancia, promovendo o controle de prazos e requisitos
legais; prestar suporte a emisséo de pareceres sobre regime juridico dos servidores,
gratificagdes, estabilidade, estagio probatdrio, acumulo de cargos, licenga para
atividade politica, readaptagao, jornada de trabalho e outras matérias relativas a
gestdao de pessoal; colaborar na uniformizagdo dos entendimentos juridicos da
Administracdo sobre atos de pessoal, inclusive com base em jurisprudéncia do STF,
STJ e Tribunal de Contas; manter atualizados os registros normativos,
jurisprudenciais e pareceres da Procuradoria sobre o regime juridico dos servidores
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publicos; participar, quando convocado, de comissdes e grupos de trabalho afetos a
revisao da legislagcao de pessoal e estrutura de cargos do Municipio.

IX - Coordenagao/Assessoria Il — Auxilio a Execugao Fiscal:

Prestar suporte técnico e operacional a atuagdo dos servidores publicos nos
processos que possuam como objeto a execugéo fiscal, promovendo a organizagao
e atualizacdo dos cadastros processuais; realizar o controle de prazos judiciais e
administrativos vinculados as execucodes fiscais, monitorando o andamento das
acdes no sistema de acompanhamento processual, bem como em plataformas como
e-PROC, Projudi, entre outras; auxiliar na confecgdo de peticbes que envolvam a
execucgao fiscal, pedidos de bloqueio de valores via Bacenjud, Renajud e outros
sistemas de penhora de ativos, com a finalidade padronizar e agilizar tais
procedimentos; organizar documentos, certiddes e dados cadastrais de
contribuintes, colaborando com a instrugdo adequada dos processos de cobranca
judicial; promover contato técnico com a Secretaria Municipal de Finangas, e Divisao
de Arrecadacdo para atualizagdo de débitos, baixa de pagamentos e emissdo de
certiddes complementares; colaborar na verificagcdo da prescricdo e decadéncia
tributaria nos processos em tramite e em pedidos administrativos, indicando
providéncias cabiveis; elaborar relatorios estatisticos e de produtividade dos feitos
de execucgao fiscal, subsidiando o planejamento institucional da Procuradoria e o
cumprimento de metas de cobranca.

X - Coordenacgao/Assessoria Il — Auxilio ao Contencioso:

Prestar apoio técnico-juridico e administrativo as atividades da Procuradoria relativas
ao contencioso judicial em matérias civel, trabalhista, ambiental, urbanistica e outras
de competéncia do Municipio; acompanhar os processos judiciais nas respectivas
fases processuais, promovendo o controle de prazos, protocolos de manifestagcdes e
atualizacdo dos sistemas de acompanhamento processual; auxiliar na triagem de
processos, separacdo de documentos e analise de pecas processuais para subsidiar
a atuacao técnica; auxiliar na padronizagao de minutas de peticdes simples, oficios,
relatorios e planilhas; realizar pesquisas juridicas e jurisprudenciais para embasar a
atuacdo da Procuradoria nas agdes judiciais, incidentes processuais e recursos,
conforme orientacdo da chefia; manter atualizada a base de dados dos processos
judiciais sob responsabilidade da Procuradoria, indicando a fase processual e
eventuais pendéncias; promover a comunicacdo e articulacdo com os setores
internos da Administracdo para o fornecimento de documentos e informacdes
necessarias a atuacdo judicial do Municipio; atender, com orientagdo técnica,
advogados e servidores publicos quanto a duvidas relacionadas aos processos em
andamento; contribuir com o levantamento de dados para os relatorios periddicos
sobre o contencioso municipal, incluindo numero de acgdes, valores envolvidos e
sentencas proferidas.
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Xl - Coordenagao/Assessoria Il — Apoio a Orgaos Publicos Externos II:

Atuar no apoio técnico e administrativo as solicitagdes oriundas de orgaos publicos
externos, notadamente Ministério Publico, Tribunais de Justica, Defensoria Publica,
Policias, Receita Estadual, Receita Federal, Controladorias e demais orgédos de
fiscalizagdo e controle; auxiliar na triagem, organizagdao e tramitagdo interna das
requisicoes e oficios recebidos, promovendo o direcionamento as areas
competentes da Procuradoria e das Secretarias Municipais demandadas; controlar
prazos de resposta e acompanhar o cumprimento das diligéncias determinadas
pelos 6rgaos externos, registrando a movimentacdo dos expedientes em sistema
proprio; colaborar na elaboracdo de minutas de respostas técnicas e manifestacdes
institucionais, garantindo a observancia das formalidades legais e do dever de sigilo,
quando necessario; manter atualizado o banco de informacdes sobre requisi¢cdes
recorrentes, promovendo a uniformizacdo das respostas e a criagdo de modelos
padronizados de atendimento; promover contato direto com os érgédos externos,
sempre que autorizado, para fins de esclarecimento de duvidas, agendamento de
reunides técnicas ou entrega de documentos; contribuir com o levantamento de
dados para relatorios gerenciais que auxiliem o controle institucional sobre o volume
e natureza das demandas externas recebidas pela Procuradoria; garantir, em todas
as etapas, o atendimento aos principios da legalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia no fornecimento das informacgdes publicas solicitadas.
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