Cdmara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

LEI N°5752, DE 14 DE JANEIRO DE 2020
Projeto de Lei n° 99/2019
Autor: Prefeito Municipal Fernando Cid Diniz Borges

Cria, extingue e renomeia cargos publicos permanentes e em comissao que especifica, e
da outras providéncias.

Fernando Cid Diniz Borges, Prefeito Municipal de
Cacapava, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte

LEI N°5752

Art. 1°. Fica extinta a Divisdo de Controle de Convénios da
Secretaria Municipal de Financas, criada pela Lei Municipal n° 5.063, de 18 de julho de
2011, bem como o cargo em comissdo de Chefe da Divisdo de Controle de Convénios.

Art. 2° Ficam extintos do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Cacgapava, para atender necessidades da Secretaria Municipal de Financas e
Secretaria Municipal de Administracdo, 0s seguintes empregos publicos permanentes
criados pelas Leis Municipais n° 2.728, de 05 de dezembro de 1990 e n° 5.063, de 18 de
julho de 2011:

Quantidade Denominagéo Lotacéo
01 Chefe de Secéo de Pessoal SMA
01 Chefe de Secdo de Execucdo Contabil SMF
01 Encarregado do Setor de Almoxarifado SMA
01 Encarregado do Setor de Protocolo e Arquivo SMA
01 Encarregado do Setor de Processamento e Controle SMF
01 Encarregado do Setor de Tributos Imobiliarios SMF
01 Encarregado do Setor de Tributos Sobre Atividades SMF
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Art. 3°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura de
Cacapava, para atender necessidades da Secretaria Municipal de Finangas e Secretaria de
Industria, Comércio e Agricultura, os empregos publicos permanentes que especifica:

Quantidade Denominacao Ref. Carga Lotacéo
horaria
01 Contador XXXII 40h/semanais SMF
02 Tratorista Agricola XVII 40h/semanais SICA

Art. 4°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura de
Cacapava, para atender necessidades da Secretaria Municipal de Finangas e Secretaria

Municipal de Administracdo os cargos publicos em comissédo que especifica:

Quantidade Denominacao Ref. Carga Lotacdo
horéria
01 Chefe de Secdo de Pessoal XXVI | 40h/semanais SMA
01 Chefe de Secdo de Gestdo XXVI | 40h/semanais SMF
Tributaria
01 Chefe de Setor de Prestagdo de | XXIV | 40h/semanais SMF
Contas
01 Chefe de Setor de Andlisede | XXIV | 40h/semanais SMF
Receita
01 Chefe de Setor de XXIV | 40h/semanais SMF
Processamento e Controle
01 Chefe de Setor de Consolidacdo | XXIV | 40h/semanais SMF
Contabil

Art. 5°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura de
Cacapava, para atender necessidades da Secretaria Municipal de Financas e Secretaria

Municipal de Administracdo, as seguintes Fungées Gratificadas:

Quantidade Denominacgao Carga horaria Lotacédo
01 Encarregado de Langamentos e 40h/semanais SMA
Controle de Frequéncia
01 Encarregado de Licencas e 40h/semanais SMA
Afastamentos
01 Encarregado do Almoxarifado 40h/semanais SMA
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01 Encarregado de Protocolo e Arquivo 40h/semanais SMA

01 Encarregado de Tributos Imobiliarios 40h/semanais SMF

01 Encarregado de Contas 40h/semanais SMF

01 Encarregado de Planejamento 40h/semanais SMF
Orgamentario

8 1° Os servidores que ocuparem as funcgdes previstas no
caput, receberdo o valor de R$ 700,00, além do salério de seu cargo efetivo.

8§ 2°. Os ocupantes das fungdes previstas no caput deste artigo
serdo designados por portaria do Chefe do Executivo.

Art. 6° Ficam renomeados o0s cargos em Comissdo que
especifica, criados pelas Leis Municipais n° 2.728, de 05 de dezembro de 1990; n° 4.357, de
26 de janeiro de 2005 e n° 5.063, de 18 de julho de 2011:

Quantidade Denominacao Anterior Denominacao Atual Lotacao
01 Chefe de Secédo de Organizagéo Chefe de Secéo de SMA
de Sistemas e Métodos Provimento de Pessoal
01 Chefe de Secéo de Expediente Chefe de Secéo de SMA
Geral Encargos e Consignacoes
01 Chefe de Divisédo de Financas Chefe de Divisdo de SMF
Gestdo Tributéaria
01 Chefe de Secdo de Rendas Chefe de Sec¢do de Divida SMF
Ativa

01 Chefe de Divisdo de Tesouraria Chefe de Divisdo SMF
Financeira

01 Chefe de Setor de Divida Ativa | Chefe de Setor de Tributos SMF
Mobiliarios

Art. 7° As atribuicdes e requisitos dos empregos constantes
dos Arts. 39, 4° 5% e 6°, serdo descritas no Anexo | que faz parte integrante da presente Lei.

Art. 8° A Gratificacdo por funcéo é devida aos profissionais
descritos no Art. 5° desde que desempenhem suas atribuicdes e enquanto exercerem as
atividades especificadas.
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8 1°. Os valores fixados no Art. 5° desta Lei tém assegurada a
revisao anual, sempre na mesma data da revisdo da remuneracdo dos servidores municipais
de Cacapava, sem distin¢do de indices.

8 2° A CGratificagdo por funcdo ndo se incorpora aos
vencimentos dos servidores em atividade, para nenhum efeito legal, ndo havendo a
incidéncia de nenhum reflexo trabalhista, sendo que o seu pagamento serd devido, tdo
somente, enquanto perdurar o desempenho das atribuicGes especificas.

Art. 9° O Poder Executivo podera realizar, por ato préprio, a
relotacdo de servidores em quaisquer unidades administrativas, a fim de atender as
necessidades especificas de cada 6rgéo.

Art. 10 As despesas com a execucdo da presente Lei correrdo
por conta de dotacBes proprias, suplementadas se necessario.

Art. 11 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 14 de janeiro de 2020.

Fernando Cid Diniz Borges
PREFEITO MUNICIPAL
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PROJETO DE LEI N° /2019

ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Contador

REQUISITOS

Nivel superior bacharelado
em Ciéncias Contébeis e
conhecimento de
informatica com inscricdo
no Conselho Regional de
Contabilidade.

Experiéncia: 3 anos em
contabilidade publica.

ATRIBUICOES

Registrar, analisar, controlar e evidenciar as atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial; verificar a conformidade dos atos de gestdo or¢camentéria e financeira no Sistema
de Contabilidade; organizar e analisar a prestacdo de contas dos administradores publicos ao
Tribunal de Contas e ao Poder Legislativo; Assessorar o planejamento tributario e a
elaboracdo de projetos e estudos sobre operacdes financeiras; atender auditorias internas e
externas; elaborar relatérios contabeis e financeiros de qualquer tipo ou natureza; controlar e
avaliar a gestdo econdmica, financeira e patrimonial; elaborar orcamento econdmico,
patrimonial e de investimentos de entes publicos; analisar as demonstracdes contébeis e dar
parecer técnico contabil; controlar os direitos e obriga¢fes oriundos de ajustes ou contratos da
Administragdo Publica; evidenciar os fatos ligados a Administracdo Orcamentéria, Financeira
e Patrimonial, mediante prévia dos créditos orcamentarios; evidenciar as despesas
empenhadas, realizadas e as dotaces disponiveis das obrigacdes e operacOes financeiras;
reconhecer as receitas e despesas pelo regime de competéncia; realizar provisdes para as
despesas com pessoal, perdas ou contingéncias; zelar pelas normas e registros contabeis das
necessidades administrativas e as exigéncias legais; revisar, conferir, e assinar balancetes,
balancos e demonstracdo de resultados, utilizando normas contabeis; promover por meio de
audiéncias publicas, com técnicas proprias, esclarecendo a populacéo e/ou grupos especificos
de pessoas; programar atividades de integracdo e treinamento de agentes publicos, técnicos e
servidores; analisar o comportamento das receitas e as variaces orcamentarias; prestar
assisténcia aos conselhos ficais das entidades a aos conselhos dos fundos; dar suporte técnico
a Secretaria de Financas e demais Orgdos e entes da Gestdo Publica quanto as préticas
contabeis; elaborar e conferir calculos judiciais civeis e trabalhistas, inclusive com uso dos
programas disponiveis pelos tribunais, e efetuar a atualizagdo dos valores de precatorios e
requisicdo de pequeno valor quando do pagamento.
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PROJETO DE LEI N°

12019

ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Tratorista Agricola

REQUISITOS

- Formacgdo — Nivel Médio.

- Experiéncia em operacao
de trator agricola e seus
implementos — minimo 2
anos.

de

- Carteira Nacional
Habilitaggo  (CNH)
minimo Categoria B.

- Necessaria a realizacdo de
prova pratica para
avaliacdo (Controle de
painel de comandos e
instrumentos, uso  de
implementos agricolas,
manutencdo primaria de
tratores e implementos e

ATRIBUICOES

- Executar servicos com o trator agricola e implementos para preparo da terra de cultivo
indicados pelo superior imediato; descolar o trator até o local do servico; acoplar, ajustar,
preparar e desacoplar implementos; controle e anotacdo de horas de servigo prestadas pelo
trator; limpeza e conservacdo dos tratores e seus implementos sob sua responsabilidade;
efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade e comunicar seu superior
imediato sobre possiveis avarias e irregularidades encontradas; proceder ao controle continuo
de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencdo em geral, verificar nivel de agua e
6leo e condicgdes de filtro de ar e conferir tensionamento de correias; visitar a propriedade
rural para verificar viabilidade e estimar quantidade de horas necessarias para realizagdo do
servico; manter atualizadas a sua Carteira Nacional de Habilitacdo e documentacdo da
maquina; dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio
das atividades.

nocoes béasicas de
conservagao de solo).
Chefe de Secio de REQUISITO  MINIMO: Chefiar a secdo e encaminhar a Divisdo de Recursos Humanos as informacdes referentes a
Pessoal Nivel Superior em admissdo, rescisdo de pessoal, direitos e beneficios dos servidores como férias, décimo

Administracdo e/ou Gestédo
em Recursos Humanos.

terceiro, vale-transporte e vale-alimentacao.
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PROJETO DE LEI N°

/2019

ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Chefe de Secéo de
Gestao Tributaria

Chefe de Setor de
Prestacdo de Contas

REQUISITOS

EXPERIENCIA: 5 anos.

REQUISITO  MINIMO:
Técnico de Contabilidade
ou curso de Nivel Superior.

EXPERIENCIA: 5 anos na
area tributéria.

REQUISITO  MINIMO:

Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

ATRIBUICOES

Chefiar a Secéo; gerenciar o sistema de banco de dados do IPTU; gerenciar e calcular guias de
ITBI; informar os processos referentes a aprovacdo de planta, individualizacdo e desdobro;
elaborar certiddes de competéncia da se¢do; gerenciar relatorios para tomadas de decisdo da
Secretaria de Financas; realizar o fechamento de IPTU para o ano seguinte; gerenciar o
atendimento ao contribuinte referente a IPTU, dividas, ITBI e outros levando ao
conhecimento dos superiores ocorréncias e sugestdo de melhoria no atendimento; realizar
outras tarefas administrativas e burocraticas correlatadas ao cargo por iniciativa prépria ou
que Ihe forem atribuidas por superior.

Redigir e conferir documentos diversos; Executar trabalhos que exijam conhecimentos basicos
de informatica; efetuar e controlar o fechamento diario de receitas, despesas e movimentacao
bancaria; organizar a rotina de atividades diarias; organizar e arquivar documentos de acordo
com o grau de relevancia, recebidos e expedidos no setor; participar de reunides, sempre que
solicitado; receber, responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias
eletronicas; recepcionar, atender e orientar pessoas que buscam contato com o setor; auxiliar a
conferéncia do caixa geral, identificando os erros e regularizando ou solicitando a retificacdo
das diferencas encontradas; auxiliar o controle das tarifas pagas a rede bancéria relativa a
arrecadacdo tributaria e registrar seu pagamento no sistema informatizado cumprir planos,
metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou
em outras de interesse da secretaria; realizar outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatas aos cargos por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior; registrar
no sistema informatizado todos os pagamentos efetuados pela Administracdo Direta e Fundos
Especiais centralizados; proceder aos pagamentos das despesas orcamentarias e
extraorcamentarias da Administracdo Direta e Fundos Especiais centralizados; emitir e
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PROJETO DE LEI N° /2019

ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Chefe de Setor de
Andlise de Receita

REQUISITOS

REQUISITO  MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

ATRIBUICOES

transmitir relacGes de pagamentos a fornecedores, via sistema informatizado bancario, para
crédito em conta-corrente do credor.

Operar sistema contabil; executar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica;
organizar e arquivar documentos de acordo com o grau de relevancia, recebidos e expedidos
no setor; participar de reunides sempre que solicitado; receber, responder e redirecionar
documentos, materiais e correspondéncias eletrénicas; proceder, diariamente, a conferéncia do
caixa geral, identificando os erros e regularizando ou solicitando a retificacdo das diferencas
encontradas; controlar as pendéncias originadas dos depositos ndo identificados creditados a
favor da Prefeitura e cobrar a regularizacdo dos respectivos créditos; prestar Contas ao
Tribunal de Contas do Estado, através de envio de conciliacdo bancaria mensal centralizados
via sistema informatizado; atender as Secretarias da Prefeitura quanto ao fornecimento de
copias de extratos bancarios e informacdo sobre saldos, valores creditados e demais dados de
movimentacdo financeiras de contas bancérias a elas vinculadas; providenciar abertura de
contas bancarias, bem como encerramento e renovacdo de documentacdo para movimentacao
dos recursos livres e vinculados; controlar as tarifas pagas a rede bancéaria relativa a
arrecadacdo tributaria e registrar seu pagamento no sistema informatizado; cumprir planos,
metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou
em outras de interesse da secretaria; realizar outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatadas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Chefe de Setor de
Processamento e
Controle

REQUISITO MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

Operar sistema contabil; conferir e instruir processos relativos a area de atuacdo; redigir e
conferir documentos diversos; executar trabalhos que exijam conhecimentos béasicos de
informatica; efetuar e controlar o fechamento diario da contabilizacdo das despesas
orcamentarias; analisar e emitir notas de empenho; contabilizar as prestacbes de contas de
adiantamentos para viagens e despesas de pronto pagamento; organizar a rotina de atividades
diarias; organizar e arquivar documentos de acordo com o grau de relevancia, recebidos e
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ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Chefe de Setor de
Consolidacao
Contabil

REQUISITOS

REQUISITO  MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

ATRIBUICOES

expedidos no setor; participar de reunides, sempre que solicitado; receber, responder e
redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletronicas; recepcionar, atender e
orientar pessoas que buscam contato com o setor; cumprir planos, metas e tarefas
estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de
interesse da Secretaria; realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao
cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Operar sistema contabil; controlar vencimento de débitos com fornecedores e de outras
exigibilidades assumidas pela Prefeitura; atender e prestar informacdes aos fornecedores de
bens e servigos, referentes a sua area de atuacdo; emitir relatérios referentes a débitos
vencidos e a vencer da Prefeitura; emitir guias de previdéncia social, entre outras, relativos a
precatdrios; emitir guias do imposto sobre servicos — ISS retido nos pagamentos realizados a
fornecedores; conferéncia e tributacdo de notas fiscais liquidadas; redigir e conferir
documentos diversos; organizar a rotina de atividades diérias; executar trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica; verificar a regularidade das certiddes (INSS e FGTS)
de notas fiscais de servicos e obras; organizar e arquivar documentos de acordo com o grau de
relevancia, recebidos e expedidos no setor; participar de reunides, sempre que solicitado;
receber, responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletronicas;
cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em matéria de sua
competéncia ou em outras de interesse da secretaria; realizar outras tarefas administrativas e
burocréaticas correlatadas ao cargo por iniciativa propria ou que lIhe forem atribuidas por
superiores.

Encarregado de
Lancamentos e
Controle de

REQUISITO MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

ATRIBUICOES: Promover o cadastramento no Sistema de Ponto Eletronico dos horarios de
trabalho dos servidores e controlar o langcamento mensal das frequéncias, organizando os
arquivos de cartdes de ponto e demais planilhas mensais pertinentes.
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PROJETO DE LEI N° /2019
ANEXO |
EMPREGO/CARGO REQUISITOS ATRIBUIGOES
Frequéncia
Encarregado de  REQUISITO MINIMO: ATRIBUIGOES: Acompanhar e controlar junto a Casa do Servidor os funcionarios afastados
Licencas e Ensino médio. por auxilio-doenca, acidentes de trabalho, licen¢a-maternidade e sem vencimentos.
Afastamentos

EXPERIENCIA: 3 anos.

Encarregado do
Almoxarifado

REQUISITO MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

Manter e controlar o estoque de material de maior consumo, controlar as entradas e saidas de
materiais bem como zelar pela guarda e conservacdo dos mesmos e providenciar a entrega
documentada de materiais requisitados.

Encarregado de
Protocolo e Arquivo

Encarregado de
Tributos Imobiliarios

Encarregado de
Contas

REQUISITO MINIMO:
Ensino médio

EXPERIENCIA: 3 anos.

REQUISITO  MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos na
area tributaria

REQUISITO  MINIMO:

Ensino médio.

Controlar o andamento dos processos e 0 Seu arquivamento, promover o recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, expedicao e tramitacdo de documentos.

Manter e controlar o lancamento de Habite-se, desdobros de imdvel, Unificacdo de imoveis e
cadastramento de areas, aprovacdes de plantas e alvaras; transcrever no cadastro Imobiliario
todos os dados de interesse de tributacdo municipal relativos a imoéveis; auxiliar na revisao ao
cadastramento imobiliario com coleta de informacdes, sempre que possivel, para coleta dos
elementos que alteram o valor venal ou aliquota; auxiliar o superior hierarquico a manter o
cadastro Imobiliario atualizado através de acGes que Ihe for atribuido; realizar outras tarefas
administrativas e burocraticas correlatadas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem
atribuidas por superior.

Operar sistema contabil; conferir e instruir processos relativos a area de atuacao; redigir e
conferir documentos diversos; executar trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de
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PROJETO DE LEI N° /2019

ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Encarregado de
Planejamento
Orgcamentario

Chefe de Secéo de

REQUISITOS

EXPERIENCIA: 3 anos.

REQUISITO  MINIMO:
Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3 anos.

REQUISITO  MINIMO:

ATRIBUICOES

informatica; analisar e emitir notas de empenho; organizar a rotina de atividades diarias;
organizar e arquivar documentos de acordo com o grau de relevancia, recebidos ou expedidos
no setor; participar de reunides, sempre que solicitado; receber, responder e redirecionar
documentos, materiais e correspondéncias eletrdnicas; recepcionar, atender e orientar as
pessoas que buscam contato com o setor; auxiliar a analise das prestacdes de contas de
adiantamentos; controlar o recebimento das prestacfes de contas de adiantamentos para
viagens e despesas de pronto pagamento; cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos
superiores hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de interesse da
secretaria realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatadas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Operar sistema contabil; conferir e instruir processos relativos a area de atuacdo; redigir e
conferir documentos diversos; executar trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de
informatica; analisar e emitir notas de empenho; organizar a rotina de atividades diéarias;
organizar e arquivar documentos de acordo com o grau de relevancia, recebidos e expedidos
no setor; participar de reunides, sempre que solicitado; receber, responder e redirecionar
documentos, materiais e correspondéncias eletrénicas; recepcionar, atender e orientar pessoas
que buscam contato com o setor; auxiliar na projecdo das receitas diretamente arrecadadas
para inclusdo na Proposta Orcamentaria do exercicio seguinte; auxiliar no levantamento de
despesas de custeio para manutencdo, locacdo de méo de obra, e outras despesas para O
exercicio seguinte; auxiliar o acompanhamento das despesas com Pessoal e Encargos Sociais;
cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em matéria de sua
competéncia ou em outras de interesse da secretaria; realizar tarefas administrativas e
burocréaticas correlatadas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

Chefiar a se¢do e encaminhar a Divisdo de Recursos Humanos as informacdes relativas ao
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ANEXO |

EMPREGO/CARGO

Provimento de
Pessoal

Chefe de Secéo de
Encargos e
Consignac0es

REQUISITOS

Bacharel
Administracéo.

em

EXPERIENCIA: 5 anos.

REQUISITO  MINIMO:
Nivel Superior em Ciéncias
Contabeis, Administracao
e/ou Gestdo em Recursos
Humanos.

EXPERIENCIA: 5 anos.

ATRIBUICOES

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, referentes aos concursos publicos e a admissao de
pessoal, em conformidade com as instru¢cdes normativas vigentes, promovendo a remessa das
informacdes através de sistema informatizado especifico, providenciando a documentacéao
necessaria e cumprindo as diligéncias requisitadas, instruir e preparar os termos e registros de
contratos de trabalho permanentes e temporarios, bem como sua interrupgao, suspensdo ou
rescisdo, realizar os processos de lotacdo de pessoal.

Chefiar a secdo e encaminhar a Divisdo de Recursos Humanos a movimentagdo financeira da
folha de pagamento no que tange aos encargos, consignacfes e processamento de guias de
recolhimento dos encargos trabalhistas e sociais, dentro dos prazos legais.

Chefe de Divisdo de
Gestao Tributaria

REQUISITO  MINIMO:
Técnico de Contabilidade
ou curso de Nivel Superior.

EXPERIENCIA: 5 anos na
area tributéria.

Chefiar e Coordenar o langcamento e calculo dos Tributos Imobiliario e Mobiliario e divida
ativa; coordenar a atualizacdo da Planta Genérica de Valores; preparar as certiddes referentes
aos célculos dos tributos e dividas; gerenciar projetos referente melhoria de cobranca dos
tributos; proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de competéncia dos
6rgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas
atribuicGes; proceder a entrega, por servicos proprios ou de terceiros, dos avisos aos
contribuintes, referentes aos tributos municipais; preparar os elementos referentes a
recebimento, langcamentos, alteracbes e demais dados para a Contabilidade e Baixa;
estabelecer normas que facilitem ao contribuinte o pagamento dos Tributos, bem como o
controle desses pagamentos; coordenar o sistema de Tributos; determinar a distribuicdo de
processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para execucdo e conclusdo; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da
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EMPREGO/CARGO

Chefe de Secéo de
Divida Ativa

Chefe de Divisdo
Financeira

REQUISITOS

REQUISITO  MINIMO:
Técnico de Contabilidade
ou curso de Nivel Superior.

EXPERIENCIA: 5 anos na
area tributaria.

REQUISITO  MINIMO:
Nivel Técnico em
Contabilidade.

EXPERIENCIA: 5 anos.

ATRIBUICOES

Administracdo; realizar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico; executar, nos
limites de suas jurisdi¢bes, a prestacdo de servi¢os publicos municipais e o exercicio das
funcdes administrativas delegadas pelo Prefeito e Secretarios.

Proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de competéncia da secdo de
dividas; proceder a entrega, por servicos proprios ou de terceiros, dos avisos aos contribuintes,
referente a divida ativa, fazendo publicar periodicamente através de editais e notificagdes;
coordenar os procedimentos de parcelamentos de divida ativa dentro dos requisitos das leis
vigentes; padronizar e coordenar o sistema de inscricdo em Divida Ativa; estabelecer normas
que facilitem ao contribuinte o pagamento de suas dividas ativas, bem como o controle desses
pagamentos; promover a cobranca de todos os tributos vencidos, bem como a cobranca
amigavel da Divida Ativa, remetendo os créditos remanescentes a Procuradoria-Geral do
Municipio para as providéncias quanto Execugdo Fiscal da divida ativa; enviar a Se¢do de
Execucdo fiscal relatorios sobre os parcelamentos e quitacdo de débitos para providéncias
quanto aos processos judiciais de execucdo fiscal; manter atualizado o valor da Divida Ativa;
determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para execucao e conclusao.

Conferir e assinar, em conjunto com as demais pessoas definidas em regulamento, 0s
documentos financeiros de pagamento das despesas orcamentarias e extraorcamentarias da
Administragdo, elaborar fluxo de caixa diario e mensal com a movimentagdo financeira
realizada, controlar diariamente os saldos das contas-correntes, aplicacdes financeiras e o
resgate para as contas movimento e vinculadas da Administracdo, efetuando transferéncias de
créditos enviados a Prefeitura, lancar diariamente a movimentacdo financeira no sistema
informatizado.
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Chefe de Setor de
Tributos Mobiliarios

REQUISITOS

REQUISITO  MINIMO:
Ensino médio

EXPERIENCIA: 3 anos na
area tributaria

ATRIBUICOES

Chefiar o setor e Coordenar o lancamento do cadastro Mobiliéario, inscricbes municipais,
baixas de Inscricdes municipais e demais assuntos de interesse de tributacdo municipal sobre
Atividades; coordenar a atualizacdo do cadastro mobiliario e realizar outras tarefas
administrativas e burocraticas correlatadas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem
atribuidas por superior; informar processos administrativos referentes ao cadastro Mobiliario;
realizar melhorias ou sugerir aos seus superiores acées de melhoria; determinar a distribuicéo
de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para execucdo e conclusdo; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da
Administragdo; realizar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.




