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ANEXO Il - DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES PUBLICAS

CARGO: 501 — FISCAL DE POSTURAS (Lei n° 69/2017 - Lei n° 095/2020)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Tomar todas as providéncias pertinentes a violacdo das normas e posturas municipais
e da legislacdo urbanistica. Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupacéo e parcelamento do solo,
posturas municipais, coédigo de obras ou lei correlata. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execucao da fiscalizacdo externa. Emitir notificacdes e lavrar Autos de Infracdo e
Imposigdo de Multa e de Apreenséo, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio
de forca publica ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizacdo de diligéncias ou
inspecdes. Auxiliar na elaboracdo do relatorio geral de fiscalizacdo. Manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas, mediante a emissdo de relatorios periodicos de
atividades. A fiscalizacdo de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipio mediante
convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizacdo, meio ambiente, direitos e defesa do consumidor,
transportes, edilicias e de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizacdo relacionadas ao poder de
policia administrativa. Solicitar, & Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe parecam em
desacordo com as normas vigentes. Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela
Administragcdo Municipal. O acompanhamento e fiscalizagdo das feiras livres, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizagdo, instalacdo, horario e organizagdo. Inspecionar e
fiscalizar a realizacéo de eventos e o comércio ambulante. Receber e conferir as mercadorias apreendidas
e armazena-las em deposito publico, restituindo-as, mediante o cumprimento das exigéncias da lei,
inclusive com o pagamento do imposto e das multas devidas, se for o caso. Embargar, interditar e lacrar
eventos irregulares. Inspecionar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais
e de prestacdo de servigos. Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral, e de outros
estabelecimentos. Efetuar vistoria prévia para concessdo de inscricdo municipal e alvarads. Embargar,
interditar e lacrar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servigos. Fazer o
cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e outros assentamentos informais.
Realizar diligéncias e plantdes de fiscalizacdo que forem necessarios para coibir invasao de areas publicas
e edificacdo ou ocupacdo em areas sem autorizacdo de parcelamento do solo e relatérios sobre as
atividades assim efetuadas. Informar processos referentes a ocupacdo e parcelamento clandestino ou
irregular do solo urbano. Propor a realizacdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar o
interesse publico na regularizacdo fundiaria. Inspecionar, de acordo com a legislacdo em vigor, todas as
areas com risco de ocupacdo clandestina ou irregular e impedir atividades que identifiquem tais objetivos.
Fiscalizar e dar atendimento as reclamac6es de poluicdo visual (faixas, cartazes, outdoors, painéis, etc.),
e poluicédo sonora (carros de som, som em veiculos particulares, em estabelecimentos comercias, etc.),
poluicdo atmosférica (chaminé, marmorarias, queimadas, etc.), polui¢do do solo, poluicdo da agua, etc.,
emissao de laudos de vistoria e pareceres acerca de assuntos ambientais e afericdo de ruidos nos termos
das normas da ABNT — Associagéo Brasileira de Normas Técnicas. Fiscalizar a ocorréncia de degradacéo
ambiental em APP — areas de preservacdo permanente (deposicao irregular de residuos, desmatamento,
lancamento irregular de efluentes, etc.). Fiscalizar as empresas terceirizadas que prestam servicos
publicos de coleta de residuos solidos, domiciliares, de satde, varri¢ao de ruas, avenidas, pragas e demais
servigcos correlatos para o Municipio. Vistoriar e conferir imoveis (edificados ou ndo), prestar
informagdes para expedicdo de alvard de construcdo, de autorizacdo de desdobro, de unificacdo, de
anexacao de terrenos, de transferéncias de alvards, de habite-se e de certiddes de andamento de obras.
Acompanhar e vistoriar obras com alvaras expedidos, conferindo com os projetos e memoriais descritivos
aprovados pelo 6rgdo proprio. Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes sob sua
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responsabilidade, detectando obras que ndo possuem o respectivo alvara de constru¢do ou reconstrucao.
Fiscalizar a colocacdo de tapumes e bandejas (plataformas de seguranca), telas de vedacdo externa e
outros anteparos exigidos por lei. Embargar obras que nédo estiverem licenciadas por alvara de construcéao
ou que estiverem em desacordo com o projeto autorizado. Acompanhar arquitetos e engenheiros nas
inspecOes e vistorias realizadas em sua area de competéncia e atuacao. Verificar e orientar o cumprimento
das normas municipais e da regulamentacdo urbanistica concernente a ocupacao e parcelamento do solo,
bem como de edificacbes particulares. Fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construcdo de muro e
passeio publicos, obstaculos em vias de transito de pedestres e colocacdo de cacambas. Fiscalizar o
escoamento de concreto e terra em via publica, bem como a retirada de terra em areas do Municipio.
Fiscalizar a pintura de guias em via publica, a limpeza de im6veis abandonados, a poda de arvores, bem
como a sua erradicacgdo. Fiscalizar o transporte publico, dentre outros, o coletivo urbano, de escolares, 0s
taxis e moto téxi.

CARGO: 502 — FISCAL DE TRIBUTOS (Lei n°69/2017 - Lei n° 095/2020)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria: Planejar acdo fiscal. Fiscalizar
estabelecimentos publicos e privados. Fiscalizar cartérios. Fiscalizar eventos (shows, feiras e
exposicoes). Fiscalizar mercadorias, bens e servigcos. Desenquadrar regimes especiais. Examinar
demonstrativos obrigatorios do contribuinte. Examinar contabilidade das empresas. Conciliar
documentos fiscais. Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte. Circularizar documentos. Impor
penalidades. Acompanhar inventarios faléncias e concordatas. Intimar contribuintes. Solicitar
informacdes bancarias. Requisitar forca policial. Constituir o crédito tributario: Identificar sujeito
passivo da tributagdo. Identificar bens, mercadorias e servicos. Identificar a ocorréncia do fato gerador.
Determinar base de célculo. Identificar aliquota aplicavel. Verificar irregularidades. Lavrar notificacdes.
Lavrar auto de infragdo. Emitir notificacdes de lancamento de débitos. Retificar lancamentos. Replicar
defesa do contribuinte. Lancar crédito(s) tributario(s). Controlar a arrecadacao de tributos: Arrecadar
valores tributarios. Controlar recolhimento do contribuinte. Controlar regime especial de arrecadacéo.
Atualizar débitos fiscais. Controlar parcelamento de débito. Inscrever crédito tributario na divida ativa.
Encaminhar débitos para cobranca judicial. Analisar consisténcia de documentos de arrecadacéo.
Controlar desempenho da arrecadacdo. Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora. Montar
relatorios de crédito tributario. Controlar certificado de crédito. Prever receita tributaria para fins
orcamentarios. Efetuar o controle de bens, mercadorias e servi¢cos: Conferir mercadorias. Apreender
mercadorias e bens. Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas. Nomear depositarios de bens
e mercadorias apreendidos. Analisar processos administrativo-fiscais: Analisar pedidos de
contribuintes inclusive beneficios fiscais. Elaborar pareceres. Elaborar despachos decisérios. Elaborar
decisdes. Conceder regime especial ou atipico. Parcelar dividas de contribuinte. Enquadrar contribuinte
em regime especial de fiscalizacdo. Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais.
Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais. Encaminhar representacédo de ilicito
tributario. Assessorar elaboracdo de normas. Compor juntas de julgamento. Organizar o sistema de
informacdes cadastrais: Analisar pedidos de inscricdo no cadastro fiscal. Enquadrar contribuinte na
atividade econémica. Administrar sistema de informacdes tributérias. Operar sistema de informacgdes
tributarias. Verificar integridade das informacdes cadastrais. Bloquear contribuinte em situagéo irregular.
Pesquisar valores de bens e servicos. Pesquisar valores de locacdo de imoveis. Auxiliar na elaboracéo da
planta genérica de valores. Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias. Realizar
diligéncias: Diligenciar reparti¢des publicas e privadas. Coletar informagdes do contribuinte. Localizar
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bens de empresas e pessoas devedoras. Levantar estoque de mercadorias e bens. Apreender livros e
documentos. Realizar operacGes especiais (blitz). Subsidiar a justica nos processos tributarios. Arrolar
bens e direitos para garantia do crédito tributario. Atender o contribuinte: Orientar contribuinte no
plantdo fiscal. Responder consultas do contribuinte. Autorizar confeccdo de documentos fiscais.
Autorizar uso de livros fiscais. Calcular débitos fiscais. Autorizar utilizacdo de crédito extemporaneo.
Eliminar pendéncia de regularidade fiscal. Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte. Emitir
certides de regularidade fiscal. Demonstrar competéncias pessoais: Demonstrar perspicacia.
Demonstrar discricdo. Demonstrar capacidade de analise. Exercer autoridade. Demonstrar tirocinio.
Demonstrar capacidade de deciséo (ser resoluto). Demonstrar imparcialidade. Demonstrar bom senso e
equilibrio. Manifestar raciocinio l6gico. Demonstrar espirito de equipe.




