Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paullsta
Estado de Sao Paulo

Oficio n°. 548/2017-GAP

Paraguacu Paulista-SP, 2 de agosto de 2017.

A Sua Exceléncia o Senhor

lan Francisco Zanirato Salomao
Presidente da Camara Municipal
Rua Guerino Mateus, 205, Centro
19700-000 Paraguagu Paulista-SP

Assunto: Encaminha o Projeto de Lei Complementar n°Q'f_{/2017.
Senhor Presidente:

Encaminhamos a apreciacdo dessa egrégia Camara Municipal o referido
Projeto de Lei Complementar e sua justificativa, que “Inclui as atribuicoes de Agente
Fiscal de Rendas Municipal no ANEXO - Descrigdo e Requisitos de Provimento dos
Cargos de Provimento Efetivo - da Lei Complementar n® 058/2005 e alteragées,
Estrutura Administrativa e Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal”.

‘ Considerando a relevancia e urgéncia da matéria, sugerimos a Vossa
Exceléncia, se possivel for, que esta propositura seja apreciada em regime de
urgéncia especial ou em sessao(oes) extraordinaria(s).

Certos da atencdo de Vossa Exceléncia, antecipamos agradecimentos e
apresentamos nossos protestos de alta estima e distinta consideragao.

Atenciosamente.
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Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguac¢u Paulista
Estado de Sao Paulo

JUSTIFICATIVA
Projeto de Lei Complementar n°. Oﬂ , de 2 de agosto de 2017.

Senhor Presidente e Nobres Vereadores:

O cargo de Agente Fiscal de Rendas Municipal foi criado pela Lei
Complementar n°® 058, de 22 de dezembro de 2005. Nos termos do Inciso Il do art.
65 da Lei Complementar n° 058/2005 foi editado o Decreto Municipal n® 4.592, de 2
de junho de 2006, que regulamentou as atribuigdes, responsabilidades e requisitos
do cargo de Agente Fiscal de Rendas Municipal e de outros cargos criados naquela
época.

Recentemente, por conta da Instrucdo Normativa n® 1.640/2016 da
Secretaria da Receita Federal, o Municipio esta realizando tratativas com aquele
6rgao federal com vistas a manutengao do convénio de repasse de 100% (cem por
cento) do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR) arrecadado ao
Municipio.

De acordo com o Departamento de Administragao e Finangas, sob pena
de denuncia do mencionado convénio, a Secretaria da Receita Federal esta exigindo
que as atribuigbes do cargo de Agente Fiscal de Rendas Municipal, atualmente
regulamentadas por decreto, conste de lei, conforme a Instrugdo Normativa n°
1.640/2016 da Secretaria da Receita Federal.

A Lei Complementar n® 058/2005, que trata da Estrutura Administrativa e
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal, em um dos seus anexos, o ANEXO -
Descricao e Requisitos de Provimento dos Cargos de Provimento Efetivo —
estabelece a descrigdo e requisitos de provimento dos cargos de provimento efetivo
no ambito da Prefeitura.

Posto isto, encaminhamos a essa egrégia Camara Municipal o presente
Projeto de Lei Complementar, que “Inclui as atribuigdes de Agente Fiscal de Rendas
Municipal no ANEXO - Descricdo e Requisitos de Provimento dos Cargos de
Provimento Efetivo - da Lei Complementar n° 058/2005 e alteragbes, Estrutura
Administrativa e Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal”.

Tal medida, visa regularizar tal situagdo e atender a solicitagao da
Secretaria da Receita Federal. O repasse de 100% (cem por cento) do ITR € uma
receita importante para o Municipio. Em 2016, o Municipio arrecadou R$
1.250.836,90 (um milhdo duzentos e cinquenta mil oitocentos e trinta e seis reais e
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Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista
Estado de Sao Paulo

noventa centavos). A previsao para 2017 é arrecadar R$ 1.350.000,00 (um milhdo
trezentos e cinquenta mil reais).

Posto isto, considerada a relevancia e urgéncia da matéria, solicitamos os
bons préstimos de Vossa Exceléncia e dos Nobres Vereadores na apreciagdo e
votagao desta propositura.

Atenciosamente.

" 7
ALMI R S GARMS
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Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Estado de Sao Paulo

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. { ﬁj , DE 2 DE AGOSTO DE 2017

Inclui as atribuicdes de Agente Fiscal de
Rendas Municipal no ANEXO - Descrigao
e Requisitos de Provimento dos Cargos de
Provimento Efetivo - da Lei Complementar
n°® 058/2005 e alteragbes, Estrutura
Administrativa e Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal.

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA
APROVA:

Art. 1° Fica incluido no ANEXO - Descricdo e Requisitos de Provimento
dos Cargos de Provimento Efetivo - da Lei Complementar n° 058, de 22 de
dezembro de 2005 e alteragbes, Estrutura Administrativa e Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal, as atribuicbes responsabilidades e requisitos do cargo de
provimento efetivo de Agente Fiscal de Rendas Municipal.

Paragrafo Gnico. Considerando do disposto no caput deste artigo, o
ANEXO - Descrigao e Requisitos de Provimento dos Cargos de Provimento Efetivo -
da Lei Complementar n° 058, de 22 de dezembro de 2005, passa a vigorar com as
alteracdes constantes do anexo desta lei complementar.

Art. 2° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Estancia Turistica de Paraguacu Paulista-SP, 2 de agosto de 2017.
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Projeto de Lei Complementar n° , de 2 de agosto de 2017 ..........cccevveeeeeecninn Fls. 2de 4

LEI COMPLEMENTAR N°. 058, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2005.
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA
ANEXO - Descrigao e Requisitos de Provimento dos Cargos de Provimento -
Efetivo

“CARGO: Agente Fiscal de Rendas Municipal

REQUISITOS: Escolaridade - Ensino Superior Completo, com formagdo em
Administragdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REFERENCIA SALARIAL: 49

REGIME JURIDICO: Estatutario

TIPO DE PROVIMENTO: Efetivo

LOCAL DE TRABALHO: Na Sede da Prefeitura Municipal, seus departamentos e
outras dependéncias, em trabalhos internos ou externos, a critério da Administragao
Municipal.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as tarefas de fiscalizagdo relacionadas ao cumprimento das disposi¢ées
legais da ordem tributaria para defesa dos interesses da Fazenda Publica Municipal
e da economia popular, baseadas em procedimentos internos, fazendo uso de
equipamentos e recursos disponiveis para a consecugdo dessas atividades,
podendo ainda responsabilizar-se pela coordenagao de equipes e por fungdes de
diregdo, além de outras atividades correlatas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

FISCALIZAR CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA

Planejar agédo fiscal

Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados, cartérios, eventos (shows, feiras e
exposigdes), mercadorias, bens e servigos

Desenquaderar regimes especiais

Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte e contabilidade das empresas
Conciliar documentos fiscais

Revisar declaragbes espontdneas do contribuinte

Circularizar documentos

Impor penalidades

Acompanhar inventarios faléncias e concordatas

Intimar conlribuintes

Solicitar informagdes bancarias
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Projeto de Lei Complementar n° , de 2 de agosto de 2017 ..........ccovveeevvivvncnnn Fls. 3de 4

Requisitar forga policial

CONSTITUIR O CREDITO TRIBUTARIO

Identificar sujeito passivo da tributagdo, bens, mercadorias e servigos, a ocorréncia
do fato gerador e aliquota aplicavel

Determinar base de calculo

Verificar irregularidades

Lavrar notificagbes e auto de infragdo

Emitir notificagbes de langamento de débitos

Retificar langamentos

Replicar defesa do contribuinte

CONTROLAR A ARRECADACAO DE TRIBUTOS

Controlar recolhimento do contribuinte, regime especial de arrecadagéo,
parcelamento de débito, desempenho da arrecadagéo e certificado de crédito
Atualizar débitos fiscais

Inscrever crédito tributario na divida ativa

Encaminhar débitos para cobranga judicial

Analisar consisténcia de documentos de arrecadagao

Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora

Montar relatorios de crédito tributario

Prever receita tributéria para fins orgamentarios

ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVO-FISCAIS

Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais
Elaborar pareceres, despachos decisérios e decisbées

Conceder regime especial ou atipico

Parcelar dividas de contribuinte

Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagdo
Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais
Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais
Encaminhar representagao de ilicito tributario

Assessorar elaboragdo de normas

Compor juntas de julgamento

ORGANIZAR O SISTEMA DE INFORMACOES CADASTRAIS
Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal

Enquadrar contribuinte na atividade econémica

Administrar sistema de informagdes tributarias

Operar sistema de informagdes tributarias

Verificar integridade das informagbes cadastrais

Bloquear contribuinte em situagao irregular
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Pesquisar valores de bens e servigos e de locagédo de imdéveis
Elaborar planta genérica de valores

Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias
REALIZAR DILIGENCIAS

Diligenciar repartigbes publicas e privadas

Coletar informagbes do contribuinte

Apreender livros e documentos

Realizar operagbes especiais (blitz)

Subsidiar a justiga nos processos tributarios

Arrolar bens e direitos para garantia do crédito tributario
ATENDER O CONTRIBUINTE

Orientar contribuinte no plantao fiscal

Responder consultas do contribuinte

Autorizar confecgdo de documentos fiscais e o uso de livros fiscais
Calcular débitos fiscais

Eliminar pendéncia de regularidade fiscal

Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte

Emitir certidbes de regularidade fiscal

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar perspicéacia, discricdo e capacidade de anélise, tirocinio, capacidade de
deciséo (ser resoluto), imparcialidade, bom senso e equilibrio e espirito de equipe
Exercer autoridade e manifestar raciocinio l6gico” (NR)
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Prefe|tura Mun|C|paI da Estanma Turlstlca de Paraguacgu Paullsta '
Estado de Sao Paulo '

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E QUADRO DE PESSOAL

DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAGUAGU PAULISTA

LEI COMPLEMENTAR N°. 058, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2005.
(Atualizada até a dltima alteragao promovida pela Lei Complementar n°. 203, de 22/02/2017)
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LEI COMPLEMENTAR N°. 058, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2005
Autorla do Projeto: Sr. Prefeito MunICIpaI

Dispoe sobre a reorganizacao -da Estrutura
Administrativa e do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Muni¢ipal da Estancia Turistica de
Paraguagu Paullsta e da outras providéncias.

CARLOS ARRUDA GARMS, Prefelto Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista; no uso de
suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ele PROMULGA a seguinte Lei
Complementar:

TITULO |-DA ADMINISTRA(;AO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar reorganiza a Estrutura Administrativa e reclassifica o0 Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista e a Escala de Referéncia Salarial
dos Servidores Publicos Municipais. '

Art. 2° A Administracdo Publica Municipal compreende uma dimensdo juridica expressa no
relacionamento harmdnico do Executivo com o Legislativo e uma divisao funcional correspondente a
necessaria integragdo do Municipio com o Governo Estadual e Governo Federal. -

CAPITULO Il - DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° Compete a Administragdo Publica Municipal prover a tudo quanto diz respeito ao peculiar
interesse do Municipio e ao bem-estar de sua populagédo, em consonancia com a Constituicdo da
Republlca Federativa do Brasil, a Constituicdo do Estado de Sdo Paulo e a Lei Organica do Municipio.”

Art. 4° A Administragdo Publica Municipal obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, além de outros preceitos legais definidos pela Constituicdo Federal
e pela Lei Organica do Municipio.

Art. 5° As agbes governamentais obedecerao ao processo permanente de planejamento, com o fim de
integrar os objetivos institucionais dos 6rgdos e entidades municipais entre si, bem como as agdes da
Uniao, do Estado e regionais que se relacionarem com o desenvolvimento do Municipio.

Art. 6° Os objetivos da Administragdo Publica Municipal serdo enunciados, principalmente, atraves dos
seguintes instrumentos basicos: .

|- Plano Diretor;

- Plano Plurianual - PPA,; »

HI - Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO; e _ » .
IV-. Lei Orcamentaria Anual - LOA.

§ 1°. A execugao dos planos e programas governamentais sera objeto de permanente coordenagao
com o fim de assegurar eficiéncia e eﬁcaua na consecugao dos objetivos e metas fixados. ~

§2°. A coordenacdo a que se refere o § 1° deste artigo sera exercida pelo Gabinete do, Prefeito e
compreendera todos os niveis da Administracdo Publica Municipal, mediante. a ag&o integrada das
chefias e realizag&o sistematica de reunides com a participagao das chefias subordinadas.

At.7° A Administragao Publica Municipal recorrera prioritariamente a recursos proprios para execugao
de seus servigos.

Paragrafo Unico. Quando imprescindivel e menos oneroso, a execugdo . das agdes
governamentais podera ser descentralizada ou desconcentrada, para: :

| - outros entes publicos ou entidades a eles vinculados, mediante convénio;
- 6rgaos subordinados da prépria Administragao Publica Municipal;

Hl - entidades criadas mediante autorlzagao legisiativa e vmculadas a Admlmstragao Publica
Municipal;

V- empresas privadas, mediante concess&o ou permissao.

-
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Art. 45-J. O Departamento Municipal de Urbanismo € Habitagéo tera a seguinte estrutura interna:

| -~ 6rgao de cooperacao: Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Somal
FMHIS;

Il - érgaos de execucao:

a) Divisao de Urbanismo;

b) Diviséo de Habitagzo.

CAPiTQLO Il - DA ADMINISTRAGAO INDIRETA

Secao Unica - Do Instituto Municipal de Seguridade Social
Art. 46. O Instituto Municipal de Seguridade Social — IMSS, autarquia municipal dotada de personalidade

juridica de direito publico interno, com patriménio e receita proprios e autonomia administrativa, técnica e
financeira, constitui o regime préprio de previdéncia social dos servidores publicos municipais.

Art. 47. O IMSS tem como finalidade assegurar aos seus beneficiarios o regime de prewdenua soual e
assisténcia que lhe sao proprios.

Art. 48. A estrutura organlzacmnal do IMSS esta disciplinada' em dispositivos legais especificos e
.pertinentes a area de atuagao.

TiTULO IV - DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 49. Os servidores publicos municipais, integrantes do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Paraguacu Paulista, das autarquias e fundagdes existentes ou a serem criadas,
sujeitam-se ao Regime Juridico Estatutario; instituido pela Lei Complementar n°. 01, de 05 de setembro
de 1997.

Art. 50. Para fins estatutarios e de aplicagao desta Lei Complementar considera-se:

e LI

I- Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

- Cargo Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor, com as
caracteristicas essenciais de criagéo por. lei, denominagéo prépria, numero certo, pagamento pelos
cofres publicos e provimento em carater efetivo ou em comissao;

- - Carreira: o conjunto de classes de trabalho hlerarqwcamente escalonadas, segundo o nivel de
complexidade das atribui¢des e grau de responsabilidade;

~

V- Quadro: o conjunto de cargos publicos municipais;
V- Vencimento: retribuicdo pecuniaria basica, fixada em lei,
VI - Remuneracéo: retribuicéo pecunidria basica acrescida das vantagens pecuniarias a que o

servidor publico tem direito; o
VIl - Referéncia: o nimero indicativo do nivel de vencimento do cargo.

CAPiTULO Il - DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
Art. 51. Os cargos publicos municipais, quanto a forma de provimento, classificam-se em:

|- cargos de provimento efetivo; e
i - cargos de provimento em comlssao

§1°. . Os cargos publicos mumcupals sa0 acessiveis aos brasileiros que preencham 0s requusutos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.

§2°.  Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos através de concurso publico de provas e/ou
pravas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, de forma gradativa e conforme a -
necessidade da municipalidade: .

§3° Os cargos de prowmento ‘em comissdo sao de livre nomeagéo e exoneracao do Prefeito -
Municipal, escolhidos dentre profissionais de ilibada conduta moral e capacidade técnica, destinam-se
apenas as atribuicdes de direc&o, chefia e assessoramento, e serdo preenchidos por conveniéncia e
necessidade da municipalidade. . .

§ 4°.  Os cargos de provimento em comiss&o poderao ser preenchldos por servidor ocupante de cargo '
efetivo, desde que haja: -~
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I'- correlagdo entre as atrlbwgoes do cargo efetivo que ocupa € as do setor onde ird exercer o
cargo em comisséo; .

- afinidade entre a formagéo profissional, escolaridade ou cursos e as atribuicdes do cargo em
comissao a ser exercido.

- . . . ’ .
§ 5°. O servidor ocupante de cargo efetivo que vier a-ser designado em cargo de provimento em
comissao ficara afastado de seu cargo de lotag&o inicial, resguardado o direito de retorno ao de origem
quando de seu desligamento do cargo de provimento em comissé&o.

§6°. O servidor, de que trata o § 5° deste artigo, podera optar pela remuneragao do cargo que the for
mais favoravel, $endo vedada a percepgdo cumulativa.

Att. 52. Os cargos de provimento em comissdo e efetivo passam a ser instituidos, reclassificados e
criados em conformidade com os Anexos | e |I, integrantes desta Lei Complementar, determinando-se,
desta forma, como sendo 0-"Quadro de Pessoal' da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
Paraguagu Paulista: '

I- ANEXO | - Cargos de Provimento em Comiéséo; e
Il - ANEXO Il - Cargos de Provimento Efetivo.

§ 1°. E vedada a acumulagio remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver compatibilidade
de horarios, observado em qualquer caso o disposto na Constituicdo Federal. N

N

§2°. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo & segurado obrigatério do regime préprio de
previdéncia social administrado pelo Instituto Mumcrpal de Seguridade Social - IMSS

§ 3°. O servidor ocupante exclusivamente de cargo de provnmento em comissdo & segurado
obrigatério do regime geral de previdéncia social. :

§4°  As atribuigbes, responsabilidades e demais caracter:sticas dos cargos cnados por esta Lei
Complementar serédo regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal.

CAPITULO 1l - DA CONTRATA(;AO POR TEMPO DETERMINADO PARA ATENDER A
NECESSIDADE TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 53. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, fica o Poder Executivo
Munlc:pal autorizado a efetuar contratagéo de pessoal por tempo determinado, nas condigdes e prazos
previstos na Constituido Federal e na legislacéo aplicavel a espécie. .

§1°. A admiss&o de pessoal, a ser contratado temporariamente, sera feito mediante processo seletlvo
simplificado, sujeito a ampla divulgacao, salvo os casos de comprovada emergéncia que impegam sua
realizagdo.

§2°  As contratagdes por prazo determinado observaro o regime previsto na Consolidaggo das Leis
do Trabalho - CLT.

3% Ao pessoal contratado por tempo determinado aplica-se o regime geral de previdéncia social.
! gime g (

CAPITULO IV - DA ESCALA DE REFERENCIA SALARIAL

Art. 54. A Escala de Referéncia Salarial dos servidores publicos municipais e inativos da Prefeitura
Municipal da Estancia Turistica de Paraguag:u Paulista fica reclassificada na conformidade do Anexo Il
mtegrante desta Lei Complementar. . :

Paragrafo unico. Os beneficios desta Lei Complementar estendem-se aos aposentados e
pensionistas, segurados do Instituto Municipal de Segundade Social - IMSS.

CAPITULO V -DA JORNADA DE TRABALHO - -

Art. 55. A jornada de trabalho dos servidores publicos municipais, ressalvados aqueles cujas fungdes
tenham jornadas especiais previstas em Lei, sera de até 8 (oito) horas diarias e de até 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, com intervalo m|n|mo de uma hora e maximo de duas horas para refeicdo.

§ 1°. - Os odrgaos municipais, cuja natureza das atividades tenham que trabalhar em regime de
revezamento, sem interrupcdo, poder8io estabelecer para seus servidores jornada diferenciada,
enquanto nessa condigdo permanecerem, mediante expressa autonzagao do Prefeito Municipal, dentro
dos limites estabelecidos no “caput” deste artigo.

S

§2° Sera responsabilizada a autorldade que se eximir da exngenma do cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores sob a sua subordinagao.

t ) ~
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ANEXO Il - Quadro de Pessoal dos Cargos de Provimento Efetivo
Lei Complementar n° 058, de 22 de dezembro de 2005

Quantidade A Denominagéo do cargo Referéncia
5 ABATEDOR | , 34
5 ABATEDOR || y 34
26 AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS ’ > 41
31 AGENTE DE SAUDE : 41
59 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 41
6 AGENTE DE TRANSITO 34
8 IAGENTE FISCAL DE RENDAS MUNICIPAL ; 49
3 AGENTE POSTAL ' 34 .
2 ALMOXARIFE . ‘ 34
2 IANALISTA DE PROGRAMA DE SAUDE - 40
6 ARMADOR A ’ 34
3 ARMAZENISTA . : i 34
1 ARQUITETO 46
1 ASSISTENTE CONTABIL ) 34
12 ASSISTENTE DO FARMACEUTICO . ‘ 34
19 ASSISTENTE SOCIAL ' 61
40 IATENDENTE DE AMBULATORIO 34
4 IATENDENTE DE BIBLIOTECA ’ 34
1~ |ATENDENTE DE GABINETE 34
1 IATENDENTE DE MUSEU , 34
4 AUXILIAR DE ABATEDOR - 34
4 AUXILIAR DE ALMOXARIFE 34
4 AUXILIAR DE ARMADOR 34
4 AUXILIAR DE CAIXA , . 34
5 AUXILIAR DE CARPINTEIRO 34
15 AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO 34.
6 IAUXILIAR DE CONTABILIDADE , 34
4 AUXILIAR DE COVEIRO : 34 -
2 AUXILIAR DE DESENHISTA : 34
4 AUXILIAR DE ELETRICISTA . 34
30 AUXILIAR DE ENFERMAGEM , ' . 34
20 - |AUXILIAR DE ENFERMAGEM DA SAUDE DA FAMILIA 34
30 AUXILIAR DE ESCRITORIO 34
4 AUXILIAR DE FERREIRO SOLDADOR 34
4 JAUXILIAR DE FISCALIZACAO 34
4 AUXILIAR DE HORTELAO 34
35 AUXILIAR DE INFORMATICA A . 34
3 AUXILIAR DE INSPECAO ANIMAL ' 34
4 AUXILIAR DE JARDINEIRO 34
1 IAUXILIAR DE MAQUINISTA , ) 34
4 AUXILIAR DE MARCENEIRO 34
6 IAUXILIAR DE MECANICO ‘ 34.
4 IAUXILIAR DE MOLDADOR . ' 34
5 IAUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINA . 34
4  JAUXILIAR DE PINTOR K 34
6 AUXILIAR DE SECRETARIA | ‘ 34
6 AUXILIAR DE SECRETARIA || B 34
236 AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS B ' 34
1 BIBLIOTECARIO 49
2 BILHETEIRO ° ' 34
1 BORRACHEIRO 34
4 CAIXA ‘~ 34
10 CARPINTEIRO - 34
3 CICERONE , ] - 34
27 CIRURGIAO DENTISTA ' - 64
2 CIRURGIAO DENTISTA — CIRURGIA . 64
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Prefeltura Mummpal da Estanma Tunstlca de Paraguagu Paullsta
LU .. Estadode Séo’Paulo

DECRETO NS. 4. 592 DE 2 DE JUNHO DE 2006

~./',-”‘ .

N

\“DISPOE SOBRE A’ REGULAMENTAQAO ; -DOS
: ’»‘CARGOS CRIADOS PREL ENTAR"

) I N REQRGANIZOU-A“‘ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
o -~ DA PREFEITURAMUNICIPAL” »

"
)

CARLOS ARRUDA GARMS Prefelto MunICIpaI da Estancna Turlstlca de
Paraguacu Paulista, Estado de- Séo Paulo usando de suas atnbulg:oes que lhe séo conferldas. ‘
pela leglslagao wgente e tendo €m vrsta o-disposto nq art. 70, Ve Xl, da Lei Organlca do
Mumcnpco e art. 52, § 4°, da Lel Complementar n° 058 ae 22 de dezembro de 2005

. DECRETA AT P
CCArt 10 ﬁ:'fA\s atrrbuxgoes respdnsabmdades e reqwsrtes dos cargos crrados pela Ler
” Complementar n°. 058, de 22 de dezP.mtSro de 2005, ficam'regulamentados na
, cpnformtdade das dnsposxgoes constantes do Anexo UmCo parte mtegrante ~
S .’ deste decreto 3 A AT , Yoo _
Art. 2° R V’:Este ,decreto entra em mgor ‘na data de sua- publrcagao retroaglndo seus efeltosf' :
‘ \aﬂ"de janelro de 2006 . ) _
Esténc:a Tunstlca de Paraguagu Paulvsta-SP em 2 de junho de 2006
Ul "c'ARLoé'ARRUDAGARMs ) j '; S
S S e T Preffe:to Mumcipal R ' ‘

REGISTRADO nesta Secretana em. hvro prépno na data supra e PUBLICADO por Edatal
C S aﬂxado em lugar pubhco de costume o

IEDA GARMS MA': EDO LA MB
Chefe de éabmete .

e, . [
: S ; ) . T ; { :

’ Prefentura Mumcnpa% da Esléncia Turfstlca de Paragua“(}u Paullsta CNPJ n%. 44.547. 395/0001 93,

- -Av. Siqueira Campos 1.430 - Praga Jornahsta ManoPaéhecm Centra ’CER 19.700-000: . /

Fone (18)3361 9100 .Fax: (18)3361- 1331 secgabmete@eétanaapara acu. sp gov bre

'“ ot e \‘
Esténc;a Tunstlca de Paraguagu Paulista -SP* - R F‘W""’""’f




Prefeltura Munrclpal da Estancla Turlstma de Paraguagu Paullsta
, : Estado de Sao Paulo R R N
Decreto ne. 4592 de2dejunho de 2006...._;...;.’,.' ...... P e O A rerbreneneld Flsl 2de15 -

~

‘ ‘ . . N

; /ANEXO UNICO :
Atnburgoes, responséblhdades e requisitos daos cargos criados pela
 Lei Complementar n°. 058 de 22 de dezembro de 2005.

e:{Rendas Mumcipal e

REQUISITOS Escolanda‘de Ensino' Supenor Completo com formagép em Admlmstragéo de Empresas
.Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia. ~+ SRR - , »
CARGA HORARIA SEMANAL 40 horas SRR IR '_, ST T

REFERENCIA SALARIAL: 49 . T e .

REGlME JURIDICO: Estatuténo AT
TIPO DE PROVIMENTO: Efetlvo P R ‘ ’ e

"LOCAL DE TRABALHO: Na Sede da Prefeltura Mumctpal seus departamentos e outras dependénmas
em trabalhos internos-ou extemos a- cnténo da Admmlstragéo Mumcxpél
DESCRIGAO SUMARIA; =~~~ " Lt LY : ;
Executar as tarefas de. ﬁscahzagéo relac;onadas a‘o cumpnmento das ’dlsposwoes Iegals da ordem

© tributaria“para-defesa. dos mteresses da Fazenda Pubnca Mumclpal ‘e da economia popugar baseadas
‘em procedrmentos mtemos fazendo uso de equxpamentos € reclrsos dlspomvels para a consecugado -
-dessas atividades, podendo alnda responsabmzar-se pela coordenagéo de equés e por fungées de .
daregéo alem de outras atlvrdades Cérrelatas B . '

’ ,DESCRTQ,Z\O DE ATIVIDADES TIPlCAS DO CARGO

FISCALIZAR CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA '\i

Plangar aggo fiscal ' Loy -

Fiscalizar estabelecnmentos pubhcos e pnvados carténos eventos (shows fe|ras e exposwées)_' :

" mercadorias, benseserwgos L . ! v

Desenquadrar regimes: espeo;als S s : : .
Examinar demonstratlvos obngaténos do contnbumte e contabmdade das empresas }
Conciliar documentos fiscais B e ‘ S
Revisar declaragde’s esponténeas do contrlbumte e SO
Circularizar documentos = -~ . e 2

~ Impor penalidadess =~ " -~ T f\ SR T
Acompanharmventanosfalénmaseconcordatas L

* Intimar contribuintes. .. - . ) : S O

~ Solicitar informagoes_ bancanas A Bt AT :
Reqwsnar forga pohc;al : o

CONSTITUIR O CREDITO .TRIBUTARIO e R ' ‘

ldentificar sujeito passivo da tnbutagéo bens mercadonas e servngos a ocorréncla do fato gerador e ‘
aliquota aplicavel - = CUA L e S e

Determinar base de calculo wnE R S
Verificar wregulandades S

Lavrar notificagées e auto de mfragéo-
Emitir notificagbes.de. langaﬁlento de débltds
Retificar langamentos - , ,
Replicar defesa do contnbumte

CONTROLAR A ARRECADACAO DE TRIBUTOS SR ; ‘ .
Controlar recolhimento do contribuinte; : regime: especnal de’ arrecadagéo parcefamento de deblto
desempenho da arrecadag:éa e certmcado de créd1to ‘ .

< i N . s .
. <3 v e FO B L L R

§e

~
’ pl

»‘

B Lev ST

€

B
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Pref.elfura Mumcvpal da Esténcla Tunstnca de Paraguac;u Paulisfa’ CNPJ n‘l 44.547. 305/0001 93
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Prefeltura Munlmpal da Estanma Turlstlca de Paraguagu Paullsta
" .Estado de Sao Paulo

Decreto ne. 4. 592 de 2 dejunho de 2006 ............................... , ‘ ............. S F Is. 3de 15

Atuahzar debltos fascals REE T P CA <
Inscrever crédito tributario na dwtda atva . / AT

Encaminhar débitos | para cobranga jUdICIaI -\ ‘ . ‘
Analisar conSIStenma de.documentos de arrecadagéo L , o R
Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora : o “

Montar.relatorios de crédito tributério - ST Ll : o , o
Prever recelta tributaria paraf fms org:amentanos P N Lo L

ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVO FISCAIS. ‘ s
~ Analisar pedidos de contribuintes tncluswe beneficios ﬁscals T
Elaborar pareceres, despachos decisérios e decisbes = . R
Conceder regime espec&al 6u atipico , R SR
Parcelar dividas de qontnbumte T B R A
Enquadrar~contrtbu|nte em regime espec'al de f:scallzagéo ST
© - Autorizar uso de’ eqmpamentosemnssores de documemes fiscais
Credenciar mterventor em ‘equipamento emissor: de cupens flscans v
Encaminhar representagéo de. ilicito tnbutérlo AR U : { ERTN
Assessorar elaboragao de.normas’ . .. PR et T N e
Compor juntas deJulgamento e S et e L E

~ ORGANIZAR O SISTEMA DE lNFORMACOES CADASTRAIS v

Analisar pedldos de lnscngéo no cadastro fis¢al~ - g
Enquadrar contribuinte fa atividade econdmica
Administrar sistema.de informagées tributarias . :

“Operar sistema de mformagées tributarias. = .. U0,
Verificar integridade das informages cadastrais B
Bloquear contrlbumte em, sntuagéo m’egular ' . N ;
Pesquisar valores de bens;e servicos e de Iocagéo de imoveis . ¢
Elaborar planta genérica de valores- ' e 1T
Atualizar pautas de valores m‘mlmos de bens e mercador‘ias '

REALIZAR DILIGENCIAS : S e

Diligenciar reparticdes pubhcasepnvadas ey g T U R T

Coletar infofmagdes do contribuinte .~ .. = .t

~Apreender livros e documentos - N = ‘ AT ST T T I IR I TN
Realizar operacoes especiais (blitz) .~ s G T e e T
Subsidiar a justica nos processos tnbutanos TR P ” ‘ ‘ ]

: Arrolar bens e direitos para garantla do crédlto tnbutanof

‘ATENDER (6} CONTRIBUINTE Lot F SR
Orientar contnbumte no plantao frscal B
Responder consultas do contribuinte : Y

~ Autorizar confeccdo dedocumentos f|scarseouso de Ilvros ﬂscars A
Calcular débitos fiscais. ~. )~ .- s P L LA
Eliminar pendéncia’de regulandade fISCal PR T I o
‘Recepcionar arquivos magnéticos de contnbumte S T e

Emitir certiddes de regularidade fiscal o S : [N

DEMONSTRAR COMPETENCfAS PESSOAIS : PR

Demonstrar persplcéma dlscrlg:ao e capacndade de analise trrocimo capacndade de demséo (ser :
resoluto), imparcialidade, bom senso-e. eqmlibnoeespmtode equ:pe AP SR g B
Exercer autondadee mamfestar racnocm:o !oglco R T T Ve

.i,

. . : i . B . ;..: \' ',\~_f_"

. ‘ ", « . ~ »_ - : \“ g

" Prefeifura Mumcnpal da Estancla’r uristica dé Paraguag:f‘ Pauhsta CNPJ n° 44 547. 305/0001 93
Av. Siqueira’ Campos 1.430 — Praga Jomglista Mario Pacheco. - Cenitroe CEP19. 7004‘)00 R

i Fone (18)3361 9100 Fax; (18)3361- 1331 —secgabmete@estanc:aparagﬂacu sngov br

R RN Egtancna Tunstlca de Paraguagu Pamnsta SP:
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' DESCRICAQ DEATIVIDADES TFPICAS DO CARGO BEE T
'GERENCIAR FLUXO FINANCEIRO. . ot EIT A T

 Analisar informagGes bancéarias - SIS B T ey R

N

Prefeltura Munlmpal da Estancla Turistica de,Paraguagu Pauhsta _
T ~ ° Estado de Sao Paulo. - -

1 » )
- .

Deoreton°4592 de2dejunhod32006....: ..... ..... ....... i FlS 4d0 15

-~

o CARGO Técmco de Orgamento e P'lanejamento Pubhccr

‘Ciéncias Contabels Dlrelto ou Economia.

REQUISITOS Escolandade Ensmo Superlor Completo com formagao em Admmlstragao de Empresas, '
CARGAHORARIA SEMANAL: 40 horas - BT VR L S
REFERENCIA SALARIAL/ 79" P . o ‘
TIPO DE PROVIMENTO: Efetivo . IR N ' _ ‘ ; : ‘

. REGIME JURIDICO: Estatutario

LOCAL DE TRABALHO: Na Sede da Prefeltura Mumcnpai ‘Seus departamentos e outras dependénmas
em trabalhos, internos ou externos C cnténo da Admnmstragéo Mummpal R

DESCRIC}AO SUMARIA: - , T PN . ‘
Executar as-atividades reIaC|onadas ao pl’anejamento e a elaboragéo»da prog:amagéo orgamentana e

N

financeira” anual;: acompanhamento fisico, . orgamentarlo e financeiro da . despesa das unidades da

Prefeltura Municipal, fazendo™ uso de equrpamentos € recursos dlspomvels ‘para a consecugéo dessas
atividades, podendc;\alnda responsabmzar-sef pela coordenagéo de equtpes e fungées de direcao, além
de outras atividades correlatas.’ . : B R o

¢

N

Analisar informagées ﬂnancetrasecontasapagarereceber LTS RN

Identificar alternativas.de fmancnamentos e aphcag@es e de polmcas fnscal e tr:butérla»

Efetuar ajustes no fluxo decaixa
Acompanhar indices. de tesouraria
Avaliar risco de créditos -

IMPLEMENTAR ORCAMENTO e e A TR T e T T

‘Définir critérics orgamentarios - e R s T e - \ 
. Estabelecer parametros sub-or¢amentarios =~ . oo SR S IE R
"Coordenar elaborag&o dos sub-orgamentospor,érea Ser

Consolidar or¢amentos: dasareas . o T AN S . .
Acompanhar execuc&o orgamenténa SR T Ty e s T T

Reavaliar orgamento.- .+ + - . S gn R e D e BRI ‘
Implementar agdes corretivas .~ -~ - '
Elaborar relaténos’ gerenotals edalelde responsablhdad'e ﬁscal

COORDENAR SERVIQGS DE CGNTABILIDADE E CONTRG ADO¥ o
Analisar relatérios contabeis; balancetes; balango anual e ‘de au ttorna externa ot
Acompanhara Iegmsdagéo tributaria.e fiscal =, < AL R N A
Cdordenar auditoria interna e informagées cadastrals

Monltorar indicadores contabels econémlpos e ﬂnancetros

ELABORAR PLANEJAMENTO MUNICIPAL S - ' \ o
Partlmpar da elaboragao do. plano plurlanual drretnzes orgament@ruas e orgamento anual i L
Promover estudos e analises econémlco#mancetras N SRETI RV
Defmlrobjetlvoseestratéglasde agéo ST ' s S B
Fixar metas :
Elaborar polltlca de |nvest|mentos

A 3

‘Acompanhar pregos de insumos estratégicos ~ L o 0 T T
' Monltorar |nd|ca<§ores de desempenho operamonal L L AT T e

Prefeitura: Mumcnpal da’ Esténcxa Turistica de Paragua(;u Pauhsta CNPJ n° 44 547 305/0001-93 \
Av. Siqueira Campos 1, 430 Pra(,‘a Jomallsta MénnPacheco -Centro - CEP 19. 700- 000‘
For;e (18;)3861 910(J Fax (18)3361 1331 —secgabmete@estancuaparaguacu spgov br:
X Esténma anstnca de Pa(aguagu Pauhsta SP : ;

P
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Prefeltura Mumcmal da Estancla Turlstlca de Paraguagu Pauhsta |
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 Dedreto g° 4.592, de2dejunho 06 2006 i ....... i Fis. 5.de 15

Reavahar planejamento e ey R Lo e
Acompanharconjuntura econbémica . o : <

' DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS : . |

 Demonstrar lideranga, ﬂeX|b|I|dade é capacsdade de comumcagao de smtese de observagéo e de
espiritg empreendedor .+ - , o SR , ‘

‘Agir com criatividade - - - e T T L e

Trabathar em equipe ecom d,rsmplma L w e L e N e

Manter-se atualizado L L e T e
Delegar responsabilidades -

REQUIS!TOS Escolarldade Ensmo Superlor Comple‘toou cursanda em qua]quer érea ' o
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas e S T : EERESAR
- REFERENCIA SALARIAL: 50 * AR el
TIPODE PROVIMENTO Comlsséq
[REGIME JURIDICO: Estatutario = : i ‘ ‘
~ LOCAL DE TRABALHOQ:. Na: Sede da Prefeltura Mumclpal seus departamentos‘ue outras dependénmas .
. €m trabalhos mternos ou. externos a cntérlo da Admumstraf;.éo Mumcrpal " , . ,

DESCRICAO SUMARIA - ‘ ‘ :
Executar as tarefas de apono*nas areas admlmstratwas atender ‘a0, publlco em geral fornecendo e
recebendo mformagées sobre os’ Servicos;: tratar de documentos variados, cumprindo todo o
proced|mento necessario referente 20s: Mesmos:; preparar reIaténos e plamlhas executar servicos gerais
de escritérios, f'azendo .uso . de ‘equipamentos ‘e fecursos dlspcmvas para a consecugéo dessas
atividades, podendo ainda responsabllazar—se pela coordenag:éo de equmpes e por fungées de duregéo

. além de outras atlvsdades correlatas P , L

DESCRIGAQ DE ATIVIDADES TfPlCAS bo CARGO L Ee Voo e

\TRATAR DOCUMENIOS s A 1 Ir s P - SR R
Reglstraraentradaegaida de documentos S e L LB LTI e T ‘
Triar documentos,. - R T IR
Distribuir documentos | " “' SN e T AT sl S
Conferir dados e datas P e D R S N :
Verificar documentos: conforme normas
Identificar irregulaﬁdades nos documentos
Conferir célculos ,

Submeter pareceres para aprecnag:éo da cheﬂa EE
Classificar documenitos, segundocﬁténos prés estabeIeC|dos.-.-
Arguivar: documentos conforme proced«mentOS L em e

Ca e ,_;»

N

:

>~

PREENCHER DOCUMENTOS e R T L e

Digitar textos e piamlhés ' it e T T

Preenchgr formulafios’ "~ . - - TR
Prepararmmutas . L AT P RO PRI

'PREPARAR RELATORIOS FORMULARIOS E PLANILHAS - ; .
Coletardados PR et ; S .

Prefeltura Mumcnqu da Esténma Tunstica de Paraguag:u Paullsta ENPJ n°; 44. 547 305/0001 93
" Av. Sigueira Campos, 1 430 - Praga Jornalista Mario Pachece Centro «CEP'19. 700 600
“Fone: (18)3361 -9100 - Fax (18)3361 1331 -—secgabmete@estanc;apara/guaeu Sp. gov br
. A Estﬁncla Tunstlca de Paraguagu Pauhsta SP ;
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Confeccionar organogramas fluxogramas e cronogramas Ty

- Efetuar calculos - PR - L ‘ e ‘
Redlglratas HIRIN TR R S S A CEAT T L o -

Elaborar correspondéncia - : o B S SRR R

' Dar apoio operacional para elaboragao de manuals tecmcos

ACOMPANHAR PROCESS@S ADMlNlSTRATlVOS e
‘Venﬂcarprazos estabeIeCIdos R S BT ,
Localizar processos - R B A T TR AT
Encamlnharprotocolos internos R
Atualizar cadastro e dados do plano anual e L Ty
Convalidar publicaggo de'atos: ~ — ~ ~ . L
Expedir oficios e memorandos .-~~~ T L0 g

ATENDER AO PUBUCO EM GERAL Sy
Fornecer informagées sobre servigos - f' LT s
tdentificar natureza das sohcntagzées dos c&dadéos o N ST
Atender cidaddos =~ ¢ E g By R BT AT e
Reglstrar reclamagoes dos mdadaos ' L T e e T Y

PRESTAR APOIO LOGIST!CO i BT Ced
Controlar matertal de expedlente e expedlgao de maiotes e recebnmentos
Levantara necessndade de matenal el S
Requ:sﬁarmatenas o h o e s e e
Selicitar compra de material - T L
Conferir material solicitade =~ - " . C TN St
Providenciar devolugode materlal fora de: espemfucagéo P R
~ Distribuir material de- expedtente ¢ R

COMUNICAR-SE. * . - I T R AT T
Expressar-se oralmente S RN e T e L
Demons,trarhabmdade de. redagéo‘e precuséo de hnguagem S e " Coa

DEMONSTRAR COMPETENCJAS PESS@A!S

Demonstrar iniciativa; capac&dade de organlzggaé
.Trabalharemeque Ll v B T , .
Relactonar-se com ﬂexabnlldade o T U G S S e ol e

N

REQUISITOS Escolarldade Ensmo;Superlor Co*mpleto ou cursando em quajque
CARGA HORARIA SEMANAL 40 horas R R
REFERENCIA SALARIAL BO T i

" "TIPO DE PROVIMENTO: Comissao =~ " e T N R -

REGIME JURIDICO: ‘Estatutario . - - RIS B .
LOCAL'DE TRABALHO: Na. Sede da Prefe;tura Mumclpal sels departamentos e outras dependencnas
em trabalhos mternps ou externos a cntérlo da Admlmstra(;éo Mumcupal shm~ o

~

N J/\,“
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~Fone: (18)3361 9100 ,Fax (18)3361 1331 —seegabmete@estanmaparaguac‘ ggv.»br S S

. Esténma Turfstlca ‘de Paraguacu Paulista SP oo TR e

. Paraguaacy Paglista

~



: Prefeltura Munlclpal da Estancla Turlstlca de Paraguagu Paullsta
o Estado de\SaQ Paulo

. T . v . : ) ‘ ' : ) ' ./
Decreto n° 4592 de2dejunho de 2006 ......... RN S0 ST SRS ... Fls..7 de 15
| IESCRIQAO SUMARIA:

Executar as tarefas de apoio nas éreas admlmstratlvas e de pro;etos atender ao pubhco em ge'ral’
fornecendo e recebendo informagdes sobre os servngos {ratar de documentos variados, ‘cumprindo todo
0 .procedimento necessano referente aos mesmos; preparan relatorios e planilhas; executar servicos
.gerais de escritorios, fazendo uso de eqmpamentos e recursos dlspomvels para a consecugéo dessas
- atividades, podendo ainda’ respon‘sabmzar-se pela coordena(;éo de eqmpes e por fungoes de dlregéo
além de outras atlwdades correlatas T L e e Lo ‘.

DESCRICAO DE ATIVIIADES T[PiCAS DO CARGO

PLANEJAR ATIVIDADES v . L e
Apoiar na definicdo de estratégias operacnoﬂals B JRECA IR A <

Elaborar, programa anual de traba!ho e cronograma de atlwdades Lt

Planejar agenda de reumoes T L I S N
Prlorlzaratlwdades S e S e N A N

TRATAR DOCUMENTOS e T e T B T e e -
Reglstraraentradaesaida de documentos e T R M i
Triar documentos N I S

DlStﬂbUIl’ documentos . .. et ,
Conferir dados datasecélbulos It e e S e g
Venﬂcardocumentos conforme normas - e R A .
. ldentificar 1rregularudades nos documentos e L o e e L
Submeter pareceres para apreCIag:ée dachefia . ' T S :
Cla33|f|cardocumentos segundocnténc)s pré- estabelemdos GO

Arquwar documentos x:onforme procedmentos 4

- PREENCHER DOCUMENTOS - Y el LTI T T ;
Digitar textoseplamlhas e T A T S L DR S
. Preencher formularios” < . o IR s SR . '
Preparar minutas . s AR T R R

PREPARAR- RELATORIOS*FORMULARL@S E PLANILHAS' SN
" Coletar dados : R
Con?ecclonar organogramas fluxogramas e cronogramas s
Efetuarcalculos - - . AR R
‘Redigiratas .- -~ " o0 S T R e ey T T o
Elaborar correspondénc:a SN ’ ; R S, T e
Dar apoio operacmhal para elaboragao de manuans te\cmcos o AT :

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS , ~
Verificar prazos estabelec:dcs R g

Localizar pracessos < Yo ey ‘ S L TN I : _
“‘Encaminhar protocolos mtemos . B e N R R
Atualizar cadastro e dados do plqnoanual L Ty ey T S
Convalidar publlcagéo deatos. .’ T e R s e A B

* Expedir oﬂcxosémemorandos e S S e T

ATENDER AO PUBLICO EM GERAL s i T el R

Fornecer informag8es sobre Servicos SR T e SR

PP
P

“Identificar natureza das sohcntag:ées dos cndadaos ANt
Aten\der cndadéos FRRAR R FEERC

A il ol SRR e 5
R L : ; .

Prefe|tura Mumcnpal da Esténcna Turistlca de Paraguagu Pauhsta CNP‘;! n°. 44‘54? 305/0DG1-93 RO
Av.- Siqueira: Camyos 1430 Prac;a Jornglista Mario Pacheco - Centra “CEP 19! 700-000 p
Fone (18)3361 9100 - Fax: (18)3361 1331 —secgabmete@estancnaparaguacusp gov br e ..
: : Esténcra Tunst!ca de Paragua¢u Pauhsta SP B S i L4

Paraguagiy Panlista



Prefeltura Munmpal da Estanma Turistica de Paraguagu Paullsta |

R "Estado de Sao Paulo S | o , -
Decreto n°. 4. 592 de 2 de junho de 2006 \\_V ........ s f ...... i, e ‘FIS. 8' de 15
Reglstrar reclamagoes dos. mdadaos, . ) R g
_PRESTAR APOIO LOGISTICO ~ -+ "« |
Controlar material'de expediente e expedlgao de malotes e recebimentos
. Levantar a necessudade de materlal o S x
o Requnsntarmaterlals g ‘ f S T .
~ Solicitar compra de material - IR BTN LSRR ‘
Conferir material solicitado . Dt e e

Providenciar devoluggo de matenal fora de espec1f1cagéo

Dlstnbmrmatenal de expedlente e e

© COMUNICAR-SE " '

Expressar-se- oralmienté ~ S
Demonstrar habilidade de. redagéo e precxséo de lmguagem

DEMONSTRAR COMPETENC!AS PESSOAIS
Demonstrar m|c1atlva e capactdade de orgamzagéé
Trabalharemequxpe NES L T s
Rélacionar-se com ﬂexubllldade ", e g e

‘ ‘CARGOs Momt L

'REQUISITOS Esco1andade Ensmo Médlo Completo : A
GARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas. " , N
REFERENCIA SALARIALT 200 I LT LN LR
TIPO DE PROVIMENTO: Efetwo S AN I R
REGIME JURIDICQ: Estatutario /- NN : SR T o ‘
LOCAL.DE TRABALHO: Na Sede da Prefeltura Mumc:pal seus departamentos e outras dependencnas
em trabalhos internos ou externos a”cmtérlo da Admmastragéo Mumcnpal |

DESCRICAO SUMARIA' VA NO& : ' ,
Executar as’ tarefas recreatlvas dNersmcadas wsando ao entretemmento a mtegragéo socnal e ao
‘desenvolwmento pessoal ‘dos assistidos;. elaborar proletds e executar atlwdades recreativas, promover
atividades lidicas, estlmulantes a parttmpagéo atender o pubhco em geral ‘criar atividades recreativas e
coordenar- setores de: recreagéo e ‘assistencial;’ -além ‘de olfras: atividades’ correlatas; fazendo uso de .
equipamentos ‘e Tecursos disponiveis " ‘para .a consecucae dessas atlwdades podendo amda )

‘responsabmzar-se pela coordenagéo de equupes e por fungées de dlreg:éo ‘ . \

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

EXECUTAR ATIVIDADES hECREATIVAS -
Ensinar atividades-propostas - )
Demonstrar atlwdadés prOpostas

4,

Formargrupos = =~ . V' e B e LS e Sy
Conduziratividades . = . 0 v 0T o T L o :
Improvisar alternativas. - J“f:-; i e L LT TR

Encerrar atlwdades SR L :

" PROMOVER ATIVIDADES LUDICAS ESTIMULANTES A‘PARTICIPA(;AO
Convidar participantes . -~ 5 _ ; N P
‘Pammpar -das atl\ndades : ST LA T LT -J" N

» v ‘ .:’ ‘ 3 ° N : ‘," : ,“/.
, X . 'ﬁ"’ '*\"l» A AN . el ‘ o ’ o "7 N \
Prefe:tur‘a Mumcnpal da Estancia ‘Funstlca de Paraguagu Pa‘h]lsta CNPJ %, 44547 . 305/0001 93 .-
Av. Sigueira Campos, 1:430-~- Praga -Jornalista. Mario Pacheco. - Centro <'CEP. 18; 700 000 ROERN
Fone: (18)3361 -9100'- Fax (18)3361 1331~ secgabmete@esﬁanctaparaguacu sp gov br ;
‘ Esténcua Turistica de Paraguagu Pauhsta SP e T

s, . # SR LT - . EER A
N 7 Cemg .
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. Prefeltura Mummpal da Estanma Tur!stlca de Paraguagu Paullsta
- ) - Estado de Sao Paulo o :
Decreto ne. 4592 de2de/unho de 2006 ........ ' ......... / ......... Fls 9de 15
Jogar SR o o o
Brincar com os partlmpantes I e Lo {
Contar estorias e o , . o
FantaSIar-se v
Maqmar-se

Dramatizar sntuac;oes e personagens
Cantar musicas e cantigas - ‘ - R IR IE R
Realizar dancas. Iudlcas SEEA R e A

ELABORAR PROJETOS DE ATIVIDADES RECREATIVAS
Definir publico-alvo . s
_“Analisar perfil dos aSSIStIdOS espac;es f:s:cos e natura|$ e equnpamentds dlspomvels
Adequar. programacao as condu;ées meteorologucas ) Sl :
Elaborar programagéo fecreativa_ - ‘ el
Definir cronograma e. seqgiéncia das atiwdades
~Selecionar, sugerlre agendar atlwdades PR
Dnstnbu:rtarefas para aequipe . AN

ATE’NDER AO F’UBLICO EM GERAL N B
Recepc:onarudadécs i T D R T T
Esclarecer duvidas - ST e T e e T e
Orientar arrumagao e cuudad,os com ben§ e pertencés , ST e Mg '
Identificar pertences dos cidaddos’ . 0
. Superwsnonarvestlmentaseallmentagéb e e A I
Contatar responsaveis = - SRR T S i,

" Observar o estado geral dos" a331st|dos o e e T L o
Construur normasde conduta - J;\,‘ S DL e e e e T e L

" CRIAR ATIVIDADES RECREATIVAS ) AT i
Deﬂmrobjetlvos VA _ ,j: ' ST ;‘g " z

R

RSN

Realizar pesquisas G e T T T U S
Definir temas, estrateglas das atNIdades regraseespag;o faslco T IRl
. Analisar dlspombIIIQade de recursos . : A . A : R
" Desenvolvet atividades temétlcasecuiturais

Avaliar riscos envolyldos by s

COORDENAR SETOR DE RECREAQAO E ASSISTENCIAL
Avaliar atrwdades o £ P T
Orientar equipes de tr‘abalho ,

Fornecer subsidios a outros. setores

Orgar servigos e materiais

Organizar chegada e saida’ de ctdadéos
Avaliar satlsfac;ao do chente ’ f R

TRABALHAR COM SEGURANQA o £ s S , R
Seguir normas tecmcas de seguranga o T 2 e e T A S
- Usar unlforme L R, D e T T e e

PN

Prefeitura Manicipal:d ént;a Turistlca de Paraguaqu Paulx§ta’ CNPJ n° 44, 547 305/0001 93 L,
. Av Stquexra Campos;.1.430 - Praca Jornalista Mario Pacheoo .- Centra - CEP" 19, ?og -000. : S
i~ Fone (18)3361-9]00 Fax: (18)3361 <1331 —secgabmete@éstant:laparaguacu spg v.br \‘ T T EeehAa Yoveten e
; ) Esténma Tunstzca de. Paraguagp #auhsta BP L Peeei P

’ . ST e

N S
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Prefeitura Mdmclpal da Estancna Tunstlca de Paraguagu ‘Pauhsta

\ Estado de Sao Paulo

Decreto n° 4. 592; de 2de /unbo de 2006 ...... AR T et FIS. 10 de 15
Identlﬂcar cidaddos com craché ou srm:lar caractensticas de risco dos chentes e areas’ e sxtuagées de
risco ‘ / : \ ‘
~ Orientar uso de eqmpamentos de seguran(;a ,

Prevenir s:tuagoes de risco™ » (AT _ .
Prestar primeiros socofros o foT . G
Encaminhar mdadaos para atendtmento medlco

COMUNICAR-SE ~ « - L T T ey e T
Oferecer subsidios para dlvulgagéo das atlwdades : IEC
Produzir cartazesefoihetos explicativos . T TN R S
Divulgarinformacgdés - - S Sl g e L ,
- Ananciar atividades propostas. . . oo os e

Elaborar relatério de atividades ' * . AT e e T

Preencher comunicados mternoseﬁchas de avallagéo RS LA R

DEMONSTRAR COMPETENCIAS. PESSOA!S
~ Servir'como referencial de’ conﬂuta KA ‘ e
Demonstrar comprometlmento educacional;” hderanga extrov«erséo cr:atwndade, empatxa ‘dinamismo,

g

senso de. organizacéo, mparcxahdade ‘habilidade para- realizar tarefas dwersnflcadas habmdade para * :

lidar com publico, toleréncla facmdade de comumcagéo edlsposw;éo
Trabalhar emequipe ~ © i et DB T s
Transmitir seguranga e g R R ‘Lt-j,: S
‘Atualizar-se = TR T T SR s o T SRR
Mediar Gonflitos.. . . .+ e S S o
Contornar situagoes. adversas ‘ L T e ¢
Estimular disciplina - A S i :

Difundir valores éticos .«

REQUISITOS Escolandade Ensmo Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas < '
REFERENCIA SALARIAL: 30 '
TIPO DE PROVIMENTO: Co 1sséo \
REGIME JURIDICO: Estatutario = s
- LOCAL DE TRABALHO Departah'\ento Mummpal de Educat;éo

DESCRIGAO SUMARIA T e . TR A " :

- Supervisionar rotlnas admxmstratwas admlmstrar matenals de consumo orgamzar documéntcs e
correSpondenCIas além. de outras atividades correlatas faZeﬁdd u$o de equamentos e recursos.
'd:spomvets péraaconSecugao dessas atwadades e e

- \
DESCR!CAO DE AT!VLDADES TIPICAS DO C’ARGO e 5
T ‘SUPERVISIONAR ROTINAS ADM!N1STRATJVAS - i : -
Distribuir servigos™ = of LT I T e e
~Delegar fungdes. =~ o e ;""" e e "l/'j Frit e A
Criar rotinas admlnlst{atwas LR el R : B
Implementarrotlnasadmlmstraw/as eonentaraexecuc,éo das mésmas et T

.Superws«onar o Luvro Pontc e £

Prefeltﬂra Mumclpal da Esfancla Turlsﬂca Qe Paraguaqu Pauhsta :CNPJ ne. 44 547 30570001 93
‘Av. Siqueira Campos, 1430 - Praga Jornalista Mario Pacheco * Centro < CEP '19.700-000 -
Fone (18)3361-9100 Fax: 18)‘3361 1331 ——secgabmete@estanmaparaguacu a‘p gov br
. S Estanc;a Turfstlca de Paraguagu Paulista SP : [ '
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Prefeltura Mumclpal da Estancla Tunstpca de Paraguagu Paunsta
R Estado dé Sao Paulo l

i

Decreto ne. 4 592 de 2 dejunho de 2006 ......... ER eris ...... e seg e enianis Fls‘ 11de 15
‘ COORDENAR SERVICOS GERAIS S ’ ’ e
Coordenar servigos de manutengao de equnpamentos de mobuharlo e msta!ag;oes de hmpeza e de
fotocépia . : ; .
Controlar ligagdes telefomcas n o
Receber.e conferir matenal escolar T S TR

ORGANIZAR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS e :
Receber, analisar, classificar, reglstrare encammhar documentose ccrrespondénmas :
Manter atuallzado cadastro de funcionarios . !

- Acompanhar, mensalmente a elaboragéo de AF (Atesta;io de F reqi:éncsa) de educadores e funcmnérlos )

Organizar drquivos J , A AN
COMUNICAR-SE f SIE TR PR :'*ff- $
Triar informagdes O R N U S TR S LS B B
Esclarecer duvidas ORI e e TN G B TR :
Intermediar’ equipes - ’ ; M
Elaborar comunicados, documentos relatériose correspdndénmas S :
Preencher formulénos S \ e v LA ek R

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar orgamzagéo hderanga responsablhdade Imcratlva discermmento ﬂexnbmdade honastldade _'

e fluénecia verbaleescnta TR L Ve L

‘Trabalhar em equipe +  © G T S
Contornar situagdes. adversas L e e ;

Ser assiduo e pontual . P e de

Operar recursos de mformétioa j o i A i ; .
Posswrum prewo cenhecnmento de leglslagéo B N T - |

,CARGO Chefe des

REQUISITOS ‘Escolaridadé - Ensino Médlo Compieto CULL T R s S T
CARGA HORARIA SEMANAL dohoras L T e SN
REFERENCIA SALARIAL: 30 R L SRR A

TIPQO DE PROVIMENTO! Comlsséo R ', T » -

REGIME JURIDICO: ‘Estatutario )
‘LOCAL DE. TRABALHO Departamento Mummpa] de Educagéo

‘ DESCRICAO SUMARIA

IESCRIGAO DE ATIVIDADES TJPICAS DO CARGO

SUPERV!SIONAR ROT!NAS ADMINISTRATNAS
Distribuir serwgos '

P ) »

- Delegar fungdes . . ' S Ve e e e -
Implantar rotinas admlmstra\tfvaseonentaraexecugéodas mesmas R SR :
Supervlsnonaro lero Ponto" 1 '_ R TN O

e

Sy Jitade,

,’,

PrefemIra Mumcipal da Estanma*’r ur[stxca de Paraguagu Pauhsta CNPJ % 44 547, 305/0001 93

Av. S»quewa Campos; 1.430 Praga Jomahsta ‘Mério Pacheco Centro CEP 19:700-000
Fone (18)3361 91 00 Fax: 18)3361- =1 331 = secg‘gbmete@eslanmapafaguacu Sp Qov br . . Easmnac Tunaticn 6§
e Estancza Tunstlca de Paragﬂa(:u Paulista - SP i e e e Paguagy Padisia

. / s T ) e




Prefeltura Muhlmpal da Estancla Turlstlca de Paraguagu Pauhsta

Estadd de Sao Paulo \

DeCreto n°. 4.592, deZdejunho de 2006....‘ ................... e e oo Fls 12 de 15
COORDENAR SERVICOS GERAIS . : o
Coordenar servigos de’ manutengéo de equnpamentos moblhano e mstalagées - S !
Controlar ligagdes telefonicas - = £ " A . i ‘ N
Coorden‘ar servicos de limpeza- - ,' S L - '
Coordenar servigos de fotocopia -+~ ' R -

Receber e corferir material escolar O U R

" ORGANIZAR DOCUMENTOS E-CORRESPONDENCIA R A _
Receber,. analisar,: classmcar regrStrar e encammhar ao setor competente dccumentosv ;€

- correspondéncias - , f e : , '

Manter atualizado cadastro de professores e funcnoriarlo§ kN

Acompanhar, mensalmente,’ a*elaborag:éo de AF (Atestado de Frequénma) de professores e funcnonanos

Orgamzararquwosr TR . REIE S FREE IR P

COMUNICAR- SE- S et S TR e S e T T W
Triar informagdes - - T e, T e i
Esclarecerduvidas . = = - '
Intermediar equipes: i ' PRI '
Elaborar'comunicados, docun;\entos relatérlose correspondénCtas
Preencher formularlos ' ~ :

DEMONSTRAR COMPETENQIAS PESSOAIS Coe TR . RO . ,
Demonstrar organizacao, - hderanga responsabmdade Jiniciativa, - discernimento, flexibilidade,
honestidade e fluéncia verbal e escrita - G R T T Cels

" Trabalhar em equIpe oL T e T T e e e oo -
“Contornar sntuagbes adversas ; T R o R ¢ D S SRR
Serassnduoepontual R D T e P RIE TN ' :
Operar'recursos demfarmatlca - Koo oo £ K

- -Possuar préwo conh,ecnmento de legrslagéo '

CARGO‘ Chefe de Sega

REQU!S!TOS Escolar:dade Ensmo Médio Completo ‘ R
CARGA HORARIA'SEMANAL: 40 horas T B T T
REFERENCIA SALARIAL, 30 .. B P T s
TIPO DE PROVIMENTO: Comlsséo R S

- REGIME JURIDICO: Estatutario.

LOCAL DE TRABALHO Departamento Mumc:pal de Educagéc

DESCRIGAO SUMARIA: IR R ; :
Supervisionar rotinas admtmstratlvas do EnsmofFunda' /ental de 5“ a 8"" sérles onentando dtretamente
- 0s secretarios das escolas sobre expedlente’s € outyos; admmlstrar matenals de consumo, organizar
documentos e correspondenc:as alem de outras atividades corretatas fazendo uso de equnpamentos e
recursos d:spomve:s para aGonsecugéo dessas a’txv;dades et -« ok .

DESCRIC}AODE ATlWDADES TfPICAS DO CARGO £

SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Distribuir servigos .~ S ;
- Delegar fungdes T g Aol L e

Impfantar rotmas admmnstratnvas e onentar a exe't:ugéo das mesmas i

[

-~

S oL l‘.‘ :
. / i W . w7 % ,%' »‘l'\'.g‘i
Prefentura Mumctpal da Esténc;a Tunstlca de Paraguac;u \Pauhsta CNPJ n° 44 .547. 305/0001-93 T
.‘Av. Siqueira Ca 0s,™1.430 - Pra¢a Joralista-Mario Pacheco - Centro.- CEP 19.700-000
Fone: (18)3361 100 Fax (18)3361 1334~ secgabmett;@estancraparaguacu Sp.gov. br
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S
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- e fluéncia verbal.e.escrita -

Prefeltura Mummpal da Estanma Turlstlca de Paraguagu Paulista
\ , e Estado de Sao. Paulo L \ -

Decreto n. 4592 deZdejunho de 2006,...,...,; ,,,,,, Lo ' w ...... i i, Fls. 13 dé 15 . ‘

Superv:sronaroleroPonto P B R R ‘\‘ L

COORDENAR SERV!(;OS GERAIS o

‘Coordenar servicos'de manutengéo de eqmpamentos mobshano e lnstala(:oes
Controlar ligagées telefénicas . : ~

Coordenar servicos de limpeza L B N
Coordenar servicos de fotocépia - - ST TN AT
Recebereconfenrmaterlal escolar - .t e PR
ORGANIZAR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS - B
Receber,  analisar; classﬁmar reg:strar e encammhar ao. setor cbmpetente .documentos e
correspondéncias g TR T s

-Manter atuahzadocadastro de professoresefunmonanos A e ‘
Acompanhar; mensalmente a e!aboragéo de AF (Atestado de Frequéncna) de professores e funcmnénos
Organizar arquivgs . 0 - Sl : e :

x-\/

COMUNICAR:SE -~~~ T R e ) |
- Triarinformagdes, - © v T T e SNy O
Esclarecer dlvidas -+ | SO U B R
Intermediar equipes

A ' \

Al

 Elaborar comunicados, docume"htcs relatérlosecorrespondenaas g T ":, :‘t "
Preencherformu!émos i . Cnowherh S e T T
DEMONSTRARCOMPETENCIAS pESSOAIS o~ T e

Demonst\rarorganlzagéo Ilderanf;a responsablhdarie lmctatlva, discermmento ﬂexnbnlldade honestldade
'Trabalhar em eque ;v, o v I , .. / 8 LRy - T el ‘/
Contornar situagdes. adversas A I Ty
Serassiduoepontual " .o o
Operar recursos de mformatlca T A SRR
:Possuir prevno conhec:mento de Ieglslagéo

' REQUISITOS Escolandade Ensmo Supenor COmpleto com fomac;éo na Area da Educagéo
- CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas : . ,
REFERENCIA SALARIAL: 9~ . A
TIPO DE PROVIMENTO: Comissdo =~ ../ j‘ DR TE
REGIME JURIDICO: Estatutario ‘ ‘ R
LOCAL DE TRABALHO Departamento Munlclpal de Edueagéo -

, DESCRICAO SUMARIA ik SR Lo T
Coordenar, executar e avaliar. as' atmdades ;écmco—pedagéglcas v;abuhzar o traba!ho pedagéglco
coletivo e facilitar o. processo cémumcahvo da comunidade escol vr,:‘fazendo uso de equ1pamentos e
recursos disponiveis- parg a. cansecuc;éo dessas atmades podendo ainda responsablllzar-se pela
coordena(;éo de equ:pes e por fungées de d:regéo além de outras atuvrdades corre!atas

DESCRK}AO DE AT!VIDADES TiPlCAS DO CARGO T L T T

‘ CDORDENAR ATIVIDADES PEDAGOGICAS .~ . .,f
_ Coordenar e eXecutar as atwndades técmco pedagoglcas sohcntadas pelo(a) Dxretor(a) Gera! de Ensino

3

sténaa Tunst»ca de Paraguagu Pauhsta CNPJ n° 44, 547 305/0001-93
~ Av. Sigueira. Campos 1.430 & Prac,a Jornalista Mano Pacheco Centro e CEP 19. .700-000 ‘
Fone: (18)3361 9100 Fax: (18)3361-1331° —secgabmete@eszanaapara acu sp. gov brool - i
; Estancla Turist:ca de Paraguagu Eaullsta SP e 7, Pk Paei
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. Demonstrar- capac;dade de res,plugéo de. problemas e de trabalhar em equ:pe L

Prefeltura Munrcmal da Estancla Turlstlca de Paraguagu Paullsta
F Estado de Sao Paulo :

Decreto n°. 4. 592 de 2 dejunho de 2006 ....... ST e - Fis. 14 de 15.

Executar as atlwdades de coordenagéo pedagbgnca escolar a mveI das umdades acompanhando 0s -
demais especnahstas em educacdo-do departamento = = - . A v
Realizar reunides periodicas com’ espemahstas de. educagao com a- flnahdade de onentagao e
acompanhamento da politica educacional VJthte ' oo -

Colaborar na realizagdo de eventos escolares : :

Auxlhar subsidiando o(a) Dxretor Geral de Ensmo eo tltular do Departamento Mumcipal de Educagéo

AVALIAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS - T i
Acompanhareavahara operacnonallzagéo dos Planos Escolavesdas umdades L T

COMUNICAR-SE : v ¥ o ' '
Comunicar-ao Departamento Mummpal de Educagéo qualsquer deﬂc:encnas ou ocorrencnas relatwas as
atividades sob'sua resRonsabmdade ‘bem como propor alterﬁatwas para squC|Ona Ias

Apresentar relaténo das atlwdades desenvorvudas S SO , :

. DEMONSTRAR COMPETéNCIAS PESSOAIS RERERE o

Evidenciar empatia- I A A
Agir com paciéncia eAglr com ﬂexlbtlldade ST RS D b
Trabalhar com comprometlmento
Exercer hderanga Lo
Manter- estabmdade emocaonal

vadenmar comumcabllldade

~/,>‘>»‘
E

CARGO! Diret

- REQUISITOS: Escolaridade - Ensino SupenorCompleto‘
‘REFERENCIASALARIAL:B4 * . o

REGIME JURIDICO: Estatutario. -

_Coordenar as atwrdades ;
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INSTRUGAO NORMATIVA RFB N° 1640, DE 11 DE MAIO DE 2016

(Publicado(a) no DOU de 12/05/2016, segao 1, pag. 61)

N

Dispde sobre a celebracdo de convénio entre a Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB), em nome da Uniéo, o Distrito
Federal e os municipios para delegagdo das atribuicbes de
fiscalizagao, inclusive a de langamento de créditos tributarios, e
de cobranca relativas ao Imposto sobre a Propriedade
Territorial Rural (ITR) e altera a Instrugio Normativa RFB n°
1.562, de 29 de abril de 2015.

t

O SECRETARIO DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL, no uso da atribuicdo que lhe
confere o inciso Il do art. 280 do Regimento Interno da Secretaria da Receita Federal do Brasil,
aprovado pela Portaria MF n° 203, de 14 de maio de 2012, e tendo em vista o disposto no inciso llI
do § 4°.do art. 153 e no inciso |l do caput do art. 158 da Constituicdo Federal, na Lei n°® 11 250 de
27 de dezembro de 2005, e no Decreto n° 6.433, de 15 de abril de 2008 resolve:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa disciplina a celebragéo de convénio entre a Secretaria da

Receita Federal do Brasil (RFB), em nome da Unido, o Distrito Federal e os municipios para

~delegagéo das atribuicdes de fiscalizagdo, inclusive a de langamento de créditos fributarios, e de
cobranga relativas ao Imposto sobre a Propriedade Terntonal Rural (ITR). : !

’ CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A RFB, em nome da Uni&o, podera celebrar convénio com o Distrito Federal e os
municipios que assim optarem, para delegar as atribuicdes de fiscalizacdo, inclusive a de
langcamento de créditos tributarios, e de cobranga relativas ao ITR.

§ 1° A celebragdo do convénio nZo prejudicaréd as competéncias supletivas da RFB de
fiscalizac&o, inclusive a de langamento de créd’itos tributarios, e de cobranca relativas ao ITR.

§ 2° A opgédo de que trata o caput ndo podera implicar reducdo do imposto ou qualquer
outra forma de renudncia fiscal.

§ 3° O disposto no caput ndo abrange:

| - a competéncia da RFB para langamento de multa por atraso na entrega da Declaragéo
do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (DITR); e

li-o contencioso administrativo decorrente do exercicio das atribuicées delegadas.

. § 4° As atribuicdes delegadas nos termos do caput serdo exercidas de acordo com o
disposto no art. 54 do Decreto n°® 4.382, de 19 de setembro de 2002, sem prejuizo dos efeitos dos
atos ja praticados pela RFB para fins de contagem dos prazos de que trata o referido artigo -,
inclusive os de fiscalizac&o e de langamento de oficio.

Art. 3° P}ara fins do disposto no art. 2°, devera ser observada a legislacéo federal de
regéncia do ITR, inclusive os atos expedidos pela RFB e pelo Comité Gestor do Imposto sobre-a
Propriedade Territorial Rural (CGITR).

Paragrafo unico. Durante a execugéo do convénio, a qualquer momento, a RFB podera
verificar o cumprimento das clausulas avengadas e das normas pertinentes. . .

Art. 4° As definicoes de hipotese’ de incidéncia, de imunidade, de isengéo, de sujeito



passivo, de domicilio tributério, de pagamento, de regra de apuragdo do ITR e de penalidade
aplicaveis a propriedades rurais sob circunscricdo do conveniado s&o as mesmas aplicaveis as
demais propriedades rurais. -

Art. 5° A bbrigatoriedade, os termos, os locais, as formas, os prazos e as condigdes de
apresentacdo da DITR ou de sua retificadora serdo definidos pela RFB e aplicados a todos os
imoveis rurais, independentemente de estarem ou n&o sob circunscricdo de um conveniado.

Art. 68° O Portal do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (Portal ITR), disponivel
na pagina da RFB na Internet, no enderego eletronico http://rfb.gov.br, contera a relagéo dos entes
conveniados, as informagdes e os aplicativos relacionados com o ITR.

: CAPITULO I
DOS REQUISITOS PARA A CELEBRAGAO DO CONVENIO

Art. 7° Previamente a celebragdo do convénio de que ftrata esta Instrugdo Normativa, o
ente federativo interessado deve dispor de:

| - estrutura de tecnologia da informagao suficiente para acessar os S|stemas da RFB, que
contemple equipamentos e redes de comunicagéo; :

Il -lei vigente instituidora de cargo com atribuigéo de langamento de créditos tributarios; e

I - servidor aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos para o cargo
de que ftrata o inciso ll, em efetivo exercicio.

\
CAPITULO 1II
DA CELEBRACAO DO CONVENIO

Secao ] .
Da Protocolizacao e da Instrugdo da Opgao

Art. 8° A protocolizagéo do termo dve opgéo sera exercida exclusivamente por meio
eletrénico, com assinatura eletronlca do ente federativo optante, medlante utilizagcéo de certificado
digital valido. :

* § 1° O termo de opgéo estara disponivel no. Portal do ITR, na pagina da RFB na Internet,
no endereco eletronico http://rfb.gov.br.

§ 2° A protocolizagao, nos termos do cdput, importa em ades&o formal ao modelo padrao
de conveénio constante no Anexo Unico desta Instrugdo Normativa. :

§ 3° O ente federativo que manifestar intengéo de celebrar o convénio nos termos do
caput compromete-se, no momento da protocolizag&o, a comprovar a satisfagéo dos requisitos para
celebragéo do convénio, conforme dispde o art. 7°, e a cumprir os objetivos do convénio, na forma e
nas condlgées estabelecidas. pela RFB.

§ 4° A protocolizagédo de que trata o caput representa intengéo do Distrito Federal ou do
municipio de celebrar o convénio e nado confere qualquer direito ao ente optante antes da efetiva
celebragéo nos termos do art. 13, observada a verificagaog de que trata o art. 11.

Art. 9° Feita a opgdo conforme dispde o art. 8°, a RFB formalizara processo digital para
fins de gestdo do instrumento de convénio e intimard o ente optante para que este o instrua nos
termos do art. 10. :

Paragrafo Unico. A gesto do instrumento de convénio abrange:
| - a celebragio;
I - a‘requisigéo de esclarecimentos e documentos por parte da RFB,;

i - a juntadé de formuldrios, requerimentos e outros documentos pelo optante ou
~ conveniado;

IV - a ciéncia de atos oficiais da RFB; » . .
V - adenuncia; e .

VI - a realizagdo de outros atos e procedimentos relativos ao convénio.

Art. 10. Intimado nos termos do art. 9° o ente federativo optante deverd juntar



eletronicamente ao respectivo processo digital de gestio do instrumento de convénio:

| - copia de lei vigente instituidora de cargo com atribuicdo de langamento de créditos
tributarios no seu ambito distrital ou municipal, conforme o caso, publicada na respectiva imprensa
oficial;

Il - indicag&o nominal dos servidores aprovados em concurso publico de provas ou de
provas e titulos para o cargo de que trata o inciso | e em efetivo exercicio;

n - cépia dos editais de abertura e de homologagdo do concurso publico em que tenham
sido aprovados os servidores indicados conforme o inciso Il para provimento do cargo previsto na lei
de que trata o inciso |, publicados na respectiva imprensa oficial;

IV - atos de nomeagéb'dos servidores para o cargo previsto no inciso |, em decorréncia
do concurso publico de que trata o inciso Ill, publicados na respectiva imprensa oficial;

-

V - declaragdo de que possui estrutura em tecnologia da informagdo adequada e
suficiente para acessar os sistemas da RFB, que contemple equipamentos e redes de comunicagao.

Paragrafo unico. A documentagéo de que trata este artigo sera restrifta aos servidores
nominalmente indicados pelo ente optante, conforme o inciso Il do caput.

. ' Secéo Il
. Da Verificagdo da Documentacao e do Deferimento da Opgéo '

Art. 11. Efetuada a verificagdo da documentagdo apresentada, a unidade da RFB
responsével pela formalizag&o do processo digital se manifestara conclusivamente acerca de sua
conformidade ou ndo conformidade as exigéncias aplicaveis, deferindo ou indeferindo a opgdo do
ente federativo para celebragéo do convénio, nos termos definidos pelo CGITR. - ‘

§ 1° No procedimento de verificagéo de ‘que trata o caput, o chefe da unidade da RFB
responsavel pela formalizagdo do processo digital podera solicitar do ente federativo optante
esclarecimentos e documentos adicionais para o atendimento aos requisitos exigidos para a
celebragao do convemo

§2°A verificagdo de que trata este artigo nao isenté o Distrito Federal, o municipio ou os
respectivos agentes publicos de-qualquer responsabilidade administrativa ou penal referente a
autenticidade dos documentos fornecidos e das informagdes prestadas.

: ~ Secaolll
Da Assinatura e da Publicagao do Instrumento de Convénio

Art. 12. O convénio sera assinado eletronicamentelpelos representantes legais da RFB e
do Distrito Federal ou do municipio.

§ 1° A assinatura eletronica do convénio no ato do protocolo do termo de opgdo sb
produzira efeitos a partir da data de que trata o art. 13.

4

§ 2° A RFB providenciara a publicagéo no Diario Oficial da Unigo do extrato do convénio,
que sera disponibilizado no Portal do ITR, no sitio da RFB na Internet,'no enderego http://rfb.gov.br.

Secao IV
Da Vigéncia e dos Efeitos do Convénio

Art. 13. Para fins do disposto nesta Instrugio' Normativa, considera-se o0 convénio
celebrado e vigente, por prazo indeterminado, a partlr da data de publicagdo de seu extrato no Diario
Oficial da Unido.

Art. 14. Publicado o'eXtrato do convénio, os servidores indicados no inciso |l do caput do
art. 10 deverdo ser habilitados para a fiscalizag&o e para a cobranga do ITR depois de capacitados
mediante treinamento realizado pela RFB, sob pena de denandia automatica.

. ~ § 1° A capacitagdo de que trata o caput devera ser feita no 1° (primeiro) treinamento
oferecido pela RFB depois da publicagao do extrato do convénio.

§ 2° Para efeitos do que dispbe o caput, considera-se habilitado o part|C|pante que obtlver
o certificado de capacitagdo ao final do treinamento, nos termos do edital que o regula

§ 3° O ente interessado em celebrar convénio nos termos desta Instrucdo Normativa deve



arcar com os custos do treinamento de que trata o caput.

I - . ~
§ 4° Para néo causar solugéo de continuidade do convénio, o ente conveniado. que n&o
capacitar os servidores nos termos do § 1° poderd, antes do inicio dos efeitos da dentncia, solicitar
a RFB a realizagdo de novo treinamento, observado o disposto no § 3°.

Art. 15. Celebrado o convénio e habilitados os servidores do ente convenente, estes
serdo cadastrados pela RFB no Sistema de Fiscalizagdo e Cobranga do ITR para Municipios
Conveniados, disponibilizado no Portal do ITR, no sitio da RFB na Internet, no enderego
http://rfo.gov.br.

CAPITULO IV
DO PRODUTO DA ARRECADACAO DO ITR

Art. 16. O ente conveniado fara jus a 100% (cem por cento) do produto da arrecadagdo do
ITR, referente aos imdveis rurais nele situados, a partir do cadastramento dos seus servidores nos
termos do art. 15. N

CAPITULO V ‘
DAS CONDIGOES PARA A EXECUCAO DO CONVENIO

- Art. 17. Durante a vigéncia do convénio, o ente federativo convenente deve:

| - manter estrutura de tecnologia da informacgé&o suficiente para acessar os sistemas da
RFB, que contemple equipamentos e redes de comunicacgao;

Il - manter servidor habilitado para a fiscalizagdo e a cobranga do ITR, mediante
trelnamento realizado pela RFB, que tenha sido aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos para cargo com atribui¢&o legal de langamento de créditos tributarios;

Il - informar os valores de terra nua por hectare (VTN/ha), para fins de atualizacao do
Sistema de Precos de Terras (SIPT) da RFB; .

IV - cumprlr as metas minimas de fiscalizagdo definidas pela RFB, observadas as
-resolu¢des do CGITR;

V - cumprir as normas relacionadas ao sigilo fiscal, inclusive as normas de seguranga
referentes aos sistemas informatizados da RFB;

VI - expedir notificacdo de langamento, intimacdo, avisos e outros documentos em
conformidade com os modelos aprovados pela RFB;

VIl - instruir e encaminhar a unidade da RFB os processos administrativos fiscais, nos
casos de langamento de oficio do ITR fiscalizado e cobrado sob a égide do-convénio;

VIII - prestar, aos sujeitos passivos, atend:mento decorrente dos proced|mentos fiscais
efetuados por seus servidores; :

IX - guardar em boa ordem as informacdes, 0os processos e os demais documentos
referentes aos procedimentos fiscais em andamento, bem como aos concluidos nos ultimos 6 (seis)
anos, no caso de a conclusdo do trabalho resultar em liberagdo da DITR sem Iangamento de oficio;

X - elaborar, conjuntamente com a unidade da RFB de sua circunscricdo, cronograma de
expedicao de avisos de cobranga; e

Xl - arcar com os custos:
a) do treinamento de seus servidores; e
b) da expedicéo de notificacdo de langamento, intimag&o, avisos e outros documentos.

§ 1° Caso o ente conveniado ndo tenha condi¢des de satisfazer, durante a vigéncia do
convénio, qualquer uma das condicbes de que trata este artigo, devera informar a situagdo
imediatamente a RFB, no respectivo processo digital de que trata o art. 9°, a qual determinara prazo
suficiénte para adequagZo, inclusive para treinamento de novos servidores no caso de
descumprimento momentaneo do disposto no inciso Il do caput, sob pena de dentncia do convénio.

§ 2° Para fins do disposto no inciso IV do caput, ndo serdo considerados os
procedimentos fiscais executados com erros que acarretem o cancelamento dos respectwos
lahgamentos de oficio.



Art. 18. Sem prejuizo da verificagdo prevista no art. 11, a RFB podera solicitar a qualquer
tempo, mediante comunicacao escrita, a apresentagdo, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, de
. esclarecimentos e documentos que comprovem o cumprlmento e a manutengdo das condigbes para
a execucao do convénio, sob pena de denuncia deste.

CAPITULO VI
DA DENUNCIA DO CONVENIO

Art. 19, O .convénio podera ser denunciado a qualquer tempo, mediante comunicagdo
escrita no respectivo processo digital de gestdo do instrumento de convénio:

| - pelos conveniados, a seu critério, por simples desisténcia de sua opgéo; ou

Il - pela RFB, no caso de inobser\//éncia‘ de quélquer das condicdes estabelecidas no art.
17. ‘ *

Parégrafo Gnico. A dentncia do convénio pela RFB sera precédida de comunicacao
escrita para que o ente conveniado possa adequar-se no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,
observado o disposto no art. 20.

i - -
“Art. 20. Acarretara a denuncia automatica do convénio, sem a concessdo do prazo
previsto no paragrafo unico do art. 19:

| - a execucdo pelo conveniado, por pelo menos 2 (dois) trimestres consecutivos, de
procedimentos fiscais em desacordo com as normas vigentes, implicando necessidade de revisao
de oficio pela RFB e cancelamento de, no minimo, 40% (quarenta por cento) dos langamentos
realizados;

.

Il - o transcurso in albis do prazo de que trata o art. 18;
Il - a ndo habilitagado do servidor nos termos do art. 14; e
IV - o descumprimento do disposto no inciso V do caput do art. 17.

Art. 21. Na hipétese de o conveniado n&o cumprif as metas minimas de fiscalizagcao
definidas pela RFB, observadas as resolugdes do CGITR, a denuncia do convénio pela RFB sera
precedida de avaliagdo dos motivos para o ndo cumprimento das metas.

Art. 22. Na hipdtese de denuncia por qualquer motivo e de nova opgao posterior, devera
ser utilizado o mesmo processo digital do convénio denuncnado para fins do que dispde o paragrafo
tnico do art. 9°.

Art. 23. A denuncia do convénio, em qualquer caso, produzira efeitos financeiros a partir
de 1° de janeiro do ano subsequente aquele em que ocorrer. g

§ 1° Para fins do que dispde esta Instrugdo Normativa, considera-se ocorrida a denancia:

| - na hipotesé de que trata o inciso | do caput do art. 19, na data de sua comumcagao a
RFB pelo conveniado; ou :

Il - na hipétese de que trata o inciso Il do caput do art. 19, na data de publicacdo do
extrato de denuncia no Diario Oficial da Unido.

§ 2° A RFB providenciara a publica¢éo no Diario Oficial da Unido do extrato de dentncia
do convénio, que sera disponibilizado no Portal do ITR, no sitio da RFB na Internet, no endereco
http://rfb.gov.br.

§ 3° Sem prejuizo do disposto no caput, o ente denunciado fica proibido de executar‘atos
de oficio decorrentes do convénio a partir da data da dentncia. '

_ Art. 24. Em qualquer das hipéteses de que trata o art. 19, o conveniado devera solicitar
apensacdo das informagdes, dos processos e dos demais documentos referentes aos
procedimentos fiscais em andamento e aos concluidos nos ultimos 6 (seis) anos ao respectivo
processo digital de gestao do conveénio, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias contado da data da
dendncia. ) - ¢

Paragrafo unico. Cabe a RFB desapensar e dar o devido encaminhamento aos
documentos e procegsos de que trata o caput para que tenham prossegunmento na umdade de
jurisdicdo do imével ou do contripuinte do ITR, conforme o caso.



CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art: 25. Para fins do que dispde esta Instrugdo Normativa, considéra-se imprensa oficial o
veiculo oficial de divulgacdo da Administracao Publica, sendo: ’

| - para a Uni&o, o Diario Oficial da Unido; e

N

I - para o Distrito Federal e os municipios, o que for definido em suas respectivas leis.

Art. 26. Os entes com convénios firmados até a data de publicagdo desta Instrucéo
.Normativa deveréo adequar-se as novas condigdes até 31 de margo de 2017, para fins do disposto
nos arts. 10, 11 e 14, sob pena de denuncia.

Paragrafo anico. No exercicio da adequagdo de que trata o caput, sem solugcdo de
continuidade do convénio, sera assinado pelos representantes legais da RFB e do ente conveniado
novo instrumento de convénio, de acordo com o modelo padrao constante no Anexo Unico desta
Instrucao Normativa. i

Art. 27. Os entes optantes que tém servidores aprovados no treinamento realizado de
acordo com o Edital ESAF/Diead n® 31/2015 estéo dispensados dos procedimentos de instrucao do
processo digital na forma estabelecida no art. iO, cabendo, nesses casos, a RFB formalizar o
correspondente processo digital e instrui-lo com a documentacéo apresentada para a validagao das
correspondentes inscrigbes, :

Art. 28. Os entes optantes que tém servidores aprovados nos treinamentos realizados de
acordo com o Edital ESAF/CEEAD n° 02/2013‘e o Edital ESAF/Diead n°® 01/2014 deverao instruir o
processo digital na forma estabelecida no art. 10, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias.

‘Paragrafo nico. Recebida a documentag&o de que trata o art. 10, a uﬁidade da RFB
responsavel por sua verificagéo formalizara o processo digital de que trata o art. 9°.

Art. 29. Durante o periodo de adequacdo dos convénios ja celebrados antes da data de
publicagéo desta Instrugdo Normativa as novas condigdes, a RFB interrompera o fornecimento dos
dados necessarios a execugéo de procedimentos até a certificacdo do cumprimento das condi¢bes
estabelecidas para a formalizagcaq dos convénios nos termos do art. 10 e a assinatura do novo
instrumento de convénio nos termos do paragrafo anico do art. 26.

Art. 30. Se, na vigéncia de-convénio celebrado, a RFB‘ no uso.da atribuicdo que lhe
confere o art. 2°da Lei n® 11.250, de 27 de dezembro de 2005, editar ato alterando os requisitos e as
condigbes necessarias a celebracdo dos convénios e implicando alteracdo das clausulas previstas
no modelo padrdao de conveénio, constante no Anexo Unico desta Instrugao Normativa, o ente
conveniado deve:

1 - na hipétese de concordancia em relacao 3s novas clausulas, adequar-se a elas no
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, importando em ades&o formal ao novo modelo padréo de
convénio, que sera consubstanciada em assinatura de novo instrumento; ou

Il - na hipétese de discordancia em relaco as novas clausulas, requerer a denuncia do
convénio nos termos do inciso | do caput do art. 19. :

Art. 31. O art. 3° da Instrugdo Normativa RFB n° 1.562, de 29 de abril de 2015, passa a
vigorar com a seguinte redagéo:

§ 2° Em relag&o ao ente federativo que tenha optado por exercer as atividades de
fiscalizag&o e arrecadagdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), conforme disposto
no inciso Ill do § 4° do art. 153 da Constituicdo Federal, a ndo apresentacéo das informacgées nos

prazos descritos no caput e no § 1° podera resultar em denuncia do convénio celebrado. e

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua pubI|caan no Diario
Oficial da Uniao. :



Art. 33. Ficam revogadas a Instrugdo Normativa RFB n° 884, de 5 de novembfo de 2008,
a Instrucdo Normativa RFB n° 919, de 14 de fevereiro de 2009, e a Instrugdo Normativa RFB‘n°

1.373, de 10 de julho de 2013. .~ ‘
JORGE ANTONIO DEHER RACHID
ANEXO UNICO |
CONVENIO PARA DELEGACAO DAs ATRIBUICOES DE FISCALIZACAQ E COBRANC;\ oo\
IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL

Anexo Unico.pdf

*Este texto ndo substitui o publicado oficialmente.
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