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GABINETE DO PREFEITO

CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO

FACO SABER que a Cimara do Municipio de Caieiras aprovou, e eu, Dr. ROBERTO
HAMAMOTO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e promulgo a seguinte

LEI COMPLEMENTAR N°

48

(15 DE DEZEMBRO DE 2.015)

Dispde sobre: A CRIACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Lei Complementar:

ARTIGO 1° - Ficam criados e acrescidos no Quadro de Pessoal
Estatutario, pessoal permanente, Cargos isolados de provimento efetivo, constante do Anexo 10, da
Lei Municipal n° 2487, de 10 de fevereiro de 1995, com as modificagSes posteriores, os seguintes

cargos publicos:

11

Quant Denominacio Exigéncias para o Cargo Ref. Lotag¢ao

05 Agente de Apoio a | Tem como escolaridade minima | 8 | S.M.F
Servigos Administrativos | ensino Médio Completo e carga Gabinete

horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

03 Agente de Apoio a | Tem como escolaridade minima| 8 | S.M.F
Servicos de Transporte ensino Médio Completo e carga Gabinete

horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

03 Agente de Apoio a | Tem como escolaridade minima | 8 | S.M.F
Servigos Gerais ensino Médio Completo e carga Gabinete

horaria minima de 40 (quarenta)
horas.
2 Analista de Divida Ativa | Tem como escolaridade minima | 18 | S.M.F
ensino Superior Completo e D. Divida Ativa
carga horaria minima de 40
(quarenta) horas.

05 Técnico de Divida Ativa | Tem como escolaridade minima { 16 | SM.F
ensino Fundamental Completo ou D. Divida Ativa
Técnico Completo e carga horéria
minima de 40 (quarenta) horas.

02 Assistente de Divida | Tem como escolaridade minima | 10 | SM.F
Ativa ensino Médio Completo e carga D. Divida Ativa

horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

1 Superintendente de | Tem como escolaridade minima | 20 | SM.F
Financas  Publicas e | ensino Superior ¢ carga horéria D. Finangas
Contabilidade minima de 40 (quarenta) horas.

3 Contador Tem como escolaridade minima | 17 | SM.F

ensino Superior Completo e D. Finangas
carga horaria minima de 40
(quarenta) horas.

3 Analista de Financas | Tem como escolaridade minima | 18 | SM.F

Publicas e Contabilidade | ensino  Superior Completo e D. Finangas
carga horaria minima de 40
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(quarenta) horas.

02 Técnico de Finangas | Tem como escolaridade minima | 16 | SM.F

Publicas e Contabilidade | ensino Fundamental Completo ou D. Finangas
Técnico Completo e carga horéaria
minima de 40

02 Assistente de Finangas | Tem como escolaridade minima | 10 | SSM.F

Publicas e Contabilidade | ensino Médio Completo e carga D. Finangas
horaria minima de 40 (quarenta)
horas.
01 Analista de Receita Tem como escolaridade minima | 18 | SM.F
ensino  Superior Completo e D. Receita
carga horaria minima de 40
(quarenta) horas.

03 Técnico de Receita Tem como escolaridade minima | 16 | SM.F
ensino Fundamental Completo ou D. Receita
Técnico Completo e carga horaria
minima de 40

03 Assistente de Receita Tem como escolaridade minima | 10 | SM.F
ensino Médio Completo e carga D. Receita
horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

02 Analista de Licitagio e | Tem como escolaridade minima | 18 | S.M.F
Compras ensino  Superior Completo e D. Licitagdo

carga horaria minima de 40
(quarenta) horas.

03 Técnico de Licitagdo e | Tem como escolaridade minima | 16 | SM.F

Compras ensino Fundamental Completo ou D. Licitagdo
Técnico Completo e carga horaria
minima de 40

03 Assistente de Licitacdo e | Tem como escolaridade minima | 10 | SM.F

Compras ensino Médio Completo ¢ carga D. Licitagdo
horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

] Superintendente Tem como escolaridade minima | 20 | S.M.F
Administrativo e | ensino Superior e carga horaria D.
Orgamentario minima de 40 (quarenta) horas. Administrativa

2 Analista Administrativo e | Tem como escolaridade minima | 18 | S.M.F
Org¢amentario ensino Superior Completo e D.

carga horaria minima de 40 Administrativa
(quarenta) horas.

03 Técnico Administrativo e | Tem como escolaridade minima | 16 | SM.F
Or¢amentario ensino Fundamental Completo ou D.

Técnico Completo e carga horaria Administrativa
minima de 40

03 Assistente Administrativo | Tem como escolaridade minima | 10 | SM.F

e Orgamentario ensino Médio Completo e carga D.
horaria minima de 40 (quarenta) Administrativa
horas.

10 Fiscal de Tributos Tem como escolaridade minima | 12 | SM.F

ensino Fundamental Completo
carga horaria minima de 40 horas
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PARAGRAFO UNICO - O Detalhamento das atribuigdes dos Cargos, de
que trata o caput deste artigo, encontra-se no Anexo L

ARTIGO 2° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente lei correrdo a
conta de dotagGes proprias, suplementadas se necessario.

ARTIGO 3° - Ficam revogadas todas as disposi¢des legais em sentido
contrario aquelas previstas nesta Lei.

ARTIGO 4° - Esta Lei Complementar entrarda em vigor na data de sua
publicacéo.

Prefeitura do Municipio de Caieiras, em 15 de Dezembro de 2.015.

Registrada, nesta data, no Departamento de Secretaria-GP. 11 e publicada no Quadro de Editais.
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' DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Agente de Apdio é' Sefvig:os Administrativos. ”
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo |
ORGAO DE LOTACAO: Secrétaria Muniéipal darFazenda
~ ATRIBUICOES

- Receber, orientar, encaminhar, informando sobre localizacdo de pessoas em
dependéncias do 6rgéo;

- Executar servicos internos de entrega de documentos e de mensagens;

- Relatar as anormalidades verificadas no seu local de trabalho;

- Recepcionar contribuintes e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes, receber recados ou encaminhd-los a pessoas

ou setores procurados;

- Executar registro, controle, digitagdo, arquivo, de todo e qualquer expediente de carater
administrativo;

- Atender a chamadas telefOnicas, anotar e transmitir recados;

- Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

- Preencher formularios, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais;
- Providenciar material de expediente;

- Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizagdo de
arquivos e ficharios;

- Executar servicos de cadastro em geral, manuten¢do e organizagdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e outros;

- Expedir registros e outros documentos sob orienta¢do superior;
- Controlar e supervisionar a provisdo de estoque de materiais;

- Receber, protocolizar e encaminhar documentos relativos a Secretaria da Fazenda do
Municipio; e,

- Executar outras atribuigdes compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Agente de Aporio a Servigos de Transporte
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
o ATRIBUICOES

- Controlar a movimentagdo de veiculos, a entrada e saida de volumes, bens moéveis e
pessoas;

- Conduzir veiculos oficiais, para transporte de pessoas, materiais e outros, segundo sua
habilitagdo profissional, conforme solicitagdo da Secretaria Municipal da Fazenda;

- Cumprir escala de trabalho;
- Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;
- Efetuar a prestac¢do de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

- Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao
local destinado;

- Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizago do trabalho;

- Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e
lubrificagéo de veiculos, bem como prazos ou quilometragem para revisdes;

- Zelar pela conservagdo e seguranga dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e
pequenos reparos, bem como solicitar manutengdo quando necessario;

- Manter-se atualizado com as normas e legislag¢do de transito;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado; e,

- Executar outras atribui¢des compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Agente de Apoio él Sérvig:os Gerais
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
| ATRIBUICOES

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Secretaria, a fim de manté-los nas
condigdes de asseio requeridas;

- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

- Percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas e
portas, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos |
elétricos;

- Manter a devida higiene e conservagio das instalagGes sanitarias e de cozinha;

- Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Secretaria;
- Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

- Manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos,
panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigio,
quando for o caso;

- Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instru¢des
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo e higiene;
Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

- Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos; mensagens ou pequenos volumes;

- Lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pegas; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Analista de ])ivida Ativa |

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: “Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Efetuar a apuragio de liquidez e certeza dos créditos tributdrios ou de qualquer
natureza e promover a inscri¢do da Divida Ativa referente a assuntos tributrios e néo
tributarios;

- Promover a expedigdo de certiddes de Divida Ativa;

i
T . 1~ , . .
‘J - Assinar as certiddes de Divida Ativa;

! - Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;
- Arrecadar rendas ou receitas municipais, na forma estabelecida, legal e formalmente;

- Instruir processos de alteragdo, inclusdo e retificagdo de baixa de pagamentos e

|
|
|
|
 cancelamento de débitos;

\

|

! . o . ’ 1 ’q * . y

|- Elaborar relatorios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios para
i acompanhamento da receita;
|
|

' - Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias com os valores
efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢des;

- Analisar e autorizar os pedidos de devolugdo de valores;

- Notificar o contribuinte da inscri¢do de seus débitos na Divida Ativa;
| - Efetuar baixa de débitos tributarios extintos;

- Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa;

- Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos;

- Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugfo, observando o prazo
prescricional;

- Proceder ao inicio, solicitar a suspensdo, o cancelamento e o término da execugéo
| fiscal;

- Analisar e recalcular dividas para emissdo ou substitui¢do da execugo fiscal,

- Autorizar a negociagio administrativa de dividas em situagdo prévia ao ajuizamento; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Divida Ativa |
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES
- Receber, conferir e registrar os processos administrativos de Divida Ativa;

- Desenvolver estudos que apoiem a proposigdo de metas de arrecadacdo pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

|
|- Efetuar andlises sobre os débitos inscritos em Divida Ativa e formas para apoiar a
elaboragdo de politicas fazendarias em relagdo a sua drea de atuagéo;,

; - Desenvolver estudos e analises relacionados & previsdo e avaliagdo do Setor da Divida
I Ativa;

- Desenvolver e manter estudos estatisticos, econdmicos e financeiros que subsidiem a
previsdo da receita e outros estudos sobre os valores inscritos em Divida Ativa;

|
l
- Fornecer informagdes sobre o comportamento da arrecadag¢do para a elaboragdo de
estratégias da acdo fiscal;

|- Elaborar estudos para verificar o impacto na arrecadagdo € nos compromissos
financeiros do Municipio, por decorréncia de alteragdes na legislagéo;

- Apoiar o Analista de Divida Ativa na realizagdo de estudos, relatorios e materiais de
| divulgagdo da agfo e dos resultados da Secretaria; '

|- Avaliar e acompanhar a atualizagio das informagdes voltadas ao atendimento dos
] contribuintes;

- Buscar, junto a outros 6rgdos, as bases de dados que possam colaborar para incremento
da receita;

- Acompanhar a aprovagdo e promulgacdo de novas normas, pelos Legislativos e/ou
Executivos Municipal, Estadual e Federal,

- Acompanhar as decisdes dos tribunais em matérias de execugdo fiscal com o auxilio da
Procuradoria Geral do Municipio; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.




£OPR PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

'DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistenterde Divida Ativa |
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAb: Sécrétaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Atender chamadas telefonicas, anotar e transmitir recados;
- Executar servicos internos de entrega de documentos e de mensagens;

- Recepcionar contribuintes e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes;

- Executar registro, controle, digitagdo, arquivo, de todo e qualquer expediente de carater
administrativo;

- Providenciar material de expediente;

- Executar servicos de cadastro em geral, manutengdo e organizagdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e outros;

- Receber, protocolizar e encaminhar documentos relativos ao Setor de Divida Ativa; e

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Superintendeﬁte de Financas Publicas e Contabilidade
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTA(:AO: Secretaria Municipal da Fazenda

'~ ATRIBUICOES

- Elaborar planos de contas e propor a edi¢do de normas sobre finangas publicas e de
contabilidade;

- Elaborar os balancetes mensais or¢amentario, financeiro e patrimonial com os
respectivos demonstrativos;

- Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;
- Elaborar registros de operagdes contébeis;
- Organizar dados para a proposta orgamentaria;

- Elaborar certificados de exatiddo de balancetes mensais, de balangos e de outras pegas
contabelis;

- Fazer acompanhamento da legislagio sobre execugdio orgamentaria;
- Controlar empenhos e anulagéo de empenhos;
- Orientar na organizagio de processo de tomada ou de prestagdo de contas;

- Fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade e de
administragdo financeira;

- Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contabil, financeira e orcamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis em
tese;

- Realizar trabalhos de verificacdo contébil, inspecionando regularmente a escrituragéo
para apurar se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem;

- Supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagéo de bens moveis e
imoveis, ou participar desses trabalhos, adotando os indices indicados para cada
exercicio financeiro;

- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

- Emitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis, financeiros €
orgamentarios;
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- Manter o controle dos compromissos financeiros;

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Contador
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACKO: Secretaria Municipal da Fazendé
ATRIBUICOES

- Organizar os servigos de contabilidade do Municipio, tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar o controle
contabil e or¢amentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagdo contabil;

- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos ¢ demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a execu¢do orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

- Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obriga¢des de pagamentos a terceiros, saldos em caixa € contas
bancarias, para apoiar a administra¢do dos recursos financeiros da Prefeitura;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢amentarios da execucio de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢amentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias ¢ auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Organizar dados para a proposta orcamentaria; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Analista de Financas Piublicas e Contabilidade
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Auxiliar na organizagdo dos servigos de finangas publicas e contabilidade do
Municipio, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros € documentos € o método
de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil, orgamentério e patrimonial;

- Conduzir a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas
do Municipio;

- Acompanhar a execu¢do or¢amentaria das diversas unidades do Municipio,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Auxiliar a execugdo de todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

- Auxiliar na elabora¢do de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagfo dos servigos contabeis;

- Organizar relatorios sobre a situagdo econdOmica, financeira e patrimonial do
Municipio, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;
- Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas
de caixa de pagamentos, cheques e autorizagdes de pagamentos;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;
- Fazer conciliagdes de extratos bancarios;
- Auxiliar na elaborag#o de balancetes orgamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;
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GABINETE DO PREFEITO

- Auxiliar o contador na elaboragéo do controle de custeio;
- Executar servigos datilograficos da area de Contabilidade;
- Auxiliar na elaboragio de relatorios de atividades desenvolvidas pelo o6rgéo; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Finangas Piblicas e Contabilidade
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
~ ATRIBUICOES

- Receber, conferir e registrar os processos administrativos referente as finangas publicas
e contabilidade;

- Desenvolver estudos que apoiem a proposigdo de metas de arrecadagdo pela Secretaria
Municipal da Fazenda;

- Efetuar andlises sobre as finangas publicas e formas para apoiar a elaboragéo de politicas
fazendarias em relagdo a sua area de atuagéo;

- Desenvolver estudos € analises relacionados a previsdo e avaliagdo das finangas publicas
e contabilidade;

- Desenvolver e manter estudos estatisticos, econdmicos e financeiros que subsidiem a
previsdo da receita e outros estudos sobre as finangas publicas;

- Fornecer informagdes sobre o comportamento da arrecadagdo para a elaboragio de
estratégias da agdo fiscal;

- Elaborar estudos para verificar o impacto na arrecadagdo e nos compromissos
financeiros do Municipio, por decorréncia de altera¢Ses na legislagdo;

- Apoiar o Analista de Finangas Publicas e Contabilidade na realizagdo de estudos,
relatorios e materiais de divulgagdo da agdo e dos resultados da Secretaria;

- Avaliar e acompanhar a atualizagdo das informagdes voltadas ao atendimento dos
contribuintes;

- Buscar, junto a outros 6rgdos, as bases de dados que possam colaborar para incremento
da receita;

- Acompanhar a aprovagdo e promulgagdo de novas normas, pelos Legislativos e/ou
Executivos Municipal, Estadual e Federal;

- Acompanhar as decisdes dos tribunais em relagfio as finangas publicas com o auxilio da
Procuradoria Geral do Municipio; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente de Finangas Publicas e Contabilidade
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretabria Municipal da Faienda

ATRIBUICOES
- Atender chamadas telefonicas, anotar e transmitir recados;

- Executar servi¢os internos de entrega de documentos e de mensagens;

- Recepcionar contribuintes e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes;

- Executar registro, controle, digitagdo, arquivo, de todo e qualquer expediente de carater
administrativo;

- Providenciar material de expediente;

- Executar servigos de cadastro em geral, manutencdo e organizagdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e outros;

- Receber, protocolizar e encaminhar documentos relativos ao departamento de financgas e
contabilidade; e

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Analista de Receita
FFORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Sécretaria Municipal da Fazenda
| ATRIBUICOES

- Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo municipal;

- Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o
controle do recebimento dos tributos;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execucdo da
fiscalizagdo externa;

- Requerer a fiscalizag@o em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade
de livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

- Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

- Solicitar, quando necessario os Balangos e Declaragdes de Imposto de Renda,
objetivando comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

- Participar da anélise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagio;

- Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;

- Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
- Emitir relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;
- Lavrar autos de infracdo e apreenséo, quando for o caso;

- Analisar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagdo fiscal das entidades
sujeitas a fiscalizagdo municipal;

- Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato
cumprimento as leis, regulamentos e instrucdes;

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestagdo de servigos das pessoas juridicas e autdnomas e. produtor rural;

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nio possuam a documentagdo exigida;

- Informar processos referentes a avaliagdo de imdveis e pedidos de revisdo de
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langamento de tributos;

- Propor a realizag¢do de inquéritos e sindicincias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

- Promover o langamento e a cobran¢a de contribui¢des de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

- Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

- Propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagio fazendaria e administragéo
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Reé_(eita
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LO-T.AC[\O.: Secretaria Municipal dé ”F“azend.a”
' ATRIBUICOES

- Coordenar os programas, projetos e fungdes, em carater permanente, afetos a sua area
de atuacgéo;

- Gerenciar politicas de incremento de receita;

- Propor politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte, juntamente com o
Analista de Receita;

- Comunicar os langamentos de tributos aos contribuintes, para efeitos do pagamento;

- Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas Municipais ou de outras entidades a
cargo do Municipio;

- Organizar e coordenar o controle da fiscalizagdo da arrecadagéo;
- Implementar medidas visando a atualizag¢do permanente do Codigo Tributario;
- Dotar politicas de cobranga e parcelamento dos débitos Municipais;

- Desenvolver e manter sistema de informagdes sobre o desempenho da arrecadagéo do
Municipio, visando a melhoria do gerenciamento dos tributos;

- Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadagdo de tributos do municipio;
- Implementar medidas especificas para aumento de receitas referentes a débitos inscritos
em Dividas Ativa ou ndo, através de encontro de contas, parcelamentos e da¢do em

pagamento; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente de liéceita
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES
- Atender chamadas telefonicas, anotar e transmitir recados;

- Executar servi¢os internos de entrega de documentos e de mensagens;

- Recepcionar contribuintes e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes;

- Executar registro, controle, digita¢do, arquivo, de todo e qualquer expediente de carater
administrativo;

- Providenciar material de expediente;

- Executar servigos de cadastro em geral, manutengdo e organizagdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e outros;

- Receber, protocolizar e encaminhar documentos relativos ao departamento de finangas e
contabilidade; e

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Analista de Licitacﬁo é Conipras
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
~ ATRIBUICOES |

- Manter o cadastro de fornecedores e prestéldores de Servigos e'expedir os Certificados de
Regularidade de Situagdo Juridico-Fiscal;

- Elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

- Providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagdes, conforme normas
vigentes;

- Prestar apoio administrativo 8 Comissdo Permanente de Licitagdo;
- Realizar as compras de materiais e a contratagio de servigos que dispensam licita¢oes;
- Elaborar relatorios referentes as aquisi¢des de materiais;

- Manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do
processo;

- Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
analise de mercado; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Licitégﬁo e Compras
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTAC'AO:'Sécretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES '

- Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as seg¢des e setores subordinados;

- Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes
relativas aos processos licitatorios, compras e contratos;

- Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo de despesas,
licitatorios e outros expedientes, consultando o superior, no que couber;

- Verificar as necessidades de capacitagdo dos servidores do departamento, considerando
as mudanc¢as normativas e da legislagéo;

- Assessorar o Analista no planejamento das compras e na contratagdo de servigos atraves
de processos licitatorios;

- Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagcdes e dos contratos,
possibilitando a adogdo de estratégias para a obtengéo de melhores resultados;

- Promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as necessidades das
mesmas ao planejamento das licitagdes a serem realizadas;

- Fornecer apoio técnico ao departamento, com vistas as aquisicdes de
materiais/contratagdes de servigos;

- Fornecer apoio técnico na condugdo e planejamento dos contratos de competéncia do
departamento;

- Acompanhar o andamento e tramita¢do dos pedidos de aquisig¢do/contratagdo;
- Promover estudos técnicos para orientar a contratagdo dos principais servi¢os
terceirizados, possibilitando a pratica de melhores pregos, padronizagdo e unificagdo na

forma da contratagéio, em conjunto com as unidades técnicas;

- Coordenar o levantamento de dados administrativos para confec¢do das estatisticas e
indicadores de desempenho;

- Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantago das ferramentas
de monitoramento e melhoria dos processos; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente de Licitag;ﬁo e Compras
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
~ ATRIBUICOES

- Atender chamadas telefonicas, anotar e transmitir recados;
- Executar servigos internos de entrega de documentos € de mensagens;

- Recepcionar contribuintes e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes;

- Executar registro, controle, digitagdo, arquivo, de todo e qualquer expediente de
carater administrativo;

- Providenciar material de expediente;

- Executar servigos de cadastro em geral, manuten¢do e organizacdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e outros;

- Receber, protocolizar e encaminhar documentos relativos ao departamento de
licitagdo, compras e contrato; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Superintendente Administrativo e Or¢camentario
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES |

- Coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria Municipal da
Fazenda, e, especial recursos humanos e de pessoal, recursos materiais, patrimonio
e almoxarifado geral;

- Analisar atos e fatos técnicos e administrativos apresentando solugdes e alternativas
técnicas inerentes a sua area de atuago;

- Propor a edigio de normas e atos de natureza técnica ou administrativa pertinente a sua
formagdo, compativeis com sua area de atuagio;

- Executar trabalho de natureza técnica ¢ administrativa pertinente a sua formagao,
compativeis com sua area de atuagdo;

- Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e
financeiro a fim de promover o seu aperfeigoamento;

- Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagéo das atividades administrativas;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantagdo de novos servigos;

- Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto ao Poder Executivo, Tribunal de
Contas e outros Orgfos de fiscalizagio decorrente de Poderes devidamente constituidos
e Fiscalizar a realizagdo da execugfo de outras tarefas afins pertencentes ao seu
departamento;

- Orientar e controlar o gerenciamento funcional e administrativo da Secretaria
Municipal da Fazenda;

- Emitir e dar publicidade de balancetes, balangos, relatérios e prestagdo de contas da
Secretaria Municipal da Fazenda;

- Supervisionar toda a estrutura organizacional da Secretaria Municipal da Fazenda, o
controle de processos e protocolo em geral;

- Promover audiéncias publicas quadrimestrais de demonstragdo e avalizagdo do
cumprimento das metas fiscais do Poder Executivo Municipal;

- Executar a emissdo de TEDs e DOCs para pagamento de fornecedores;

- Manter o controle dos compromissos financeiros; e,
- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Analista Administrativo e Orcamentario
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
| ATRIBUICOES

- Assessorar diretamente o Superintendente Administrativo e Orgamentario aceitando as
delegacdes por ele conferidas;

- Substituir o Diretor Administrativo nos seus impedimentos, proibi¢des e auséncias;

- Realizar outras tarefas afins pertinentes ao departamento bem como, ser membro
integrante das Comissoes de Licitagdes e outras Comissdes afetas ao seu departamento;

- Subscrever os documentos administrativos juntamente com o Superintendente
Administrativo e Orcamentario;

- Preparar, compor e revisar a publicagfo oficial da matéria administrativa;

- Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contratacdo de servigos de
aquisi¢do de equipamentos e materiais permanentes e de consumo, mediante requisigdes
dos orgdos competentes de acordo com a legislagdo vigente;

- Pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposi¢des administrativas, editais,
portarias, pareceres, pautas, atas, relatorios, roteiros, correspondéncias e outros atos

normativos afetos a administragéo e or¢amento; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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'DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico Administrativo e Or¢camentario
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
~ ATRIBUICOES

- Execugdo dos trabalhos afetos ao departamento de administragdo e or¢gamento;
- Redigir e digitar quaisquer documentos afetos ao setor;

- Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuigdo, registro, inventario e reposi¢do de materiais de consumo do departamento;

- Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou
reposicdo e a adequagdo das especificagdes dos materiais € equipamentos do
departamento;

- Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedido e as
especificagdes com o material entregue;

- Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagdo de forma adequada;

- Subsidiar a redagdo e a tramita¢do administrativa;

- Preparar papéis de tramitagdo de natureza administrativa e atender e dar apoio ao
Analista Administrativo e Or¢amentario, a Comissdo de Licita¢des e demais 6rgéos;

- Fichar, catalogar, arquivar e manter papéis administrativos, os dados politico-
administrativos, prestar informag¢des sobre assuntos de sua algada ao Poder Executivo,
Comissdes e Diretorias, bem como a chefia imediata;

- Responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executados; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente Adlﬁinistrativo e Org:amentério |
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo o
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Atender chamadas telefonicas, anotar e transmitir recados;
- Executar servigos internos de entrega de documentos e de mensagens;

- Recepcionar contribuintes e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes;

- Executar registro, controle, digitagdo, arquivo, de todo e qualquer expediente de
carater administrativo,

- Providenciar material de expediente;

- Executar servicos de cadastro em geral, manutengdio e organizagdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e outros;

- Receber, protocolizar e encaminhar documentos relativos ao departamento
administrativo e or¢amentario; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Fiscal de Tributos |
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
 ATRIBUICOES

- Verificar a incidéncia dos impostos e taxas, tendo em vista a legislagdo municipal em
vigor, coligindo dados, sua revisdo e consequente langamento nos casos em que a lei
permitir, submetendo-os ao Secretario Municipal da Fazenda;

- Estudar e propor a expedi¢do de instrugdes, normas e modelos para a execugdo dos
servigos de langamento, fiscalizagdo e arrecadagdo, submetendo-os a apreciagdo do
Secretario Municipal da Fazenda;

- Fazer parte, se para isso for designado pelo Chefe do Executivo e por indicagdo do
Secretario Municipal da Fazenda, de quaisquer comissdes instituidas para planejamento,
consolidagdo da legisla¢do sobre impostos e taxas municipais ou elaboragdo do Codigo
Tributario Municipal;

- Solicitar, diretamente, informag¢des de todos os 6rgdos da municipalidade, quando
forem necessarios para pleno exercicio de suas fungdes fiscalizadoras;

- Informar quaisquer processos oriundos de diversos orgdos da municipalidade, desde
que lhes seja pedido informagdo, ou quando forem indicados para tal;

- Integrar, se para isso for indicado pelo Chefe do Executivo, a comissdo de elaboragdo
da proposta orgamentaria, opinando e sugerindo no que diz respeito a receita;

- Comunicar, por escrito, ao Secretario Municipal da Fazenda, as irregularidades
encontradas no decorrer do desempenho de suas fungdes, 0 mesmo fazendo aos demais
orgdos da municipalidade quando essas irregularidades disserem respeito as atribui¢des
deste;

- Proceder a fiscalizag¢do dentro das normas e disciplina que regem o procedimento
fiscal;

- Participago em Fiscalizagdo e Diligéncias programadas pela Secretaria que integra;
- Exercicio de Tarefas Especiais;

- Execugdo de intimagdes, notificagdes, vistorias, autuacdes e interdigdes de
contribuintes ndo cadastrados;

- Exercicio de agdo fiscal em horario noturno e em dias de pontos facultativos, sabados,
domingos e feriados;

- Instrugéo de processos fiscais que exijam estudos ou pesquisas complexas;
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- Anélises contabeis, econdmicas e financeiras das pessoas juridicas;

- Plantdes nas sedes dos orgéos fiscais € nos estabelecimentos dos contribuintes;
- Exercicios de encargos nos orgéos fiscais e nos estabelecimentos dos contribuintes;

- Exercicios de encargos de assessoramento, de assisténcia ou de planejamento superior
da natureza estritamente fiscal;

- Participag@o em orgéo colegiado de natureza fiscal;

- Participagdo em planos, programas destinados ao acompanhamento, controle e
avaliacdo da receita municipal.

- Participagdo de treinamento e aperfeigoamento do pessoal encarregado da fiscalizagio
e tributacdo;

- Elaboragdo de estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario-fiscal;

- Apresentar ao 6rgdos da municipalidade, por intermédio do Secretario Municipal da
Fazenda, dados precisos que permitam ou facilitem a cobranga dos impostos e taxas;

- Verificar, mediante entendimentos com a cobranga amigdvel, se os contribuintes em
débito tem o mesmo endere¢o e denominagio constantes dos langamentos existentes, de

forma a evitar o ajuizamento deficiente ou errado de executivos fiscais; e,

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.



