PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
“PACO MUNICIPAL PREFEITO JACOB STEIN”
Avenida XV de novembro, 1400 — Jardim Planalto —Artur Nogueira
CEP: 13.165-025 CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone/Fax (19) 3827-9700
e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N.° 701

“Dispde sobre extingao, alteracdo de
descricdo e de carga horaria de cargos
publicos de provimento efetivo; criagao,
alteracio de descricio e mudanca de
nomenclatura de cargo publico em
comissao; criagao, alteracao de
descricio e mudanca de nomenclatura
de funcoes gratificadas, e da outras
providéncias".

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos em comissao no Quadro
de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, Anexo Ill (quadro total
de cargos em comissao):

QTIDADE CARGOS EM COMISSAO - CRIACAO REFERENCIA
1 Diretor de Folha de Pagamento 55
1 Diretor de lluminacao Publica 55
Coordenador de Cadastro Mobiliario e divida
1 Ativa 43

Paragrafo Unico O cargo em comisséo de Chefe de Gabinete, criado
pela Lei Complementar n.° 02/1991, passa a ter a seguinte denominagao Chefe
de Gabinete e Governo, continua remunerado na forma do disposto na Lei n.°
3.206 de 05 de dezembro de 2014.

de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, Anexo IV (quadro total

Art. 2° Ficam criados as seguintes func¢oes gratificadas no Quadro ﬂ
de fungéo gratificada): .

QTIDADE FUNCAO GRATIFICADA - CRIA(;AO REFERENCIA
1 Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento 53 K(()
Chefe de Divisdo de Cadastro Mobiliario e
1 Divida Ativa 52
1 Chefe de Divisao de Limpeza Publica 52
1 Coordenador de Posturas 43
1 Diretor de Posturas 55
1 Diretor de Turismo 55
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Art. 3° Ficam alteradas as denominagodes dos seguintes cargos em
comissio no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:
DENOMINAGAO ATUAL DENOMINACAO NOVA REFERENCIA

Diretor de Cultura e Turismo Diretor de Cultura 55

Art. 4° Fica alterada a denominagao da seguinte fungéo gratificada
no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, Anexo IV
(quadro total de fungao gratificada):

DENOMINACAO ATUAL DENOMINACAO NOVA REFERENCIA
Diretor de Cadastro Imobiliario | Diretor de Cadastro
e Divida Ativa Imobiliario 55

Art. 5° Ficam extintos os seguintes cargos publicos de provimento
efetivo no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira:

QTIDADE CARGO EFETIVOS - EXCLUSAO REFERENCIA
10 Ajudante Geral 20
7 Gari 20
6 Servente de Limpeza 20

Art. 6° Ficam extintos os seguintes cargos publicos de provimento
em comissio no Quadro de Servidores Publicos do Municipio de Artur

Nogueira:

QTIDADE CARGO EM COMISSAO - EXCLUSAO REFERENCIA
1 Chefe de Divisao de lluminagéo Publica 52
1 Chefe de Divisdo de Pessoal 53

Art. 7° Fica alterada a carga horaria semanal dos seguintes cargos
publicos de provimento efetivo no Quadro de Servidores Publicos do Municipio
de Artur Nogueira:

CARGA HORARIA ]
CARGO ATUAL CARGA HORARIA NOVA
Inspetor de Alunos 44 horas 40 horas
Secretario de Escola 44 horas 40 horas

Art. 8° Fica corrigida a carga horaria do cargo efetivo de Engenheiro
Civil, de 40 horas semanais para 30 horas semanais, constante na descri¢ao de

cargos.
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Art. 9° Fica alterada a escolaridade do cargo de provimento efetivo de
Tesoureiro onde se lé “Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias
Contabeis ou Administracdo ou Economia”, leia-se “Escolaridade: Ensino
Superior Completo ou cursando Ciéncias Contabeis, Administragdo, Ciéncias
Econémicas ou Administracéo Publica, constantes na descricéo de cargos.

Art. 10 Os cargos em comissdo, sdo considerados como, de
dedicacéo exclusiva e pode demandar a realizagao de trabalho fora do horario
normal de expediente.

Art. 11 Todos os cargos que realizam a jornada de trabalho de 12x36
tero direito a 2 (duas) folgas em descanso sem prejuizo de seus vencimentos.

Art. 12 As descricbes dos cargos criados e com alteragbes na
descrigéo de cargos estédo constantes no anexo V, dessa lei.

Art. 13 Essa Lei entra em viger na data de sua publicacao.

\
\

\
Paco Municipal “Prefeito Jaco $t\3in”, 01 de Agosto de 2023.

Autor do Projeto de Lei Complementar n.® 010/2023: O Senhor Prefeito LUCAS

SIA RISSATO.

. 4 oficial, conforme artigo 81 da LOMAN — Lei
Organica do Municipio de A pra) com redagéo oriunda

do autografo n.° 3.563.
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DIRETOR DE CADASTRO MOBILIARIO E DiVIDA ATIVA

e Dirige, planeja, coordena e supervisiona, em conjunto com o secretario,
as atividades de competéncia do departamento: licenciamento e
cadastramento para localizagdo e funcionamento de empresas industriais,
comerciais, prestadoras de servicos, autdnomos, e sua fiscalizacao,
autoriza e revisa a emissao de alvara de licenciamento para autbnomos
prestadores de servigos, ambulantes e feirantes, licenca para realizacao
de eventos, entre outros;

e Coordena e supervisiona a elaboragdo, conferéncia e assinatura de
certiddes e documentos de competéncia do departamento, sistematiza e
processa as prestagdes de contas através do sistema integrado com o
Tribunal de Contas do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

e Coordena o atendimento ao publico e as tarefas diarias, planejando a
execugao de todas atividades, promovendo e organizando 0s trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

e Presta aos subordinados informagcées sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;

e Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos,
instruindo sobre sua tramitagdo para agilizagdo das informagoes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para
propor medidas de simplificagéo do trabalho;

e Controla a emissdo de taxas e impostos municipais, como taxas de

aprovacéo de projetos, expediente de cemitério e outras, tributos como

ITBI, ISSQN conclusao de obras;

Coordena o envio de arquivos para registro dos boletos no banco;

Realiza e assina o fechamento da divida ativa anual;

Supervisiona e assina as CDA'’s ( Certiddo de Divida Ativa ) emitidas;

Supervisiona a baixa de pagamentos dos impostos e taxas municipais — ,K//

ITBI, taxas, divida ativa, ISSQN, Simples Nacional, IPTU e Alvara

o Elabora relatorios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliagao dos servigos prestados;

e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua
unidade;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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DIRETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

« Dirige e planeja as atividades referente a folha de pagamento, reportando-
se sempre as instrugdes recebidas pelo Diretor de Recursos Humanos;

e Acompanha e avalia a execugao da folha de pagamento, estabelecendo
um fluxo permanente de informagdes com os demais Departamentos;

e Coordena a execugdo de beneficios concedidos pela empresa aos
servidores providenciando a entrega e levantando informagdes
necessarias para manutengao (inclusées, alteragdes e exclusdes), com a
finalidade de assegurar o pagamento dos beneficios aos servidores;

e Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e
a situacao funcional de cada um;

e Coordena e planeja os servigos de elaboracéo de folha de pagamento e
demais rotinas do setor;

e Coordena o atendimento ao publico interno, prestando informagdes sobre
a folha de pagamento;

e Elabora relatérios periédicos sobre seu trabalho, para possibilitar a
avaliacao dos servigos;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando
couber sobre suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 56
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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COORDENADOR DE CADASTRO MOBILIARIO E DiVIDA ATIVA

e Coordena e supervisiona, em conjunto com o diretor as atividades
de competéncia do departamento: licenciamento e cadastramento
para localizagdo e funcionamento de empresas industriais,
comerciais, prestadoras de servigos, autbnomos, e sua
fiscalizacdo, revisa a emissdo de alvard de licenciamento para
autdbnomos prestadores de servicos, ambulantes e feirantes,
licenca para realizacao de eventos, entre outros;

e Supervisiona o atendimento ao publico e as tarefas diarias, de todas
as atividades;

e Presta aos subordinados informacbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;

e Elabora relatério periddicos sobre suas atividades para possibilitar
a avaliacao dos servigos prestados;

e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua
unidade;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Requisitos:

Total: 01 vaga
Referéncia: 43
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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CHEFE DE DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

e Planeja e coordena a execugao de todas as atividades de sua unidade,
promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal da divis&o;

e Coordena o apontamento de horas, através de marcagbes de ponto
eletrénico, atestados e tratando divergéncias identificadas,
acompanhando o servigo para garantir a veracidade dos dados
integrantes a folha de pagamento dos colaboradores;

e Desenvolve atividades inerentes a rotina trabalhista como a folha de
pagamento, férias, rescisdo contratual e calculo de encargos
trabalhistas, visando o pleno atendimento as exigéncias legais;

e Planeja a execugdo das atividades, prestando aos subordinados
informacées sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos e a situacao funcional de cada um;

e Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos,
instruindo sobre sua tramitacédo para agilizagcao das informacoes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificagéo de trabalho;

e Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a
avaliagao dos servigos prestados;

e Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando
couber sobre suas atividades;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior
imediato.

Requisitos: . '
Total: 01 vaga

Referéncia: 53
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO E DiVIDA ATIVA

Requisitos:

Acompanha a emiss3o de taxas e impostos municipais, como taxas
de aprovacao de projetos, expediente de cemitério e outras, tributos
como ITBI, ISSQN concluséo de obras;

Supervisiona o atendimento ao publico e as tarefas diarias, de todas
as atividades;

Presta aos subordinados informagbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;
Elabora relatorio periédicos sobre suas atividades para possibilitar
a avaliacao dos servigcos prestados;

Acompanha o envio de arquivos para registro e as baixas de
impostos municipais e emissdo de CDAs (Certidao de Divida Ativa);
Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua
unidade;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Total: 01 vaga
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

CHEFE DE DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA
Planeja e supervisiona a execugdo das atividades de sua divisao,
planejando, coordenando, promovendo e organizando 0s trabalhos, para
assegurar o desenvolvimento normal do servigo de limpeza publica no
Municipio;
Coordena a execugdo, o acompanhamento, a supervisao, dos servicos
urbanos;
Coordena, acompanha e a fiscaliza os servigos urbanos contratados por
terceiros;
Organiza e orienta os trabalhadores sob suas ordens, distribuindo as
diversas tarefas para assegurar o desenvolvimento do processo de
execucéao do trabalho, dentro dos prazos e normas estabelecidas;
Planeja a execugdo das atividades e servicos a serem executados,
prestando aos subordinados informagées sobre normas e procedimentos;
Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos
assegurando a execugao dentro do prazo e normas estabelecidas;
Requisita os materiais, ferramentas equipamentos e demais elementos de
trabalho;
Supervisiona e orienta os trabalhos a serem executados dando
instrucées, procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho
e quando necessario realiza treinamentos sobre a execug¢ao dos servicos
a serem realizados;
Explica aos trabalhadores as normas de segurancga e higiene, efetuando
reunides para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigées
de seguranca e incentivo ao trabalho;
Coordena a limpeza, conserto, manutengao e substituicao de ferramentas
e equipamentos distribuindo aos setores responsaveis os diversos
encargos para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento
de sua unidade;
Elabora relatérios periédicos indicando os trabalhos executados ou em
€execucgao;
Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE POSTURAS

Descricdo Sumaria: Coordena, fiscaliza, acompanha e orienta a execu¢ao dos
servicos do Departamento de Fiscalizagdo de Posturas do Municipio.

Descrigao Detalhada:

Coordena, orienta, planeja e controla o andamento dos servigos do
departamento de Fiscalizagao de Posturas, acompanhando os trabalhos
de seus subordinados para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos pelo Diretor de Fiscalizagcdo de Posturas;

Cobra a execugéo de trabalhos, distribui tarefas, zela pelo cumprimento
das atividades dos servidores sob sua responsabilidade;

Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos,
garantindo lisura e celeridade aos procedimentos administrativos e fiscais
de seu departamento;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para
propor medidas de otimizagéo do trabalho;

Elabora relatérios periddicos sobre as atividades do departamento de
Fiscalizacdo de Posturas para possibilitar a avaliagdo dos servigos
executados;

Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando
couber sobre suas atividades;

Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de seu
departamento;

Zela pelas ferramentas, carros e demais instrumentos sob a
responsabilidade de seu departamento;

Solicita a aquisicdo de materiais necessarios para o andamento dos
servigos;

Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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DIRETOR DE FISCALIZACAO DE POSTURAS

Descricdo Sumaria: Dirigir, gerenciar organizar e programar a atuacao do
Departamento de Fiscalizagao de Posturas.

Descrigado Detalhada:

e Atender os contribuintes, receber, organizar e providenciar soluges para
as reclamacdes sobre fatos que infringem a legislagdo sobre posturas
municipais e legislagdo pertinente de competéncia da Fiscalizagao de
Posturas;

e Organizar, programar e dirigir, conjuntamente com o Secretario de sua
respectiva pasta, a agéo fiscal de competéncia da Fiscalizagédo de
Posturas, cumprindo e fazendo cumprir o Cdédigo de Posturas do
Municipio e demais legislagdes pertinentes de competéncia da
Fiscalizacao de Posturas, em harmonia com o Coordenador de
Fiscalizagéo de Posturas e com as demais autoridades municipais;

e Determinar, executar os atos de poder de policia administrativa do
municipio, tais como os atos oriundos de procedimento fiscal, autos de
infracdo e de imposicdo de penalidades, de intervencéo, e outros, nos
limites da lei, podendo requisitar forga policial para cumprimento do ato;

e Organizar, planejar e dirigir os servigos e as atividades administrativas do
Departamento de Fiscalizagéo de Posturas;

e Organizar, programar e dirigir a ag&o fiscal visando realizar criterioso
levantamento das infragdes as posturas municipais, com identificagao dos
respectivos infratores, responsaveis, compelindo-os, nos termos dalei, ao
cumprimento desta; bem como qualquer outro tipo de situacdo que
configure infragdo a legislacdo de competéncia da Fiscalizacao de
Posturas;

e FElaborar relatérios periddicos sobre as atividades e servicos g
administrativos e fiscais do Departamento e dos resultados obtidos, v’k
inclusive sobre a arrecadacdo de tributos e multas gerados pelo
Departamento de Fiscalizagio de Posturas ;

e Elaborar, verificar a exatidao dos célculos e dos recolhimentos devidos F
relativos aos tributos e multas pertinentes aos procedimentos fiscais de
sua competéncia;

e Proceder analise, manifestacées, despachos preparatérios ou decisorios
sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos fiscais
submetidos a sua apreciagéo;
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e Emitir atestados, certificados, certidées e todos os demais atos de
expediente e enunciativos sobre assunto de sua competéncia;

o Emitir correspondéncias, notificagbes e intimagdes para contribuintes,
autuados, partes interessadas, autoridades publicas, dando-lhes ciéncia
do teor de despachos ou manifestagdes, sobre documentos juntados ou
situacdes, intimando-os a cumprir exigéncias, efetuar recolhimento,
apresentar manifestacao e defesa no prazo legal.

e Proceder a andlise e despacho preparatério e decisério, sempre
fundamentado, nos procedimentos sobre assuntos de sua competéncia,
tais como, pedidos de prazos, cancelamentos de autos de infragao,
notificagdes, entre outros.

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 55

Escolaridade: Ensino Superior Completo
Jornada: 40 horas
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ENCARREGADO DE TESOURARIA

« Desenvolve os servicos da tesouraria, garantindo a agilidade, satisfacéo
no atendimento do municipe, otimizagao dos processos de trabalho;

e Assessora o Tesoureiro em todas as suas fungées e, quando necessario,
executa as atividades relacionadas ao recebimento e pagamento;

e Instrui na geragéo de OP (Ordem de Pagamento) das baixas, conciliagao
bancaria diaria e mensal;

e Cria no sistema de software as receitas, cédigo de aplicagéo, natureza e
classificacéo e procede a arrecadagéo das das mesmas;

e Coordena juntamente com o tesoureiro a prestagao de contas ao Tribunal
de Contas do Estado, e arquivo de documentos;

e Gerencia o andamento dos processos, desde sua entrada até a
finalizacao;

e Mantém, organiza, classifica e atualiza arquivos, ficharios, livros,
publicacdes e outros documentos, para possibilitar controle e novas
consultas;

o Distribui, orienta e coordena as tarefas do setor, observando os prazos e
normas do estabelecidas pelo Municipio;

e Requisita materiais e equipamentos, para o setor;

e Orienta os trabalhos a serem executados dando instrugdes, procurando
adaptar aos métodos de trabalho;

e Elabora relatérios periédicos sobre o andamento e finalizagédo de
processos;

e Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: 7%
Total: 01 vaga

Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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DIRETOR DE CADASTRO MOBILIARIO E DiVIDA ATIVA

o Dirige, planeja, coordena e supervisiona, em conjunto com o secretario,
as atividades de competéncia do departamento: licenciamento e
cadastramento para localizag&o e funcionamento de empresas industriais,
comerciais, prestadoras de servicos, auténomos, e sua fiscalizacao,
autoriza e revisa a emissao de alvara de licenciamento para autdnomos
prestadores de servigos, ambulantes e feirantes, licenga para realizagao
de eventos, entre outros;

e Coordena e supervisiona a elaboragdo, conferéncia e assinatura de
certiddes e documentos de competéncia do departamento, sistematiza e
processa as prestacoes de contas através do sistema integrado com o
Tribunal de Contas do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

e Coordena o atendimento ao publico e as tarefas diarias, planejando a
execucdo de todas atividades, promovendo e organizando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

e Presta aos subordinados informagdes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos a serem desenvolvidos;

e Organiza, acompanha e controla processos € outros documentos,
instruindo sobre sua tramitacéo para agilizagéo das informacgoes;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para
propor medidas de simplificag&o do trabalho;

e Controla a emissdo de taxas e impostos municipais, como taxas de

aprovagéo de projetos, expediente de cemitério e outras, tributos como

ITBI, ISSQN conclusao de obras;

Coordena o envio de arquivos para registro dos boletos no banco;

Realiza e assina o fechamento da divida ativa anual;

Supervisiona e assina as CDA'’s ( Certidao de Divida Ativa ) emitidas;

Supervisiona a baixa de pagamentos dos impostos e taxas municipais —

ITBI, taxas, divida ativa, ISSQN, Simples Nacional, IPTU e Alvara

e Elabora relatorios periédicos sobre suas atividades para possibilitar a

avaliacdo dos servigos prestados; )
e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua %
unidade; /)

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 1

Requisitos:

Total: 01 vaga

Referéncia: 55

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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CONTADOR

Descrigcdao Resumida:

Supervisiona, organiza e dirige os trabalhos inerentes a Contabilidade da
Prefeitura, planejando, supervisionando, orientando sua execugao e
participando dos mesmos, de acordo com exigéncias legais e administrativas,
para apurar os elementos necessarios a elaboragao orcamentaria.

Descri¢cdao Detalhada:

e Prepara ou orienta, empenhos, liquidagoes, ordem e baixa de pagamento
de fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de pagamento;

e Orienta o recebimento e conferéncia das notas fiscais dos fornecedores
ou prestadores para efeito de pagamento;

e Elabora decretos ou Leis para criagdo e suplementagéo de dotagoes
orcamentarias;

e Executa todas as atividades da sua unidade, planejando, promovendo e
organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das
atividades e de todos os setores a ela dependentes;

e Orienta a emissao de notas de empenho e liquidagéo das despesas;

e Realiza a conciliagao bancarias de contas correntes, conferindo saldos e
verificando possiveis erros;

e Atualiza e faz a manutencéao dos sistemas;

e Auxilia e fiscaliza a prestagéo de contas de convénio;

e Elabora balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos
para publicagao;

e Realiza a prestagéo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo;

e Elabora a prestacéo de contas de recursos oriundos de 6rgaos Estaduais,
Federais e outros;

e Executa os registros e controles contabeis;

e Auxilia na elaboracdo do Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e
Lei Orgamentarias anual;

e Elabora balango anual;

e Planeja, coordena e acompanha a prestacao dos servicos técnicos
administrativos, cumprindo Leis e regulamentos administrativos, em
funcao do interesse publico;

e Coordena e participa da elaboragao de programas contabeis, calculando
e especificando receitas e despesas durante o periodo considerado;
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e Realiza e executa o planejamento dos planos e programas de analise
sobre o funcionamento dos contratos financeiros e contabeis, transagoes,
normas, rotinas e procedimentos;

e Promove a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregao das operagdes contabeis;

e Examina empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a
existéncia de recursos nas dotacbes orgamentarias, para o pagamento
dos compromissos assumidos;

e FElabora demonstrativos contabeis mensais, bimestrais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugéo orgamentaria e
financeira, em consonancia com Leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagéo patrimonial, econémica, financeira
e orcamentaria;

e Realiza o planejamento do sistema de registros e operagdes, atendendo
as necessidades administrativas e as exigéncias legais e normas do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, possibilitando o controle
contabil e orcamentario;

e Sistematiza e processa as prestagdes de contas através do sistema
integrado com o Tribunal de Contas do Estado dentro dos prazos
estabelecidos;

e Elabora e apresenta juntamente com o Secretario da pasta e o Diretor de
Contabilidade as Audiéncias Publicas;

e Presta pessoalmente ou por telefone atendimento ao publico ou aos
colegas, fornecendo-lhes todas as informagdes de servico que estiverem
ao seu alcance;

e Realiza a escrituracdo de livros contabeis, verificando se os registros
correspondem aos documentos de origem;

e Organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificagéo do trabalho;

e Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua
unidade;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 55

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Contabilidade e Registro no
Conselho de Classe

Jornada: 40 horas
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AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO MUNICIPAL

Descricao Resumida:

O Auditor Fiscal Tributario Municipal tem como responsabilidade a
organizagéo, planejamento e fiscalizacao dos tributos do municipio, e auxilia o
governo elaborando politicas tributarias.

Descrigdao Detalhada:

e Constitui o crédito tributario, mediante langamento, inclusive por emissao
eletrénica, proceder a sua revisdo de oficio, homologar, aplicar as
penalidades previstas na legislagéo e proceder a revisao das declaragbes
efetuadas pelo sujeito passivo;

e Controla, executa e aperfeicoa procedimentos de auditoria, diligéncia e
fiscalizagdo, objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes
tributarias do sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na
legislacdo especifica, inclusive os relativos a busca e a apreensao de
livros, documentos e assemelhados, no exercicio de suas fungoes;

o Supervisiona o compartilhamento de cadastros e informagoes fiscais com
as demais administracdes tributarias da Unido, dos Estados e outros
Municipios, mediante lei ou convenio;

e Autoriza e supervisiona o credenciamento de usuarios de sistemas
tributarios informatizados;

e Avalia e especifica os pardmetros de tratamento de informagdo, com
vistas as atividades de langamento, arrecadagéo, cobranga e controle de
tributos e contribuigoes;

e Planeja, coordena, supervisiona e exerce, observada a competéncia
especifica de outros 6rgdos, as atividades de represséo a sonegacao
fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;

o Desconsidera atos ou negécios juridicos praticados com a finalidade de
dissimular a ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza dos
elementos constitutivos da obrigacéo tributaria, ato ou negécio juridico
simulado que visem a reduzir o valor do tributo, a evitar ou postergar seu
pagamento ou a ocultar os verdadeiros aspectos do fato gerador ou a real
natureza dos elementos constitutivos da obrigacao tributaria, dever-se-a
levar em conta, entre outras, a ocorréncia de falta de propésito negocial
ou abuso de forma.

e Analisa, elabora pareceres, em processos administrativo-fiscais, nas }
respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao ( \/
reconhecimento de direito creditério, a solicitacdo de retificagdo de
declaracao, a imunidade, a quaisquer formas de suspensao, exclusao e
extincao de créditos tributarios previstos na Lei Federal n°® 5.172, de 25
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de outubro de 1966, a restituicdo, ao ressarcimento e a redugao de
tributos e contribuicdes, bem como participar de érgéos de julgamento
singulares ou colegiados relacionados a Administragao Tributaria;

e Estuda, pesquisa e emite pareceres de carater tributario, inclusive em
processos de consulta;

o Elabora minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei
referentes a matéria tributaria;

e Realiza auditoria em documentos, para o langamento correto de créditos
tributarios, referente ao Imposto de Transmisséo Inter Vivos sobre Bens
Iméveis e Direitos a eles Relativos — |.T.B.1;

e Elabora minuto de calculo de exigéncia tributaria, alterada por decisao
administrativa ou judicial;

o Presta assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacéo judicial do
Municipio;

e Verifica a existéncia de débitos vencidos e ndo pagos, de anos anteriores
que nao foram inscritos na Divida Ativa, antes do termo prescricional,

e deliberar sobre o contetido dos cursos de formagéo e de capacitagao, em
matéria tributaria, dirigidos aos integrantes da carreira;

e Delibera sobre as providéncias necessarias para garantir a preservagao
do sigilo fiscal, nos termos prescritos no art. 198 da Lei Federal n® 5.172,
de 25 de outubro de 1966 - Codigo Tributario Nacional,

e Delibera sobre a politica de acesso e administragdo de banco de dados
tributarios, a especificacdo, homologagao e uso de sistemas de tecnologia
da informacéo e comunicagdo, bem como sobre o emprego de novas
tecnologias, inclusive inteligéncia artificial, voltados as atividades de
gestao, fiscalizagéo, langamento, arrecadagéo, cobranca e controle de
tributos;

e Confirma valores e acompanhar as DIPAMs apresentadas pelas
empresas ao 6rgdo Estadual, mensalmente ou quando for determinado,
sugerindo ao contribuinte sua substituicdo ou correcéo. Acompanhar a
publicagéo do indice de participagédo (Cota parte do ICMS) provisério e
propor recursos, em sendo o caso;

e Promove a fiscalizacéo, o langamento de créditos tributarios, cobranca e 7
demais atos necessarios ao fiel cumprimento da legislagao atribuidos "’
mediante convénio com outros entes da federagéo, relativamente ao

Imposto Sobre a Propriedade Territorial Rural — I.T.R. e outros que
possam a ser instituidos;
o Emite guias referentes Multas por Auto de Infragéo e Limpeza de Lote, / ‘

aplicadas pela Fiscalizagao de Posturas e Obras;

e Emiti Autos de Constatacdo e/ou Verificagdo de contribuintes dos ¢
Cadastros Mobiliarios e Imobiliarios, para vistoria da Fiscalizagdo de
Posturas e Fiscalizacao de Obras;
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e Deferimento e indeferimento das empresas no Simples Nacional em inicio
de atividade; Exclusédo do Simples Nacional.
Em carater geral:

e Assessora, em carater individual ou em grupos de trabalho, as
autoridades superiores da Secretaria Municipal da Fazenda ou de outros
érgéos da Administragéo e prestar-lhes assisténcia especializada, com
vistas a formulacdo e a adequagdo da politica tributaria ao
desenvolvimento econdémico, envolvendo planejamento, coordenagao,
controle, supervisao, orientagéo e treinamento;

e Coordena, participa e implanta projetos, planos ou programas de
interesse da Administragao Tributaria;

e Apresenta estudos e sugestées para o aperfeicoamento da legislagao
tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagdo de novas
rotinas e procedimentos;

Avalia, planeja, promove, executa ou participa de programas de pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitagdo dos Auditores-Fiscais Tributarios
Municipais e demais servidores, relacionados a Administracao Tributaria;

e Desenvolve estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a
avaliagao da receita tributaria;

e Exerce as atividades de orientagcdo ao contribuinte quanto a interpretagao
da legislagao tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

e Exerce relevante atividade, em beneficio da gestéo fiscal, no dmbito da
Secretaria Municipal da Fazenda, que exija conhecimento técnico
especializado compativel com o nivel de formagé&o exigida do cargo efetivo,
prevista em ato do chefe da Pasta;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Total: 08 vagas

Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior em Administragdo ou Ciéncias Contabeis

Jornada: 40 horas
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FISCAL DE POSTURAS

Descrigdo Sumaria:

Realizam vistorias e fiscalizagdes, lavram notificagdes, autos e termos,
fiscalizam ordenamento urbano, realizam diligéncia, aditam processos na
fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais.

Descricao Detalhada:

e Intima, autua, estabelece prazos e toma providéncias relativas aos
violadores da legislagdo urbanistica;

e FEfetua a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de
limpeza, capinagéo, construgdo de muro e calgadas, bem como fiscaliza
o deposito de lixo em local ndo permitido;

e Expede notificagdes preliminares e autos de infracdo referentes ao
cumprimento da legislagdo do Coédigo de Posturas do Municipio e
legislagbes correlatas;

e Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
ambulantes, industriais e de prestagéo de servigos.

e \Verifica o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, nos termos da legislagdo municipal,

e Verifica a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permissdo para cada tipo de comercio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos;

« Verifica a regularidade da exibigéo e utilizagao dos anuncios, alto-falantes
e outros meios de publicidade em via publica, bem como propaganda
comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros;

e Recebe as mercadorias aprendidas, guardando em local determinado
pela legislacdo vigente, devolvendo mediante o cumprimento as

formalidades legais;
e V\erifica o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos

estabelecimentos respectivos ou em outros locais; ’
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e Verifica o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos e o licenciamento para instalagéo de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive
exigindo a apresentagdo de documento de responsabilidade de
engenheiro devidamente habilitado;

e Verifica as violagdes as normas sobre poluigdo sonoras, uso de buzinas,
casas de noturnas, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de

musica, entre outras;

e Emite relatérios periédicos sobre suas atividades e mantém a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

e Excepcionalmente efetua plantdes noturnos, finais de semanas e
feriados, quando convocados pelo Secretario responsavel pela pasta,
para fiscalizagdo da regularidade do licenciamento, bem como o
cumprimento das normas gerais de fiscalizacao;

e Efetua interdicdo temporaria ou definitiva, quando o exercicio de
atividades comerciais, industriais, diversdes publicas e outros, quando
causam incdmodo e/ou perigo, contrariando a legislagéo vigente;

e Realiza sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao
de denuncias e reclamacgoes;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei Complementar: Total: 10 vagas

Referéncia: 44
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada: 40 horas
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TESOUREIRO

Descricao Sumaria:

Compreende as tarefas relativas a arrecadagéo tributaria e pagamento de
despesa municipal efetuando todas as transagées financeiras do municipio.

Descri¢ao Detalhada:

e Controla receitas e efetua pagamentos de despesas da administragao
publica, registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a
regularidade das transagdes financeiras e comerciais da administracéo
publica;

e Mantém sob sua responsabilidade, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizagéo, examinando documentos que lhe
sdo0 apresentados, para atender aos interesses da Administracdo
Municipal,

e Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas
bancarias do 6rgao publico, supervisionando os servigos de conciliagao
bancaria, depésitos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos,
para assegurar a regularidade das transagdes financeiras;

e Executa calculos das transagdes efetuadas, comparando-os com 0s
valores anotados em registro, para verificar e conferir o saldo dos bancos;

e Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores, para
apresentar posigao da situacéao financeira existente;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas por seus superiores.

Requisitos:
Total: 01 vaga

Referéncia: 44

Escolaridade: Ensino Superior Completo ou cursando Ciéncias Contabeis,
Administracéo, Ciéncias Econdmicas ou Administragao Publica K
Jornada: 40 horas




