Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

DECRETO N° 5668 DE 14 DE SETEMBRO DE 2021

REGULAMENTA = O MANUAL DE
ATRIBUICOES PARA CARGOS DO PODER
ExXEcuTIVO MUNICIPAL

O Prefeito Municipal de Missal, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicdes legais e considerando o Art. 6° da Lei Municipal n® 1.283 de 27 de julho
de 2015,

RESOLVE

Art. 1° - REGULAMENTAR o0 Manual de Atribuigbes dos Cargos do
Poder Executivo Municipal, na forma do Anexo I do presente Decreto, para os cargos
de AGENTE FISCAL e AUXILIAR DE TRIBUTACAO.

Art. 20 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MISSAL, 14 DE SETEMBRO DE 2021

Adilto Luis Ferrari

Prefeito Municipal
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Municipio de Missal % =

ESTADO DO PARANA

GRUPO OCUPACIONAL DE NiIVEL MEDIO - GEM

CARGO AGENTE FISCAL - GEM—B

CBO: 3523-10
CARGO: AGENTE FISCAL:
Cargo: Agente Fiscal Formagao: Ensino Médio | Grupo de Ensino Médio -
Completo . GEM.
Ingresso: Concurso Publico Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario
Grupo - GEM Tabela Salarial =B - I REF. Salarial Inicial - Piso
AGENTE FISCAL:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO:
Treinamentos na area de fiscalizagdo e tributacdo Economia
Treinamento na érea de atendimento ao publico Administracdo
Treinamento na area de relacdes publicas no trabalho Contabilidade
Treinamentos na area de processamento de dados Processos gerenciais
Gestao publica Sistema de processamento de dados

DESCRICAO SINTETICA:

o Fiscalizar o cumprimento das obrigagbes referentes aos tributos municipais, fiscalizar as
atividades de comércio e as bases cadastrais para cobranca de IPTU e outras atribuicdes do

cargo.
DESCRICAO ANALITICA:

> Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

> Cientificar contribuinte do ato administrativo;

»  Conciliar documentos fiscais;

» Determinar base de calculo;

> Efetuar levantamentos cadastrais para IPTU, examinar demonstrativos obrigatérios do

contribuinte e examinar contabilidade das empresas;
> Emitir autos de orientagdo e/ou infragdo aos municipes que desrespeitarem a legislacdo

vigente;
> Emitir notificagdes de lancamento de débitos;

> [Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou
autoridade competente;

> Fazer relatorios sobre as fiscalizacdes efetuadas;

> Fiscalizar a localizagdo e existéncia de alvaras e/ou servigos urbanos referentes ao comércio
ambulante, feiras, industrias, comércio, mercados € abrigos;

» Guardar sigilo fiscal;

» Identificar a ocorréncia do fato gerador;

> Identifigar
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Municipio de Missal .

ESTADO DO PARANA

Identificar bens, mercadorias e servicos;

Identificar sujeito passivo da tributac3o;

Lavrar auto de notificages e infrac3o;

Lavrar termo de revelia;

Orientar o contribuinte;

Exercer a fiscalizagdo nas Empresas Industriais, Comerciais e de Prestagdao de Servicos, e
concessdes publicas no pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposiges legais e de
competéncia Municipal;

Exercer a fiscalizagdo nas empresas e concessdes publicas, fazendo notificagdes, autuacoes,
registrando e comunicando irregularidades; :

Exercer o controle das atividades decorrentes de concessées publicas;

Efetuar sindicancias para verificacio das alegagdes dos contribuintes, decorrentes de
requerimentos de revisdes, isengdes, imunidades e pedidos de baixa de inscrigao;

Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos sujeitos a tributagdo municipal, orientando
0s contribuintes quanto a legislagdo tributéria municipal, inclusive quanto ao exercicio
regulador do poder de policia;

Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrando autos de infracdo;

Proceder diligéncias, prestar informag@es e emitir pareceres:

Elaborar relatérios e boletins estatisticos prestando informagdes em processos relacionados
com sua area de competéncia;

Auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e atualizagao dos procedimentos fiscais;
Executar outras atividades afins com sua area de competéncia.

Orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagdo tributaria e de posturas;

Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdio &s construgBes irregulares e clandestinas,
fazendo comunicagdes, notificagdes e embargos;

Realizar busca de documentos;

Realizar diligéncias necessérias a instrugdo de processos;

Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda e limpeza publica;

Replicar defesa do contribuinte;

Retificar lancamentos;

Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte;

Verificar a regularidade da utilizagdo dos meios de publicidade em via publica;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagoes
de servigos;

Verificar integridade das informacoes cadastrais;

Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes
e investigar a evasdo ou fraude no pagamento de impostos municipais;

Efetuar langamento de créditos tributérios;

Executar outras atividades necessarias a consecutdo dos servicos praticos inerentes a sua
fungao.
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Municipio de Missal A

ESTADO DO PARANA

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO - GEM

CARGO AUXILIAR DE TRIBUTACAO - GEM —1

CBO: 4110.05

CARGO: AUXILIAR DE TRIBUTAC[\O

Cargo: Auxiliar de Formagao: Ensino Médio Grupo Ocupacional: Nivel de
Tributacdo completo Ensino Médio - GEM.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais v

Grupo - GEM Tabela Salarial = I -1 REF. Salarial Inicial - Piso

AUXILIAR DE TRIBUTACAO:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO:

Treinamento na drea tributaria, contdbil e | Administracdo
administracao publica
Treinamento na area de atendimento ao publico Gestdo publica
Treinamento na drea de processamento de dados Contabilidade
Treinamento na drea de relacoes publicas Processos gerenciais
' Economia
DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas inerentes as areas de fiscalizagdo e tributagdo na &rea da
administragdo publica, contribuindo para a melhoria da arrecadagdo municipal.
DESCRI(}AO ANALITICA:
> Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagao de construcGes irregulares e clandestinas,
fazendo comunicagdes, notificacdes e embargos;

> Seguir as normas tributarias em conformidade com o Cddigo Tributario do Municipio;

> Executar tarefas de fiscalizagao de tributos municipais;

> Realizar andlise do mapa de valores imobiliarios;

> Atender e prestar informag0es aos sujeitos passivos com os tributos municipais;

» Realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais;

> Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e area de trabalho;

» Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda e limpeza publica;

> Fiscalizar a localizagao e existéncia de alvaras e/ou servicos urbanos referentes ao
comércio ambulante, feiras, indUstrias, comércio, mercados e abrigos;

> Realizar diligéncias necessarias a instrugado de processos;

> Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

» Orientar contribuintes visando ao exato cumpnmento da legislagao tributaria e de

posturas do Municipio;

> Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei
ou autoridade competente;

> Auxiliar ‘npog servicos de fiscalizagao em geral;
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Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

Executar servigos internos e externos, relacionados com a area de tributos;

Coletar informag0es para futura acao fiscal;

Efetuar langamento de créditos tributarios;

Possuir conhecimentos elementares da Ieglslagao tributaria do MunIC|p|o

Executar outras atividades necessarias @ consecucdo dos servigos técnicos inerentes a
sua fungao.

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Paran&




