PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Departamento de Atos Administrativos

MENSAGEM N° 035/2025
Em 14/11/2025
A
CAMARA MUNICIPAL DE JANUARIA
NESTA

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores,

Esta proposta de lei tem por objetivo a criagdo e a reestruturagdo funcional de cargos da Prefeitura Municipal
de Janudria, através de alteracdo dos anexos da Lei Complementar Municipal n°® 047, de 14 de abril de 2004,
da Lei Complementar Municipal n° 063, de 28 de dezembro de 2007, e da Lei Municipal n° 2.530, de 08 de
dezembro de 2017, tendo em vista as consideracdes abaixo apresentadas:

Considerando que a Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988 estabelece, em seu artigo 30,
inciso I, que é competéncia dos Municipios legislar sobre assuntos de interesse local;

Considerando o disposto no art. 156 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 que
estabelece a competéncia dos municipios para instituir impostos sobre propriedade predial e territorial
urbana, transmissao onerosa de bens imoveis inter vivos e sobre servigos de qualquer natureza;
Considerando que o Cddigo Tributario Nacional (Lei n® 5.172/1966) também disciplina a arrecadagdo ¢ a
fiscalizacdo de tributos, refor¢ando a competéncia dos Municipios para instituir e gerir os impostos a ele
atribuido (ISS, IPTU, ITBI), bem como taxas de policia administrativa e contribui¢cdes que lhes sdo proprias;
Considerando que a protegao da saude ¢ direito de todos e dever do Estado, consoante o disposto nos artigos
196 e seguintes da Constituigdo Federal e na Lei n°® 8.080/1990, cabendo ao Municipio, por meio do servigo
de Vigilancia Sanitaria, executar acdes de fiscalizagdo, prevencdo e controle de riscos sanitarios, em
conformidade com as normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA (Lei n® 9.782/1999 e
RDC:s correlatas);

Considerando que a Lein® 6.437/1977 dispde sobre infracdes e san¢des a legislagdo sanitaria federal, servindo
de paradigma normativo as esferas estadual e municipal no exercicio do poder de policia em saude;
Considerando o disposto nos artigos 182 e 183 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988,
assim como o que estabelece o Estatuto da Cidade (Lein® 10.257/2001) quanto as diretrizes gerais da politica
urbana, impondo aos Municipios o dever de disciplinar o uso do solo, o parcelamento urbano, a regularidade
de obras e edificacdes, bem como a observancia das normas de acessibilidade e segurancga;

Considerando que a atuag@o dos Fiscais de Obras e Posturas ¢é essencial a preservacdo da ordem urbana, da
mobilidade, da acessibilidade, do meio ambiente e da qualidade de vida dos municipes, mediante a aplicagdao
do Codigo de Obras, do Codigo de Posturas e legislagdes municipais correlatas;

Considerando que a Lei n°® 13.460/2017 assegura aos usuarios dos servigos publicos o direito ao atendimento
adequado, eficiente, seguro e respeitoso, € que a reforma administrativa dos cargos de fiscaliza¢do deve

observar tais principios de atendimento e transparéncia;
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Considerando que a Lei n° 14.230/2021, que atualiza a Lei de Improbidade Administrativa, reforca a
responsabilidade funcional e o dever de probidade dos agentes publicos, especialmente na pratica de atos de
fiscalizacdo que envolvem poder de policia e afetam diretamente direitos individuais e coletivos;
Considerando que ¢ dever do Municipio modernizar sua estrutura organizacional, valorizando os servidores,
definindo requisitos técnicos claros, atribuicdes objetivas € mecanismos de avaliagdo de desempenho, a fim
de elevar a qualidade do servico publico;

Considerando a necessidade de adequar os cargos as transformagdes sociais, econdmicas, urbanisticas e
tecnologicas, garantindo a eficiéncia da Administragdo Tributéria, a efetividade da Vigilancia Sanitaria e a
regularidade das obras, posturas e ordenamento territorial do Municipio;

Considerando que a criagdo do cargo de Coordenador de Tributos atende ao principio da eficiéncia
administrativa, possibilitando planejamento estratégico da arrecadagdo, coordenacdo das acdes fiscais,
uniformizacao de procedimentos e maior controle da justica tributaria;

Considerando a necessidade de valorizacdo do Setor de Tributos, especialmente pela relevancia das
atividades desempenhadas pelo Fiscal de Tributos, buscando fortalecer a gestdo tributaria, aprimorar a
fiscalizacdo e ampliar a eficiéncia arrecadatdria, assegurando os recursos indispensaveis a execucdo das
politicas publicas e a manutengdo dos servigos essenciais a populacio;

Considerando que o presente projeto de Lei Complementar busca consolidar em um tnico diploma legal as
normas relativas a criagdo, reestruturacdo e fixacdo das atribui¢des dos cargos de fiscalizagdo municipal,
proporcionando clareza, seguranca juridica e fortalecimento institucional,

Considerando a necessidade de modernizacdo das areas de fiscalizacdo e tributagdo, em especial dos cargos
de Fiscal de Obras e Posturas, Fiscal de Tributos e Fiscal de Vigilancia Sanitaria, por meio da reestruturagao
funcional através da revisdo dos requisitos técnicos exigidos, do nivel de escolaridade, das atribuicdes e dos
vencimentos, buscando coeréncia entre a complexidade das atividades desempenhadas e o pleno exercicio
das fungdes publicas;

Considerando a real possibilidade de crescimento da Receita Municipal, esperado com o aperfeicoamento da
gestao tributdria e arrecadatoria, em decorréncia da reestruturacdo funcional proposta pelo presente Projeto
de Lei, que busca consolidar esses avangos, fortalecer a eficiéncia administrativa, a fiscalizagao e o controle
das receitas proprias;

Considerando que a presente proposta de reestruturag@o funcional foi precedida de estudo técnico, nos termos
exigidos pelo inciso I do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, demonstrado na Figura 1 abaixo, em
que € possivel verificar os ajustes propostos nos vencimentos € quantitativos dos cargos, resultando em
incremento anual projetado de, aproximadamente, R$572.589,74 (quinhentos e setenta e dois mil e
quinhentos e oitenta e nove reais e setenta e quatro centavos), considerando a incidéncia de 30,4% (trinta
virgula quatro por cento) de encargos trabalhistas, valor este compativel com a capacidade financeira do
Municipio e plenamente amparado pela dotagdo orgamentaria: 04.122.0006.2030 MANUT. DAS ATIV. DE
RECURSOS HUMANOS e com recursos oriundos da arrecada¢do municipal.
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Figura 1: Demonstrativo do impacto financeiro e comparativo de vencimentos decorrentes da reestruturacdo funcional proposta.

Considerando que o incremento no gasto publico tem adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei

Orcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias,

conforme exige o inciso II do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, pode-se concluir que a presente

adequagdo se trata de uma importante medida que equilibrard a valorizagdo funcional, o aumento na

arrecadacgdo e a responsabilidade fiscal, refor¢ando a sustentabilidade das finangas ptiblicas e a eficiéncia na

alocacdo dos recursos destinados a gestdao de pessoal.

A vista do exposto, contamos com o apoio dos(as) Nobres Vereadores(as) nesta iniciativa.

MAURICIO ALMEIDA DO NASCIMENTO

Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 012/ 2025

DISPOE SOBRE A CRIACAO E A REESTRUTURACAO
FUNCIONAL DE CARGOS; ALTERA OS ANEXOS DA
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 047, DE 14 DE
ABRIL DE 2004, A LEl COMPLEMENTAR MUNICIPAL
N° 063, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2007, A LEI
MUNICIPAL N° 2.530, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2017, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JANUARIA/MG, no uso de suas atribuicOes legais, faz saber que a

Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica criado o cargo de provimento em comissao de Coordenador de Tributos da Prefeitura Municipal
de Januaria, com o nimero respectivo de vagas, padrao de vencimento, atribui¢des, requisitos e demais
condi¢des de provimento e exercicio do cargo na forma do ANEXO III (Relacao de cargos de provimento
em Comissdo por unidade de lotacdo) e ANEXO V (Relacao das atribui¢des dos cargos de provimento em

Comissao) desta Lei Complementar.

Art. 2° Ficam alterados os ANEXOS 111, IV, V e VI da Lei Complementar n° 047, de 14 de abril de 2004,
relativos aos padroes de vencimento, atribuicdes, requisitos ¢ demais condi¢des de provimento e exercicio

do cargo de Fiscal de Vigilancia Sanitaria.

Paragrafo unico. As alteracdes nos referidos anexos dizem respeito ao cargo de Fiscal de Vigilancia
Sanitaria, permanecendo inalteradas as demais informagdes pertinentes aos demais cargos previstos nos
anexos III, IV, V e VI da Lei Complementar n° 047/2004, que passam a vigorar com a seguinte
correspondéncia:

I. O ANEXO II desta Lei Complementar altera informagdes referentes ao cargo de Fiscal de Vigilancia
Sanitaria nos ANEXOS Il ¢ V da Lei Complementar n® 047/2004.

II. O ANEXO IV desta Lei Complementar altera informagdes referentes ao cargo de Fiscal de Vigilancia
Sanitaria no ANEXO IV da Lei Complementar n® 047/2004.

III. O ANEXO VI desta Lei Complementar altera informagdes referentes ao cargo de Fiscal de Vigilancia

Sanitaria no ANEXO VI da Lei Complementar n® 047/2004.

[Pt

Art. 3° Fica acrescida a alinea “a”, assim como o inciso XII ao art. 4° da Lei Complementar n° 063, de 28 de

dezembro de 2007, para criacdo do cargo de Fiscal de Obras e Posturas, com a seguinte redagéo:
XII. No ambito da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

a) Fiscal de Obras e Posturas.

Paragrafo unico. Fica revogada a alinea b, do inciso V, do art. 6° da mesma lei a que se refere o caput

deste artigo.

Art. 4° Ficam alterados os ANEXOS II e IV da Lei Complementar n® 063/2007, nos termos relativos aos

padrdes de vencimento, atribui¢des, requisitos e demais condigdes de provimento e exercicio dos cargos de
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Fiscal de Obras e Posturas e Fiscal de Tributos, que passam a vigorar com as redagoes dos ANEXOS Il e IV

desta Lei Complementar respectivamente.

Paragrafo unico. As altera¢des nos referidos anexos dizem respeito aos cargos de Fiscal de Obras ¢ Posturas
e Fiscal de Tributos, permanecendo inalteradas as demais informagdes pertinentes aos demais cargos

previstos nos anexos Il e IV da Lei Complementar n° 063/2007.

Art. 5° Aos ANEXOS III e V da Lei Complementar n® 063/2007 incluem-se as informagdes relativas aos
padrdes de vencimento, requisitos, demais condi¢des de provimento e atribuigdes do cargo de Coordenador
de Tributos, que passam a vigorar com as redagoes dos ANEXOS III e V desta Lei Complementar

respectivamente.

Art. 6° As alineas a ¢ ¢, do inciso XII, do art. 5° da Lei Municipal n° 2.530, de 08 de dezembro de 2017,
passam a vigorar com a seguinte redagao:

12. SECRETARIA MUNICIPAL OBRAS E SERVICOS URBANOS

a) Departamento de Manutengdo e Execucdo de Obras e Posturas. (...)

¢) Divis@o de Engenharia e Fiscalizagdo de Obras e Posturas. (...)

Art. 7° O ANEXO I da Lei Municipal n°2.530/2017, no que tange a Secretaria Municipal de Obras e Servicos

Urbanos, passa a vigorar conforme disposto no ANEXO I desta Lei Complementar.

Art. 8° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar correrdo por conta das dotagdes

proprias implementadas quando da elaborag@o do orcamento para o exercicio posterior a sua sangao.

Art. 9° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposigdes em

contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA,
em 14 de novembro de 2025.

MAURICIO ALMEIDA DO NASCIMENTO

Prefeito Municipal

CHRISTIANO MACIEL CARNEIRO

Secretario Municipal de Administragdo
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE JANUARIA

ANEXO I - ORGANOGRAMA HIERARQUICO FUNCIONAL E POSICIONAMENTO
HIERARQUICO DOS CARGOS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS E SERVICOS
URBANOS

DEPARTAMENTO DE

Fiscal de Obras e

Posturas

MANUTENCAD E
EXECUCAD DE OBRAS E
POSTURAS

Divisdo de Engenharia e
Fiscalizagdo de Obras e
Posturas

DEPARTAMENTO DE
SERVICOS URBANOS

Divisdo de Limpeza
Piblica e Coleta de
Residuos

Divisdo de Manutengao
da lluminagdo Publica

Divisdo de Jardinagem
e Urbanismo

Legenda

Conexbes hierarquicas

— Representzcio do posicionamenta
hierérguico do cargo
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE JANUARIA

ANEXO II - RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR UNIDADE DE
LOTACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

Classe Regional de
Minas Gerais. Carteira
Nacional de Habilitagao
—CNH na categoriaAou
B.

cép. TOTAL VAGAS NIVEL DE CARGA
CARGO DO VENtilng;E NTO CLASSE DE OCUPADAS C C;INA CGUARSS o ES?“L:I.ZIIE'::S i&?éﬁ;gsn CAPACITA HORARIA
CARGO VAGAS CAO SEMANAL
Ensino Médio com
Habilitagdo Técnica em
Contabilidade,
Administragdo ou areas
. afins*, com o devido
Fiscal de i
. FITR 2.300,00 F 16 11 05 registro no Conselho de 4 40h
Tributos

(*)Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no Conselho Federal de

Administragdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administragdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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1. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO C;)(I)) VENCIMENTO CLASSE T?;EAL VAGAS VAGAS ESCOLAIRIDADE/REQUISITO NIVEL DE~ H((:)I:{RAGRI-I\A
CARGO (RS) VAGAS OCUPADAS CONCURSO MINIMO EXIGIDO CAPACITACAO SEMANAL
Ensino Médio com
Habilitagdo Técnica em
Edificagdes, Construgdo
Civil, Agrimensura,
Seguran¢a do Trabalho
Fiscal de ou em dreas afins a
Obras e FIOP 2.300,00 F 10 06 04 atuagdo, com o devido 4 40h
Posturas registro no Conselho de
Classe  Regional de
Minas Gerais. Carteira
Nacional de Habilitagdo
— CNH na categoria A ou
B.
2. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
COD. 2 TOTAL VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL DE CARGA
CARGO DO Vfgs(Z)T. V(IEZ(I:\)IET C;:S DE O(YL'JAI:EAADSAS CONCUR /REQUISITO MiNIMO CAPeCITA HORARIA
CARGO VAGAS so EXIGIDO CAO SEMANAL
Ensino Médio com
Habilitagdo Técnica em
Enfermagem, Farmacia,
Nutri¢do e Dietética ou
. em dreas afins a
Fiscal de ~ .
Vigilancia | FvsA | 2.300,00 | Pe1/1e | E 10 02 08 atuacdo, com o devido 4 40h
Sanitéria registro no C(?nselho de
Classe  Regional de
Minas Gerais. Carteira
Nacional de Habilitagdo
—CNH na categoria A ou
B.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE JANUARIA

ANEXO III - RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR UNIDADE DE
LOTACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

TOTAL CARGA
VENCIMENTO ESCOLARIDADE/REQUISITO RECRUTAMENTO HORARIA

CARGO DE )
(R$) VAGAS MiNIMO EXIGIDO SEMANAL

Ensino Superior em Ciéncias
Contabeis, Administragao,
Direito ou areas afins a atuagao,
com o devido registro no
Conselho de Classe Regional de
Minas Gerais. Carteira Nacional
de Habilitagdo — CNH na
categoria A ou B.

Coordenador de Tributos 3.500,00 01 Amplo 40h
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ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1 - FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
SETOR DE RECURSOS HUMANOS - DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

T.I TULO DO CARGO PUBLICO: OCUPACADO: Fiscal de Obras e Posturas
Fiscal de Obras e Posturas

SECRETARIA A DEPARTAMEN | DIVISAO: CH:200h

MUNICIPAL DE GERENCIA | TO: Manutengio e | Engenharia e - CBO:
OBRAS E SERVICOS | : - Execuciio de Fiscalizacio de %?Zifmais 2545-05
URBANOS Obras e Posturas Obras e Posturas

I. DESCRICAO SUMARIA: Garante o cumprimento das legislagdes urbanisticas e de posturas, por meio de
vistorias, inspegoes, emissdo de notificagdes e elaboracio de relatorios técnicos. Atua na fiscalizagdo de obras,
ocupagdo do solo, instalagdes comerciais, eventos e mobiliario urbano, garantindo seguranga, acessibilidade e
conformidade com normas legais. Supervisiona areas publicas, terrenos baldios, licencas e ocupagdes
irregulares. Monitora obras publicas e privadas, a utilizacdo de calgadas e passeios publicos. Apura dentincias
relacionadas a irregularidades em obras e posturas. Acompanha demoli¢des de obras irregulares ou interditadas.
Também participa de acdes educativas, revisdo de normas e programas de conscientizagdo, promovendo a
organizagdo urbana e o bem-estar da comunidade.

Il. DESCRICAO DETALHADA:

a.

Fiscalizar atividades, obras e edificacdes, em andamento ou concluidas, por meio de vistorias técnicas ¢
analises de projetos, conforme cronogramas, processos previamente estabelecidos pelo setor, roteiros
operacionais e diretrizes técnicas, para a garantia do cumprimento das normas urbanisticas e de ordem
publica previstas em legislagdo propria ou especifica.

Verificar a regularidade das posturas municipais, por meio de inspe¢des em estabelecimentos comerciais,
industriais, de prestacdo de servicos e areas publicas, cumprindo diligéncias, praticando atos de interdigao,
bem como apreensdo de bens e mercadorias, para o impedimento de evasdes fiscais e para a garantia do
respeito as normas de convivéncia, higiene e seguranga.

Emitir notificagcdes, autos de infracdo e embargos, com base na constatacdo de irregularidades ou
descumprimento das legislacdes de obras e posturas, para a ocorréncia da regularizacao das situagdes e do
cumprimento das normas.

Orientar os municipes e responsaveis por obras e atividades, por meio de esclarecimentos técnicos e
educativos, para a promoc¢ao da conformidade com as normas urbanisticas e de posturas.

Apurar denuncias relacionadas a irregularidades em obras e posturas, por meio de averiguagdes e vistorias
no local denunciado, para a identificagdo de infragdes e adogdo das medidas cabiveis.

Elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre irregularidades constatadas, com base em inspecdes e analises
documentais e conforme padrao estabelecido, para o subsidio de decisdes administrativas e a¢des judiciais,
quando necessario.

Monitorar o uso e ocupagdo do solo urbano e rural, por meio de vistorias periddicas e analise de registros,
para a garantia da observancia do plano diretor e das diretrizes de desenvolvimento urbano.

Realizar vistorias in loco nas vias publicas, mediante analise da localizagdo dos imoveis e conferéncia de
critérios urbanisticos, para a garantia da correta expedigdo de Certiddo de Numeragdo Predial e demais agoes
correlatas.

Realizar vistorias em eventos ¢ atividades temporarias, por meio de inspegdes preventivas e fiscalizagdes
durante a realizagdo, para a garantia da conformidade com as normas de seguranga, acessibilidade e uso do
espaco publico.

Fiscalizar o horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais, bem como as escalas de plantio de
farmacias e drogarias e demais obrigac¢des definidas em normas municipais, por meio de vistorias in loco e
conferéncia de documentos, para a garantia do cumprimento das determinagdes legais e da organizagao dos
servigos ofertados a populacao.

Acompanhar a demoli¢cdo de obras irregulares ou interditadas, por meio de supervisdo técnica, para a
garantia da execu¢do do procedimento em conformidade com a legislagdo e sem riscos a seguranga publica.
Auxiliar na elaboragdo e revisdo de normas provisorias relacionadas a obras e posturas, participando de
estudos e discussdes técnicas, para a adequagdo das regras as necessidades locais e o aprimoramento da
gestdo urbana.
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aa.

bb.

Fiscalizar a limpeza e manutencdo de terrenos baldios e areas publicas, o descarte irregular de residuos
domésticos, reciclaveis ou nao, residuos da construcao civil, entulhos, méveis, animais mortos e outros, em
local publico ou particular, por meio de inspegdes periodicas, para a prevengao e mitigagdo de incidéncia de
pragas, doencas e regularizagdo do descarte de residuos.

Participar de programas de educacdo ambiental e urbanistica, desenvolvendo ac¢des educativas e campanhas
de conscientizacdo, para o incentivo a cidadania e a preservagao do espago publico.

Orientar a apreensdo e o recolhimento de animais soltos ou abandonados em vias publicas, conforme
previsto na legislacdo municipal, por meio da emiss@o de notificagdes e do encaminhamento aos abrigos ou
locais apropriados, para a garantia da seguranca publica e da preservagao da ordem urbana.

Supervisionar a instalagdo de mobiliario e publicidade em areas publicas, por meio de inspecgdes regulares,
para a garantia da seguranga, acessibilidade e respeito as normas municipais.

Verificar a regularidade das Licencas e Alvards emitidos, por meio da andlise de documentos e confronto
com as condi¢des in loco, para a garantia da realizagdo de atividades e obras apenas com a devida
autorizagao legal.

Fiscalizar o cumprimento das normas de acessibilidade em obras e espagos publicos, por meio de vistorias
técnicas e acompanhamento de projetos, para a garantia da inclusdo e acessibilidade para pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida.

Inspecionar a instalacdo e funcionamento de equipamentos sonoros € luminosos em estabelecimentos
comerciais e eventos, por meio de planejamento e avaliagdes técnicas, para a garantia do cumprimento da
legislag¢ao sobre poluicdo sonora ¢ visual.

Monitorar a utilizagdo de calgadas e passeios publicos, por meio de fiscalizagdes periddicas, com o objetivo
de evitar obstrugdes e danos ao pavimento e para a garantia da mobilidade urbana.

Acompanhar e fiscalizar obras publicas, por meio de visitas regulares aos canteiros de obras, para a
verificagdo da conformidade com os projetos, cronogramas ¢ normas legais.

Fiscalizar ocupagoes irregulares em areas de preservacdo ambiental ou de risco, por meio de vistorias e
levantamentos técnicos, para a prevengao e correcdo de danos ao meio ambiente ¢ mitigagdo dos riscos a
populagao.

Fiscalizar as condigdes de satide e seguranga em obras publicas e privadas, por meio de inspe¢des em
canteiros de obras, para a garantia da protecdo dos trabalhadores e da comunidade ao redor.

Fazer o intercimbio de informag¢Ges e contribuir com os demais setores fiscais, sobretudo o setor de
fiscalizacao de tributos, gerando relatdrios, acompanhando os processos de autos de infragdo e notificagdes
fiscais durante as inspecdes e demais praticas inerentes a fiscalizagcdo de Obras e Posturas, para a garantia
da arrecadag@o correta e prevengdo de irregularidades de forma ampla e integrada.

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo de obras e posturas, acompanhando constantemente as
atualizagOes das normas e diretrizes que orientam a fiscalizagdo municipal, consultando publicacdes técnicas
e oficiais, para a correta aplicag@o da legislagéo e sua divulgagdo dentro do setor e junto a populagio
Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional, de forma periodica e conforme diretrizes
institucionais, para a garantia da atualizag@o técnica continua e do alinhamento as normativas vigentes no
exercicio das acdes de fiscalizagao.

Cumprir e fazer cumprir os dispositivos previstos no Codigo Municipal de Obras e Posturas, por meio da
analise técnica, fiscalizacdo in loco e aplicacdo das medidas legais cabiveis, para a garantia da ordem
urbanistica e do respeito as normas municipais vigentes.

Realizar demais atividades correspondentes ao cargo publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato, conforme legisla¢do vigente e aplicavel.

ESPECIFICACOES:

a.

b.

Escolaridade: O pleno desempenho das tarefas do cargo publico exige do ocupante Ensino Médio com
Habilitacdo Técnica especifica.

Conhecimentos:

Curso de informatica (editor de texto, planilhas eletronicas e editor de apresentacdes) e internet.

Curso de CAD (Computer Aided Design).

Direito Administrativo, Constitucional e Municipal.

Legislacdes federais, estaduais e municipais relacionadas a atuagéo.

Cddigo Municipal de Obras e Posturas e suas alteracdes.

Requ1s1tos. Ensino Médio com Habilitacio Técnica em Edifica¢des, Constru¢do Civil, Desenho de
Construgao Civil, Agrimensura, Seguranca do Trabalho ou em areas afins a atuacdo, com o devido registro
no Conselho de Classe Regional de Minas Gerais. Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH na categoria A
ou B.

U"PS*’!\’!—‘
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Complexidade: A execugao das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média complexidade, aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucao das
tarefas que exigem esfor¢o mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de
tempo regulares.

Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos: Materiais e equipamentos, aparelhos de telefonia
movel e demais aparelhos de comunicacao e veiculos oficiais pertencentes ao Municipio.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados
podem ocasionar problemas judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da Prefeitura e/ou gerar
dispéndios.

Responsabilidade por erros: Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e/ou negligéncia nos
procedimentos relacionados a agdes no ambito do setor.

Responsabilidade por Contatos: Contatos restritos a troca de informagdes, internas e externas, se
malsucedidos, podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.

Responsabilidade por Numerarios: O cargo ndo tem acesso a numerarios.

Responsabilidade por terceiros: O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

Esforgo Fisico: O cargo apresenta esforgo fisico esporadico diante de atividades de fiscalizagdo in loco.
Concentracao Mental: O cargo apresenta concentragdo mental constante evidenciada na realizagdo dos
procedimentos de fiscalizagao.

Concentracio Visual: O cargo apresenta concentragdo visual.

Condicées de Trabalho: Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de
Riscos — PGR.
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2 -FISCAL DE TRIBUTOS
SETOR DE RECURSOS HUMANOS - DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

T.I TULO D.O CARGO PUBLICO: OCUPACAO: Fiscal de Tributos

Fiscal de Tributos

SECRETARIA GERENCIA:

MUNICIPAL DE Tributagao, DEPARTAMEN | DIVISA | CH: 200h mensais | CBO:
FAZENDA E Arrecadacdo e TO: ------ O: —--- 40h semanais 2544-10
PLANEJAMENTO Fiscalizagdo

I. DESCRICAO SUMARIA: Garante o cumprimento da legislago tributaria, por meio de fiscalizagdo, emissio
de autos de infragdo, analise de documentos fiscais, langamento dos tributos apurados em levantamentos e
revisoes fiscais e acompanhamento da arrecadagcdo municipal. Atua na orientacdo aos contribuintes, elaboragao
de pareceres técnicos, realizacdo de diligéncias e monitoramento de cadastros fiscais. Participa de programas
de educagio fiscal, estudos de impacto tributario ¢ implementagdo de politicas fiscais, moderniza a gesto
tributdria, acompanha processos administrativos tributarios, promove a justi¢a fiscal e garante uma arrecadagao
eficiente para o municipio.

Il. DESCRICAO DETALHADA:

a.

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria municipal, por meio de vistorias e inspecdes em
estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de servigcos e propriedades imobiliarias, para a
garantia da arrecada¢do devida e prevencao de irregularidades.

Emitir autos de infracdo e notificacdes fiscais, com base na identificagdo de irregularidades ou no
descumprimento das normas tributarias, promovendo o langamento dos tributos apurados em levantamentos
e revisdes fiscais, para a formalizagao dos créditos tributarios, a correta contabilizacao dos tributos devidos,
a regularizacdo fiscal e o incremento na arrecada¢do municipal.

Verificar relatdrios e os processos de autos de infracdo e notificagdes fiscais emitidos durante as inspegoes
e demais praticas inerentes aos demais setores fiscais, como a fiscaliza¢do de Vigilancia Sanitaria e de Obras
e Posturas, fazendo o intercdmbio de informagoes, para a garantia da arrecadagdo devida e da prevencdo de
irregularidades, de forma ampla ¢ integrada.

Analisar documentos contébeis e fiscais dos contribuintes, por meio da verificagdo de livros fiscais, sistemas
de informagoes tributarias, declara¢des, notas fiscais e comprovantes de pagamento, para a apuragdo da
regularidade dos tributos devidos.

Analisar e liberar pedidos de Alvard, mediante verificagdo da documentagao exigida e conformidade com a
legislacao vigente, para a garantia da regularizagdo das atividades econdmicas no &mbito municipal.
Realizar a revisdao dos lancamentos tributarios, continuamente, por meio da conferéncia dos dados fiscais,
como ITR (Imposto Territorial Rural); VAF (Valor Adicionado Fiscal), Divida Ativa, IPTU(Imposto Predial
Territorial Urbano), ITBI(Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis), ISSQN(Imposto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza), IRRF(Imposto de Renda Retido na Fonte), TFLIF(Taxa de Fiscalizagdo, Localizacao,
Instalagdo e Funcionamento) e Taxas Diversas, para a garantia de exatiddo das informagdes, da
conformidade legal dos registros, bem como a identificacdo de inconsisténcias e comunicagdo formal ao
contribuinte ou a Administragcdo Publica Municipal por meio de oficios.

Orientar os contribuintes ¢ a Administracdo Publica Municipal sobre a legislagdo tributaria vigente, por
meio de atendimento presencial, remoto ou em campanhas de esclarecimento, para a promocdo do
cumprimento voluntario das obrigacdes fiscais.

Prestar informag¢des em processos de emissdo de Certidoes, mediante analise dos autos ajuizados ou
protestados, para a garantia de continuidade do tramite no Cartorio competente e viabilizagdo do pagamento
das custas pelo contribuinte.

Fiscalizar e acompanhar o cumprimento didrio dos acordos firmados, comunicando ao setor juridico por
meio eletronico a finalizagdo das negociagdes, para a garantia de baixa ou suspensdo processual € prevencdo
de bloqueios indevidos.

Acompanhar as guias de ISSQN (RANFS) das empresas sediadas no municipio e de fora, realizando o
cadastro e a libera¢do para emissdo de notas fiscais, para a garantia do controle ¢ da regularidade das
obrigagdes tributarias vinculadas ao imposto sobre servigos.

Acompanhar a arrecadacdo tributaria municipal, por meio de consultas aos sistemas informatizados e
relatorios gerenciais, para a identificagdo de tendéncias, desvios ou oportunidades de melhoria no processo
arrecadatdrio.
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1. Elaborar pareceres técnicos sobre questdes tributarias, com base em estudos de caso e analise da legislag@o
aplicavel, abordando decisdes administrativas e judiciais, para a garantia de embasamento técnico nas
deliberagdes relacionadas a gestdo tributaria.

m. Realizar diligéncias externas para apuragdo de fatos tributarios, por meio de vistorias in loco e coleta de
informacdes, para a identificagdo de omissdes, fraudes ou irregularidades tributarias.

n. Monitorar o cadastro de contribuintes e imdveis do municipio, mediante analise documental, atualizacao de
informagdes e registro em sistema, para a garantia da correta identificagdo dos responsaveis tributarios e da
base de calculo do IPTU no setor de tributos.

0. Auxiliar na implementacdo de politicas fiscais e tributarias municipais, participando de estudos ¢
proposicdes de melhorias legislativas, para a modernizagao e aprimoramento da administragdo tributaria.

p. Acompanhar processos administrativos tributarios, por meio de analise documental e acompanhamento de
tramites, para a garantia da correta aplicagdo das normas e a resolugdo de conflitos fiscais.

g- Realizar estudos de impacto tributario, por meio da analise de dados econdmicos e sociais, para a
contribuicdo em decisdes estratégicas relacionadas a gestdo fiscal do municipio.

r. Participar de programas de educagao fiscal, por meio da elaboracao e execugdo de projetos pedagogicos,
para a conscientizagdo da populagdo sobre a importancia do pagamento de tributos.

s. Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional, de forma periddica e conforme diretrizes
institucionais, para a garantia da atualizag@o técnica continua e do alinhamento as normativas vigentes no
exercicio das acdes de fiscalizagao.

t.  Cumprir e fazer cumprir os dispositivos estabelecidos no Codigo Tributario Municipal, por meio da
execucdo de acdes fiscalizatorias, conferéncia de documentos e lavratura de autos, para a garantia da
arrecadacgao de tributos de forma regular e em conformidade com a legislagdo vigente.

u. Realizar demais atividades correspondentes ao cargo publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

lll. ESPECIFICACOES:

a. Escolaridade: O pleno desempenho das tarefas do cargo publico exige do ocupante Ensino Médio com
Habilitagao Técnica especifica.

b. Conhecimentos:

1. Curso de informatica (editor de texto, planilhas eletronicas e editor de apresentagdes) e internet.

2. Codigo de Etica dos Servidores do Municipio de Januaria-MG.

3. Direito Administrativo, Constitucional e Municipal.

4. Legislagoes federais, estaduais e municipais relacionadas a Tributos Municipais e sujeitos a arrecadagao
pelo municipio.

5. Codigo Tributario Municipal e suas alteragoes.

c. Requisitos: Ensino Médio com Habilitagdo Técnica em Contabilidade, Administragdo ou areas afins*, com
o devido registro no Conselho de Classe Regional de Minas Gerais. Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH
na categoria A ou B.

d. Complexidade: A execugao das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média complexidade, aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das
tarefas que exigem esfor¢o mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de
tempo regulares.

e. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos: Materiais e equipamentos, aparelhos de telefonia
movel e demais aparelhos de comunicagdo e veiculos oficiais pertencentes ao Municipio.

f. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados
podem ocasionar problemas judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da Prefeitura e/ou gerar
dispéndios.

g. Responsabilidade por erros: Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e/ou negligéncia nos
procedimentos relacionados a a¢des no ambito do setor.

h. Responsabilidade por Contatos: Contatos restritos a troca de informagdes, internas e externas, se
malsucedidos, podem acarretar reclamacdes ou constrangimentos.

i. Responsabilidade por Numerarios: O cargo ndo tem acesso a numerarios.

j- Responsabilidade por terceiros: O cargo nio atua na lideranca de pessoas.

k. Esforco Fisico: O cargo apresenta esforco fisico esporadico diante de atividades de fiscalizagdo in loco.

I. Concentracao Mental: O cargo apresenta concentragdo mental constante evidenciada na realizagdo dos
procedimentos de fiscalizagao.

m. Concentracio Visual: O cargo apresenta concentragdo visual.
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n. Condicdes de Trabalho: Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de
Riscos — PGR.
(*) Consideram-se areas afins & Administragdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecnologos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-
MQG).
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3 -FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS - DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO DO CARGO PUBLICO:
Fiscal de Vigilancia Sanitaria

OCUPACAO: Fiscal de Vigilancia Sanitaria

SECRETARIA GERENCIA: | DEPARTAMENT - .
MUNICIPAL DE Vigilancia em | O Vigilancia | PTYISAO: fofll{ Zg?lilnilensals OCSBQ 2545-
SAUDE Saude Sanitaria | semanats

I. DESCRICAO SUMARIA: Fiscaliza o cumprimento das normas sanitarias em estabelecimentos comerciais,
industriais, de saude ¢ em atividades relacionadas a producdo, manipulagdo e comercializacdo de produtos e
servicos. Realiza vistorias, inspegdes, analises para liberagdo e renovagao de Alvard Sanitario e emissdao de
notificagdes para promover a satde publica e prevenir riscos sanitarios. Atua no monitoramento de cadastros
de produtos, estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia sanitaria, gestdo de residuos e eventos
publicos. Participa de investigacdes epidemioldgicas e agdes educativas. Também conduz equipes de
fiscalizacdo, orientando e zelando pela observancia a legislacdo sanitaria e colabora na formulagao de politicas
sanitarias municipais, garantindo a seguranca, a qualidade ¢ o bem-estar da populagdo.

Il. DESCRICAO DETALHADA:

a.

Fiscalizar o cumprimento das normas sanitarias em estabelecimentos comerciais e industrias, de forma
presencial, programada ou espontanea, conforme protocolos técnicos e legislagdes pertinentes, para a
liberagdo e a renovagdo de Alvara Sanitario, para a garantia do controle sanitario municipal ¢ da prevengao
de riscos a saude publica.

Atuar na verificagdo de denuncias, nas demandas administrativas ou judiciais de orgdos oficiais, nas
interdi¢des, nas apreensodes de bens e mercadorias, conforme protocolos instituidos a cada forma de atuagao,
para a garantia do cumprimento das normas legais sanitarias.

Realizar vistorias em alimentos e bebidas produzidos ou comercializados no municipio, por meio de analise
visual e coleta de amostras, para a verificacdo da qualidade, validade, higiene e conformidade com as
legislagdes sanitarias.

Inspecionar as condi¢des sanitarias de farmacias, drogarias e estabelecimentos de satde, por meio da
verificacdo de documentagdo, licencas, processos de trabalho, mdveis e equipamentos, infraestrutura,
condi¢bes de armazenamento ¢ manipulagdo de medicamentos, gerenciamento de residuos, dentre outros
aspectos pertinentes, para a garantia da seguranca dos produtos comercializados.

Supervisionar a destinac@o final de medicamentos vencidos e inutilizados, por meio de fiscalizagdes em
farmacias e pontos de coleta, para a prevengao de impactos ao meio ambiente e a saude publica.

Emitir notificagdes e autos de infracdo por descumprimento das normas sanitarias, com base nas
irregularidades constatadas, para a promocgao da regularizagdo e da adequagao as normas legais.

Realizar inspec¢des em feiras livres, mercados e comércio ambulante, por meio da analise das condicdes de
manipulagdo, armazenamento, exposi¢do ¢ comercializagdo de produtos, dentre outros pertinentes, para a
prevengao de riscos a satide dos consumidores.

Monitorar e fiscalizar atividades que gerem residuos de saude, de alimentacdo e de interesse da satude, por
meio de inspegdes em estabelecimentos geradores e locais de destinagdo final, para a garantia da correta
segregacdo, acondicionamento ¢ descarte.

Inspecionar condi¢des de higiene em estabelecimentos de estética e beleza, por meio de vistorias em
equipamentos, produtos e praticas realizadas, para a prevencdo de contaminagdes e danos a satde dos
usuarios.

Supervisionar a comercializagao e aplicagdo de produtos quimicos e agrotoxicos, por meio de inspegdes em
vendas e propriedades rurais, para a garantia do uso seguro e a mitigacdo de danos ao meio ambiente e a
saude publica.

Fiscalizar a qualidade dos servigos funerarios e cemitérios municipais, por meio de inspegdes regulares, para
a garantia das condi¢des adequadas de higiene e seguranca sanitaria.

Vistoriar ambientes escolares, hotéis, restaurantes, clubes de recreagdo e instituigdes publicas ou privadas,
por meio de inspecdes em estruturas fisicas, instalagcdes sanitarias, piscinas, saunas € servigos de
alimentacdo, para a garantia da seguranca e da satde dos frequentadores.

Inspecionar eventos publicos e privados, por meio de vistorias das condi¢des de higiene, alimentagdo e
controle de residuos, para a prevengao de danos a satde coletiva.
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aa.

bb.

CC.

Fiscalizar estabelecimentos que produzem, manipulam e/ou comercializam produtos de origem animal e
vegetal, por meio de andlise das condi¢des de producdo, manipulagdo, transporte, armazenamento,
comercializag@o e exposicao, para a garantia da seguranca alimentar.

Acompanhar o cumprimento de interdigdes e medidas cautelares sanitarias, por meio de visitas regulares e
reavaliacdo dos locais interditados, para a garantia da adequacdo as normas legais.

Participar de investigagdes epidemiologicas relacionadas a surtos e doengas de notificacdo compulsoria, por
meio de vistorias e coleta de dados, para a identificacdo e mitiga¢ao dos fatores de risco.

Emitir relatorios, laudos e pareceres técnicos sobre condi¢des sanitarias, com base em vistorias e analises
realizadas, para o embasamento de decisdes administrativas e juridicas.

Monitorar o transporte e comercializagdo de produtos pereciveis no municipio, por meio de inspegdes em
veiculos e pontos de venda, para a garantia da manutencao da cadeia de frios e da qualidade dos alimentos.
Acompanhar a instalagdo e o funcionamento de novas atividades econdmicas, por meio de vistorias prévias
e orientagdes técnicas, para a garantia da adequagdo sanitaria antes da emissao de licengas.

Realizar debates com a populagdo, profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da
vigilancia sanitaria, bem como promover acdes educativas em estabelecimentos comerciais e comunidades,
por meio de palestras e distribui¢do de materiais informativos, para a promogao de boas praticas de saude e
higiene.

Investigar denuincias de irregularidades sanitarias apresentadas pela populagdo, por meio de apuragao técnica
¢ visitas ao local, para a verificagdo dos fatos ¢ adogdo das medidas cabiveis.

Monitorar o cadastro de produtos, estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia sanitaria,
classificando-os segundo critérios de risco epidemioldgico, atualizando as informagdes cadastrais e
analisando indicadores, para a garantia da correta identificagdo e gestdo do perfil epidemiologico do
municipio.

Colaborar na formulagdo e revisdo de normas e regulamentos municipais de vigilancia sanitaria,
participando de estudos técnicos, para a atualizagdo e o aperfeigoamento da legislacao sanitaria local.
Conduzir equipes de fiscalizag@o, orientando e zelando pela observancia a legislacdo sanitaria, fazendo
cumprir as normas do poder de policia administrativa do Municipio.

Fazer o intercdmbio de informacgdes e contribuir com os demais setores fiscais, sobretudo o setor de
fiscalizacao de tributos, gerando relatdrios, acompanhando os processos de autos de infrag@o e notificagdes
fiscais durante as inspegdes e demais praticas inerentes a fiscalizacao de Vigilancia Sanitaria, para a garantia
da arrecadagdo correta e prevencdo de irregularidades de forma ampla e integrada.

Atuar de forma articulada com o Programa VISA-CIS e/ou outros programas governamentais, cujo
municipio participe, por meio do planejamento conjunto, troca de informagdes e execugdo integrada de agdes
sanitarias, para a garantia do fortalecimento das atividades de vigilancia sanitaria no municipio e da
promocao de praticas voltadas a prevengdo de agravos e doengas.

Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo sanitaria, acompanhando as alteragdes e divulgacdes
feitas em publicagdes especializadas, para a colaboragdo na difusdo da legislagdo vigente.

Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional, de forma periddica e conforme diretrizes
institucionais, para a garantia da atualizag¢do técnica continua e do alinhamento as normativas vigentes no
exercicio das agoes de vigilancia sanitaria.

Realizar demais atividades correspondentes ao cargo publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

a.

b.

Escolaridade: O pleno desempenho das tarefas do cargo publico exige do ocupante Ensino Médio com
Habilitagao Técnica especifica.

Conhecimentos:

Curso de informaética (editor de texto, planilhas eletronicas e editor de apresentacdes) e internet.

Direito Administrativo, Constitucional e Municipal.

Legislacdes federais, estaduais e municipais relacionadas a atuagéo.

Legislacdo sanitéria aplicada a areas da saude e de interesse da saude, alimentac@o e outras correlatas a
atuacao;

Normas e protocolos de fiscalizagao;

Controle de processos de producdo, armazenamento e distribuicdo de alimentos, medicamentos e outros
produtos ou servigos correlatos a atuagao;

Processos de trabalho voltados ao monitoramento e controle de riscos;

8. Politicas de Vigilancia Sanitaria e Satide Publica.
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Requisitos: Ensino Médio com Habilitagdo Técnica em Enfermagem, Farmacia, Nutricao e Dietética ou em
areas afins a atuacdo, com o devido registro no Conselho de Classe Regional de Minas Gerais. Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH na categoria A ou B.

Complexidade: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de média complexidade, aprendidas
ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo
das tarefas que exigem esfor¢co mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de
tempo regulares.

Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos: Materiais ¢ equipamentos, aparelhos de telefonia
movel e demais aparelhos de comunicagao e veiculos oficiais pertencentes ao Municipio.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados
podem ocasionar problemas judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da Prefeitura e/ou gerar
dispéndios.

Responsabilidade por erros: Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e/ou negligéncia nos
procedimentos relacionados a agdes no ambito do setor.

Responsabilidade por Contatos: Contatos restritos a troca de informagdes, internas e externas, se mal
sucedidos, podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.

Responsabilidade por Numerarios: O cargo ndo tem acesso a numerarios.

Responsabilidade por terceiros: O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

Esforco Fisico: O cargo apresenta esfor¢o fisico esporadico diante de atividades de fiscalizac@o in loco.
Concentracao Mental: O cargo apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizagdo dos
procedimentos de fiscalizag@o.

Concentracio Visual: O cargo apresenta concentragao visual.

Condicdes de Trabalho: Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de
Riscos — PGR.
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ANEXO V — RELACAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

1. COORDENADOR DE TRIBUTOS
SETOR DE RECURSOS HUMANOS - DESCRICAO DO CARGO PUBLICO

TITULO DO CARGO PUBLICO: OCUPACAO: Coordenador de Tributos

Coordenador de Tributos

SECRETARIA GERENCIA: ) CH:200h

MUNICIPAL DE Tributagao, DEPARTAMEN | DIVISAO: - CBO:
FAZENDA E Arrecadaciio e TO: —mee | oeee %?zgﬁanais 4101-05
PLANEJAMENTO Fiscalizagdo

I. DESCRICAO SUMARIA: Coordena, supervisiona e controla a execucdo das atividades relacionadas a
administracdo tributaria do municipio. Sua atuagdo visa assegurar a eficiéncia, a legalidade e a modernizacao
da arrecadag¢@o municipal, promovendo a justica fiscal e o equilibrio financeiro da Prefeitura.

Il. DESCRICAO DETALHADA:

a.

b.

Coordenar as atividades do Setor de Tributos, por meio do planejamento, supervisao e controle das acdes
fiscais, para a garantia do cumprimento da legislagdo vigente e da efetividade da fiscalizagdo municipal.
Supervisionar e apoiar o trabalho dos Fiscais de Tributos, distribuindo tarefas, estabelecendo cronogramas,
acompanhando o desempenho, para a garantia da padronizagdo dos procedimentos.

Elaborar e desenvolver o planejamento estratégico do Setor de Tributos, por meio da analise de dados fiscais,
definicdo de metas, implementacdo de a¢des corretivas € modernizacdo dos processos administrativos, para
a otimizacdo da arrecadagdo municipal, redugdo da inadimpléncia e aumento da eficiéncia na cobranca de
tributos.

Coordenar a emissdo e revisdo de autos de infragdo, pareceres técnicos e demais procedimentos
administrativos fiscais, por meio da analise normativa, supervisdo dos atos fiscais e padronizagdo dos
critérios de autuacado, para a garantia da conformidade legal e da precisdo na aplicacdo das penalidades.
Coordenar as a¢des de orientacdo aos municipes sobre suas obrigagdes tributarias, por meio da organizagio
de atendimentos, elaboragdo de materiais explicativos € padronizagdo dos procedimentos informativos, para
a garantia da transparéncia e do acesso a informacao, bem como da promocdo da educagao fiscal.
Implementar inovagdes tecnoldgicas e metodologias de gestdo, por meio da automagdo de processos,
integracdao de sistemas, uso de inteligéncia de dados ¢ adogdo de boas praticas administrativas, para o
aprimoramento dos processos tributarios e a facilitagdo do cumprimento das obrigagdes pelos contribuintes.
Garantir a aplicacdo correta da legislagdo tributaria, por meio do monitoramento continuo das normativas
federais, estaduais e municipais, da revisdo periddica dos processos fiscais, da capacitagdo da equipe ¢ da
proposi¢ao de inquéritos ou sindicancias, para a garantia da conformidade legal, a minimizagdo dos riscos
de inconsisténcias e o aprimoramento da eficiéncia da administracao tributaria.

Realizar a gestdo dos processos administrativos tributarios, por meio do acompanhamento sistematico dos
tramites, da verificagdo do cumprimento do calendario fiscal do Municipio, da analise criteriosa de
documentos e da padroniza¢cdo dos procedimentos decisérios, para que seja assegurado o cumprimento dos
prazos e a transparéncia na resolu¢do das demandas fiscais.

Representar o setor em reunides, audiéncias e eventos relacionados a administragdo tributaria, por meio da
participagdo ativa em debates técnicos, apresentacdo de demandas e propostas e fortalecimento da
interlocugdo com entidades governamentais, para a promog¢do da articulagdo interinstitucional, o
alinhamento de estratégias fiscais e fomento da cooperagdo entre os 6rgdos municipais, estaduais e federais.
Coordenar auditorias internas, por meio da analise de processos, revisdo documental, cruzamento de dados
e aplicacao de técnicas de controle interno, para a avaliagdo da conformidade dos procedimentos fiscais e a
identificacao de oportunidades de melhoria na arrecadagdo municipal.

Promover treinamentos para os servidores do Setor de Tributos, por meio da realizagdo de capacitagdes
técnicas, workshops, semindrios e atualizagdes normativas, para a garantia da atualizagdo constante sobre a
legislacdo e de boas praticas de fiscalizacdo e arrecadagao.

Coordenar a producédo de relatorios periddicos com indicadores de arrecadagdo, inadimpléncia, impacto de
isencdes e beneficios fiscais, por meio do assessoramento no processo de coleta, analise e interpretacdo de
dados estatisticos financeiros e tributarios, para o subsidio na tomada de decisdo da Administragdo
Municipal.
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y.

Z.

Avaliar e propor politicas de isengdes, anistias e incentivos fiscais, por meio da andlise de impacto
financeiro, estudos comparativos, simulagdes de arrecadagdo e consultas a normativas, para a garantia do
equilibrio entre estimulo econdmico, a justica fiscal e a sustentabilidade das receitas municipais.
Monitorar e supervisionar a arrecadagdo dos maiores contribuintes do municipio, por meio da analise de
declaracdes fiscais, acompanhamento de pagamentos, identificagdo de inconsisténcias e realizagdo de
auditorias direcionadas, para a preven¢ao de fraudes e evasao fiscal.

Trabalhar em conjunto com os setores de planejamento, finangas e juridico, por meio da integragao de dados
e participacdo em reunides intersetoriais, para o alinhamento de estratégias tributarias a gestdo municipal.
Sugerir alteragdes no Codigo Tributario Municipal e demais normativas, por meio da analise comparativa
de legislagdes, identificacdo de inconsisténcias, estudo de impactos fiscais e consulta a boas praticas de
gestdo tributaria, para a garantia de aperfeicoamento da legislacdo local e da seguranca juridica na
administrago tributaria municipal.

Acompanhar e coordenar agdes para recuperagao de créditos tributarios inscritos em divida ativa, por meio
do monitoramento de débitos, implementacdo de estratégias de cobranca administrativa, negociagdo com
contribuintes e encaminhamento para execugdo fiscal, para a redugdo da inadimpléncia, o aumento da
arrecadag@o municipal e a garantia da efetividade das receitas publicas.

Articular convénios com 6rgaos estaduais e federais, por meio da negociacao de parcerias, formalizagdo de
termos de cooperacao e integracdo de sistemas de informagdo, para o aperfeigoamento da arrecadacao, a
obten¢do de acesso a bases de dados estratégicas e a promogao de acdes conjuntas de fiscalizacao.
Manter-se informado sobre novos conceitos, concepgdes, métodos e técnicas de fiscalizagdo municipal,
participando de convengdes e cursos de aperfeicoamento e acompanhando demais fontes seguras de
informacdo, bem como transmitindo sua correta interpretagdo técnica as equipes de trabalho, para o
aprimoramento do desempenho do setor.

Prestar suporte técnico aos demais 6rgaos da administragdo publica municipal, por meio da analise de dados,
emissdo de pareceres e compartilhamento de informacdes fiscais, para a garantia do alinhamento
institucional em matéria de planejamento tributario.

Zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicagdo dos instrumentos de fiscalizacdo e estimulo a
producdo fiscal, por meio da analise critica das normativas vigentes e da proposicdo de adequagdes e
atualizagdes, para a garantia da efetividade das agdes fiscais e do cumprimento dos objetivos da politica
tributaria municipal.

Controlar, analisar e avaliar as programagdes fiscais comuns e especiais, por meio do exame sistematico de
dados e resultados, elaborando relatorios conclusivos de carater analitico-comparativo, para a garantia da
eficiéncia das acdes fiscais e do aprimoramento dos mecanismos de arrecadacdo.

Coordenar as atividades do setor tributario com foco na identificagdo e repressdo de irregularidades no uso
de documentos fiscais, por meio da avocagdo de procedimentos fiscalizatorios e proposi¢ao de atuacdo
conjunta com orgaos especializados, para a garantia da integridade das obrigagdes tributarias ¢ o combate a
sonegacao fiscal.

Controlar as atividades decorrentes de regéncias especiais relacionadas a fiscalizagdo, recuperacdo de
receita, execucdo de convénios, fixagdo de termos de acordo e regimes especiais de fiscalizacao, por meio
do acompanhamento técnico e normativo das agdes, para a garantia da regularidade e efetividade na gestdo
dos tributos de competéncia municipal.

Realizar atividades, inerentes ao cargo publico, por meio de deslocamento ao local de atuacdo, para o pleno
desempenho da fungao.

Realizar demais atividades correspondentes ao cargo publico e/ou por determinagdo do seu superior
imediato.

lll. ESPECIFICACOES:

a.
b.

Escolaridade: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.
Conhecimentos:

1. Curso de informatica (editor de texto, planilhas eletronicas e editor de apresentagdes) e internet.
Direito Administrativo, Constitucional e Municipal.

Legislacdes federais, estaduais e municipais relacionadas a Tributos Municipais e sujeitos a arrecadagio
pelo municipio.

Codigo Tributario Municipal e suas alteragoes.

Gestao Estratégica de Pessoas.

Planejamento Estratégico.

Comunicagao escrita ¢ verbal.

Gestao Financeira.
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9. Gestao Publica.
Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Administra¢ao, Direito ou areas afins a atuag¢do, com
o devido registro no Conselho de Classe Regional de Minas Gerais. Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH
na categoria A ou B.
Complexidade: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade e habilidades
especiais, desenvolvidas e vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos: Materiais ¢ equipamentos, aparelhos de telefonia
movel e demais aparelhos de comunicagao e veiculos oficiais pertencentes ao Municipio.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados
podem ocasionar problemas judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da Prefeitura e/ou gerar
dispéndios.
Responsabilidade por erros: Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e/ou negligéncia nos
procedimentos relacionados a decisdes ou agdes no ambito do Setor de Tributos.
Responsabilidade por Contatos: Contatos restritos a troca de informacdes, internas e externas, se
malsucedidos, podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.
Responsabilidade por Numerarios: O cargo ndo tem acesso a numerarios.
Responsabilidade por terceiros: O cargo atua na lideranca de pessoas.
Esforco Fisico: O cargo apresenta esfor¢o fisico esporadico diante de atividades de fiscalizag@o in loco.
Concentracao Mental: O cargo apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizagdo dos
procedimentos de fiscalizag@o.
Concentracao Visual: O cargo ndo apresenta concentragao visual.
Condicdes de Trabalho: Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de
Riscos — PGR.
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ANEXO VI — TABELA DE CORRELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR

UNIDADE DE LOTACAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

NUMERO DE
OCUPANTES ) )
wivio | Guee | 0o | VIR | G| ane | ESCOLARDAREREQUSITO | oy | tomacio
EF (R$) AS o SEMANAL
ET | ESTA | CON
v V. T.
0
Ensino Médio com Habilitagdo
Técnica em Enfermagem,
Farmacia, Nutri¢do e Dietética .
Fiscal de Fiscal de ou em éareas afins a atuagdo, Secrc_ate}na
Vigilancia | 02 - 02 | 200,00 | Vigilancia | P76/1° | 2.300,00 - FVS | com o devido registro no 40h Mumqpal
Sanitaria Sanitaria A Conselho de Classe Regional de Saide
de Minas Gerais. Carteira
Nacional de Habilitagdo -—
CNH na categoria A ou B.
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