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Anexo Il - Secretaria Municipal de Finangas
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Estrutura Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Financgas

| - promover e articular os contatos sociais e politicos do
Secretario;

Il - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das
atividades de atendimento direto ao Secretario;

Il - atender os cidadaos e autoridades que procurem o
Gabinete do Secretario, orientando-os e prestando-lhes
as informagdes necessarias ou encaminhando-os,
quando for o caso, ao Chefe de Gabinete e a outras
unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestdo do atendimento da Secretaria
de Financgas;

V - promover o recebimento e a andlise da
correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

VI - informar as partes sobre os processos sujeitos a
apreciacao do Secretario;

VIl - proferir atos meramente interlocutérios ou de
simples encaminhamento de processos;

Vit =acompanhar e orientar a gestao da documentagao
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e tramitacio de processos da Secretaria de Finangas;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Secretério, observando sempre os principios legais,
éticos e morais.

Departamento Financeiro

| - propor, controlar e executar as politicas internas de
contabilidade do Municipio, avaliando os resultados e
reflexos, consoante as disposi¢gdes legais e
regulamentares vigentes;

Il - estabelecer normas, regras e diretrizes para o
adequado registro contabil dos atos e fatos da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

[Il - elaborar os relatérios contabeis e fiscais exigidos
pela legislagéo vigente, como também produzir analises
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial através
de notas explicativas;

IV - propor o desenvolvimento, aperfeicoamento e a
manutengado dos sistemas sob gestdao da contabilidade
do municipio, observando disposicbes legais e
regulamentares vigentes;

V - elaborar e emitir balancetes, balancos e prestacao
de contas para os respectivos gestores e demais
atividades inerentes a contabilidade, em atengdo a
legislagado vigente;

VI - coordenar, orientar e acompanhar as acgdes
setoriais e trabalhos de contabilidade dos fundos,
orgaos e entidades da Administracédo Publica Municipal;

VIl - consolidar os relatérios de demonstrativos
contdbeis para emissdo do Balango Geral da
Administracdo Publica Municipal;

VIll - centralizar, controlar e executar os trabalhos e
servicos de tesouraria e contabilidade dos fundos e
orgaos da Administragao Direta e Indireta;

IX - manter atualizado o Plano de Contas Contabil do
Municipio, cbservando a legislagédo vigente;

X - solicitar aos orgaos da Administragdo Direta e
Indireta documentag&o necessaria para elaboragdo dos
balancetes contabeis e balango, como também para
atendimento de requisigbes e diligéncias inerentes a
contabilidade;

Xl - realizar estudos, acompanhando a legislagdo e
normativos vigentes;

Xll - atender as requisigbes de informagboes e
documentos contabeis dos 6rgaos da Administragédo
Direta e Indireta, naquilo que couber;

Xlll - encaminhar informagdes e dados contabeis aos
orgados de controle interno e externo, consoante as
disposicbes legais e regulamentares vigentes;

XIV - promover a publicagdo dos demonstrativos
contabeis e relatérios fiscais do municipio nos meios
oficiais;
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XV - avaliar os relatdrios de atividades e produtividades
dos profissionais de Contabilidade dos
orgdos/entidades da Administragdo Publica Municipal,
atestando ou ndo a concessédo de beneficios, nos casos
condicionados pela Lei;

XVI - exercer outras atividades correlatas as
suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Secretario, observando sempre os principios legais,
éticos e morais.

Departamento de Arrecadacgao

| - propor, executar e controlar as politicas de
fiscalizagéo e de arrecadagao de tributos do Municipio,
bem como avaliar os reflexos de seus programas na
arrecadacéo e atividade econdmica;

Il - propor metas de arrecadagao dos tributos municipais
e realizar estudos comparativos da receita projetada e
realizada;

Il - supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas
pelas Divisdode atendimento e da Divisdo de
fiscalizagdo, expedindo os atos necessarios a
operacionalizagdo e aperfeicoamento do cadastro,
langamento e atividades de auditoria tributaria;

IV - coordenar e controlar as atividades pertinentes a
fiscalizagéo, atendimento ao publico, nos termos da
legislacéo tributaria, bem como promover e assegurar o
bom relacionamento entre o Fisco e o contribuinte;

V - acompanhar a elaboracdo e manutencéo do banco
de dados sobre informagdes econdmico-fiscais e de
arrecadacado do Municipio, objetivando a consolidacédo
de um efetivo planejamento de atuagéo da fiscalizagao;

VI - solicitar dados estatisticos e econdmico—fiscais,
com o fim de subsidiar a formulacdo e execugdo da
politica de fiscalizacao e incremento da arrecadacéo;

VII - propor a Procuradoria Geral do Municipio a adogao
de medidas necessarias visando resguardar os
interesses da fiscalizagdo e arrecadacao;

VIll - acompanhar as atividades de inteligéncia fiscal
para a produgdo de conhecimentos reveladores sobre
praticas de fraudes fiscais estruturadas visando o
combate a sonegagéao fiscal;

IX - exercer, no ambito de sua area de atuacio,
atividades relacionadas ao preparo e a tramitagéo do
processo administrativo tributario;

X - sugerir e validar a elaboragdo de minutas de
acordos, contratos, convénios, protocolos e outros atos
de interesse da fiscalizagao tributaria;

X1 - emitir resolugdes e atos normativos referentes aos
procedimentos internos do Departamento, juntamente
com os diretores da area, nos limites de sua
competéncia legal;

Xll - desenvolver atividades, projetos, eventos, estudos
e pesquisas de interesse da fiscalizagdo e participar de
comissbes, seminarios, grupos e subgrupos de

trabatho,  mantendo —_articutacao e intercambio

3122

AutentiCar accume

]
110 em /autenticldade

com o identificador 3100300033003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da

Lei 14.063/2020.




Fls.

permanente com outras administracdes publicas em
matéria de natureza tributaria e fiscal;

Xl - promover o acompanhamento e o controle do
desempenho do  pessoal, encaminhando ao
departamento administrativo as folhas de frequéncia e
outros documentos relativos aos servidores lotados
neste Departamento;

XIV - promover o acompanhamento das transferéncias
constitucionais, legais e voluntarias, conferindo as
bases de contribuicbes e calculos efetuados pelos
orgaos repassadores; e

XV - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que |lhe forem determinadas pelo titular
da Secretaria Municipal de Finangas, observando
sempre os principios legais, éticos e morais.

Unidades Descentralizadas

Casa do Empreendedor

| - estruturar e gerenciar banco de dados e orientar os
empresarios ou outros interessados em relagdo as
politicas, programas e incentivos econdmicos
existentes, com a finalidade de fomentar e dinamizar o
desenvolvimento das atividades urbanas e rurais no
Municipio;

Il - prestar orientagao aos interessados na implantagao
de atividades econdmicas no Municipio, no que se
referirem a localizacéo, infra-estrutura existente, mao de
obra, matéria prima e outros dados de interesse
empresarial;

Il - promover o acompanhamento dos programas de
tecnologia desenvolvidos pelo Municipio e a proposicao
de acgbes na area de ciéncia, tecnologia e inovagao
vinculadas ao apoio a microempresas e a empresas de
peqgueno porte;

IV - incentivar a realizacdo de feiras de produtores e
artesdos, apoiando as iniciativas de exposicao e venda
de produtos locais em outros municipios de grande
comercializagao;

V - fomentar e apoiar iniciativas para a criagao de linhas
de financiamento operacionalizadas por meio de
instituicdes para pequenos empreendedores;

VI - incentivar microempresas e empresas de pequeno
porte a organizarem-se em cooperativas, ou outra forma
de associagao para os fins de desenvolvimento de suas
atividades econdmicas;

VIl - fomentar, apoiar e executar programas e projetos
para exportagdo de produtos e servicos;

VIl - assistir as micro e pequenas empresas na adogao
de normas técnicas, administrativas e financeiras que
Ihes possibilitem melhor utilizagdo dos fatores de
producéo;

IX - organizar e manter atualizado, para efeito de
orientacdo ao empresariado, arquivo da legislagdo e de
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normas relativas ao micro e pequeno empreendedor e
do processamento de exportacdes e importacoes;

Central de Atendimento ao Cidadao

| - coordenar o atendimento a populacdo em todos os
requerimentos, consultas e orientages relativas aos
servicos prestados pela unidade, providenciando a
implantacédo e a manutencdo de sistema de avaliacdo
de satisfagdo, de preferéncia de forma eletrénica e
andnima, utilizando os resultados para analise,
avaliacdo e continua melhora do atendimento;

Il - promover, orientar e supervisionar 0s processos e
procedimentos de licenciamento das atividades néo
residenciais;

Il - analisar, deliberar e assinar e/ou validar, em
conjunto com o Diretor de Licenciamento de Atividades
Econdmicas e o Diretor de Autorizacdes Especiais, os
processos, documentos e a concessao de autorizacéo e
licengcas para a localizacdo e o funcionamento de
atividades ndo residenciais, bem como a sua
revogacgao/anulagéo, responsabilizando-se pela
conferéncia e revisdo dos alvaras e autorizagdes, nos
termos da legislac@o e normas pertinentes em vigor;

IV - analisar, deliberar e assinar efou validar, em
conjunto com o Diretor de Licenciamento de Atividades
Econbmicas, o0s processos, documentos e o0
licenciamento dos estabelecimentos de producéo,
industrializagdo e fornecimento de matéria-prima para
produgcdo de produtos alimenticios, observadas as
normas da Vigilancia Sanitaria e do Meio Ambiente e
demais legislagao, responsabilizando-se pelo respectivo
licenciamento, nos termos da legislagdo e normas
pertinentes em vigor;

V - analisar, deliberar e assinar e/ou validar, em
conjunto com o Diretor de Licenciamento de Atividades
Econdmicas, os processos, documentos e a autorizagao
do horario e as condigbes de funcionamento de
atividades comerciais, industriais, prestacionais e outras
nao residenciais, nos termos da legislagdo e normas
pertinentes em vigor;

VI - analisar, deliberar e assinar e/ou validar, em
conjunto com o Diretor de Licenciamento de
Licenciamento de Atividades Econdmicas a autorizagao
para ocupagao de passeios e logradouros publicos por
atividades de comércio ou servigo, mesas, cadeiras e
churrasqueiras, em se tratando do comércio e servigo
formal, nos termos da legislagdo e normas pertinentes
em vigor;

VIl - analisar, deliberar e assinar elou validar, em
conjunto com o Diretor de Licenciamento de
Autorizagbes  Especiais o licenciamento elou
autorizagao da localizagéo e funcionamento de eventos,
pavilhdes, parques, circos, feiras, locais de diversao,
casas e espagos de festas, shows e eventos, de
natureza proviséria, atendida as condi¢gbes urbanas,
ambientais, de mobilidade, seguranca e salde publica,
nos termos e condigdes da legislagdo e normas
pertinentes em vigor;

5122

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 3100300033003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.




Fls.

VIl - encaminhar, submeter ou solicitar a manifestagéo
dos Orgdos competentes, em especial da Secretaria
Municipal do Meio Ambiente, o0s processos e
solicitacbes de autorizacdo e licenciamento de
estabelecimentos e empresas que desenvolvam
atividades que forem efetiva ou potencialmente
poluidoras e a Secretaria Municipal de Saude as
atividades com previsdo nas normas e legislagdo
sanitaria e de posturas do Municipio;

IX - emitir e fornecer dados, relatérics e informacdes
referentes ao cadastro, licenciamento e regularidade de
empresas e atividades econbmicas, na parte pertinente
ao Diretor de Licenciamento de Localizagdo e
Funcionamento, quando solicitado por érgdos de
controle e fiscalizag&o, ou ainda, por demais 6rgaos e
instituicdes, dentro dos limites legais e em consonancia
as normas de protecdo de dados vigente;

X - propor e promover acdes, programas € projetos no
sentido de modernizar, desburocratizar e dar celeridade
na tramitacao de processos relativos ao cadastramento,
licenciamento, autorizacdo e habilitacao de atividades
econdmicas de sua competéncia;

Xl - propor a atualizagdo e adequacdo dos
procedimentos, das normas e legislacdo pertinentes,
guando necessario;

Xll - supervisionar, orientar e autorizar as atividades
relacionadas ao comércio fixo (lanches, quiosques,
banca de revistas, chaveiros e similares), ambulante
(estacionado ou ndo e o de cozinha moével sobre rodas)
e a atividade eventual, em logradouros publicos e em
bens publicos municipais de uso especial, e a analise
de documentos e processos com solicitagbes de
cadastro, habilitagdo, ampliagdo, remanejamento,
mudanga de ramo, dentre outras, nos termos da
legislagdo e normas pertinentes em vigor;

Xl - supervisionar, orientar e autorizar as atividades
nas feiras livres e especiais do Municipio, e promover a
analise e manifestagdo de documentos e processos
com solicitagbes de cadastro, habilitagdo, ampliagéo,
remanejamento de bancas, mudanca de ramo, dentre
outras, nos termos da legislagdo e normas pertinentes
em vigor;

XIV - supervisionar, orientar e autorizar as atividades
nos Mercados Municipais, Mercado Aberto e nos
Centros Populares, e promover a analise e
manifestagdo de documentos e processos com
solicitagbes de cadastro, habilitagdo, ampliacéo,
remanejamento de bancas, box e salas, mudanga de
ramo, nos Mercados Municipais;

XV - analisar, deliberar e assinar efou validar os
respectivos Termos de Autorizagao para o Exercicio da
Atividade de Comércio Fixo, Eventual, Ambulante e
demais atividades informais realizadas em logradouro
publico e em bens publicos municipais de uso especial,
quando aprovadas, bem como a sua suspensdo e
revogacao/anulagdo e solicitagdo de autuagcdo e
remogéo junto a fiscalizagédo de posturas da Secretaria
Municipal de Segurancga e Ordem Publica;
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XVI - analisar, deliberar e assinar e/ou validar os
respectivos Termos de Autorizacdo para o Exercicio da
Atividade de Feirante nas Feiras Livres, quando
aprovadas, bem como a sua suspensdo e
revogacdo/anulagdo e solicitacdo de autuacdo e
remocao junto a fiscalizagdo de posturas da Secretaria
Municipal de Seguranca e Ordem Publica;

XVIl - analisar, deliberar e assinar e/ou validar os
respectivos Termos de Autorizagdo para o Exercicio da
Atividade de Feirante nas Feiras Especiais, quando
aprovadas, bem como a sua suspensdo e
revogagao/anulagdo e solicitacdo de autuagdo e
remocao junto a fiscalizagdo de posturas da Secretaria
Municipal de Seguranca e Ordem Publica;

XVIIl - analisar, deliberar e assinar efou validar a
autorizagdo para ocupagdo de passeios e logradouros
publicos com mesas, cadeiras e churrasqueiras por
atividades de comércio fixo, comércio ou servico
ambulante e atividade eventual, em se tratando do
comeércio e servigo informal, nos termos da legislacdo e
normas pertinentes em vigor;

XXIX - analisar, deliberar e assinar e/fou validar os
respectivos Termos de Autorizagdo Proviséria para
utilizagdo de Mercado Aberto, e ainda, o Termo de
Permissé&o para o Exercicio da Atividade nos Mercados
Municipais, quando aprovados, bem como a sua
suspensdo e revogacgdo/anulagdo e solicitagdo de
autuacdo, interdicdo e remocgao junto a fiscalizacao de
posturas da Secretaria Municipal de Seguranga e
Ordem Publica;

XX - encaminhar, para manifestacdo dos Orgdos
competentes, em especial a Secretaria Municipal do
Meio Ambiente, os processos de autorizagdo e
licenciamento de atividades em logradouros publicos ou
em bens publicos municipais de uso especial que forem
efetiva ou potencialmente poluidoras, nos termos da
legislagao e normas vigentes;

XXI - emitir e fornecer dados, relatorios e informagbes
relativo ao cadastro, autorizagdo e regularidade de
atividades econdmicas, na parte pertinente a Diretoria
de Habilitagdo de Atividades Econdmicas em Areas e
Prédios Publicos, quando solicitado por érgdos de
controle e fiscalizagdo, ou ainda, por demais orgaos e
instituicdes, dentro dos limites legais e em consonancia
as normas de protecdo de dados vigente;

de Finangas

Nome Vagas Carga horaria Remuneragao Requisitos
semanal
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei Orgénica

do Municipio de Paraty
| - ser brasileiro;

Il - estar no exercicio
dos direitos politicos;

Il - ser maior de vinte
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€ um anos;

Gabinete |

Subsecretario de 01 40 horas CC-1 Nivel superior ou
Finangas experiéncia na
areaou notorio

saber.

Chefe de Gabinete 01 40 horas CC-9 Nivel superior em
Administracdo ou
experiéncia na
areaou notorio
saber.

Chefe do 01 40 horas CC-9 Nivel superior em
Departamento contabilidade ou
Financeiro experiéncia na
areaou notorio
saber.
Chefe do 01 40 horas CC-9 Nivel superior em
Departamento de Administracao ou
Arrecadagao experiéncia na
areaou notorio
saber.
Diretor de 01 40 horas FG-5 Efetivo — Contador
Contabilidade
Diretor de Tesouraria 01 40 horas FG-4 Efetivo
Diretor de 01 40 horas FG-8 Efetivo - Fiscal de
Fiscalizac&o Tributos
Diretor de 01 40 horas FG-4 Efetivo
Atendimento
Supervisor de Secéo 03 40 horas CC-5 Efetivo
I
Chefe da Central de 01 40 horas CC-9 Ensino médio ou
Atendimento ao experiéncia
Cidadao comprovada na
areaou notorio
saber.

Chefe da Casa do 01 40 horas CC-9 Ensino meédio ou

Empreendedor experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.

Assessor de 04 40 horas CC-3 Ensino médio ou

Departamento | experiéncia
comprovada na area

ou notorio saber.
Assessor de 04 40 horas CC-2 Ensino médio ou
Departamento |ll experiéncia
comprovada na area
ou notério saber.
Assessor de 04 40 horas CC-3 Ensino médio ou

experiéncia
comprovada na
areaou notdrio
saber.
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Cargo

Descrigdo das atribuigées do cargo

Secretario Municipal

de Finangas

| - promover a participacdo da Secretaria na coordenagdo e elaboragcdo de planos,
programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de
Investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento Anual do Municipio;

Il - definir os objetivos gerais e especificos da Secretaria, em consonéncia com os objetivos
gerais e metas estabelecidas pelo Governo Municipal,

lIl - implementar a execucgéo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria, com
vistas a consecucdo das finalidades e competéncias definidas neste Regimento e em
outros dispositivos legais e regulamentos pertinentes;

IV - fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Orgamento Anual aprovado para a Secretaria;

V - administrar os recursos materiais e financeiros disponibilizados para a Secretaria,
responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

VI - referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo pertinentes as atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

VIl - expedir atos normativos, resolugcbes, ordens de servico e demais instrugbes
necessarias a orientagado e aplicagdo das leis tributarias, dando-lhes interpretacao, dirimir-
lhes as duvidas e os casos omissos;

VIl - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
Secretaria;

IX - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria;

X - rever, em grau de recurso e de acordo com legislagao, atos seus e dos demais chefes
de unidades da Secretaria, nos limites de sua competéncia;

Xl - determinar a instauragdo de processos administrativos, conforme previsao legal;
XIl - promover a execugdo e controle das atividades de cadastramento, langamento,
cobranga, recolhimento e fiscalizagdo dos tributos municipais, nos termos do Cddigo

Tributario do Municipio e da legislacdao complementar;

Xl - editar Calendario Fiscal, definindo a forma, local e prazos para o langamento e
recolhimento de tributos;

XIV - requisitar e autorizar suprimentos de fundos;
XV - ordenar despesas da Secretaria Municipal de Finangas;

XVI - autorizar a abertura de contas bancarias do Municipio de Paraty e movimentar contas
bancarias do Tesouro Municipal;

XVII - firmar documentos recebidos pela Secretaria Municipal de Finangas;

XVIII - aplicar penalidade a infratores de dispositivos contratuais ou conceder prorrogagéo
de prazos, conforme o gque estiver estabelecido no respectivo instrumento;

XIX - comparecer a Camara Municipal, sempre que convocado, para prestacdo de
esclarecimentos oficiais;

XX - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria encaminhando ao Chefe
do Poder Executivo e despachar os assuntos de sua competéncia;

XXl - delegar competéncia as chefias e aos demais servidores da Secretaria, naquilo que

couber, nos limites de suas competéncias legais;
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XXII - convocar e dirigir reunides periddicas de programacéo, coordenacédo e controle do
andamento dos trabalhos da Secretaria;

XXIIl - propor ao Chefe do Poder Executivo a nomeagdo ou exoneracgdo de pessoal ou
destituicdo de cargos comissionados ou fungdes de confianca da Secretaria;

XXIV - representar o Chefe do Poder Executivo, quando designado;

XXV - atender as requisi¢des e diligéncias dos 6rgdos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando e ou providenciando resposta e a
documentacao pertinente a sua area de competéncia;

XXVI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, previstas
em dispositivos legais efou que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo, observando
sempre os principios legais, éticos e morais.

Subsecretario de
Financgas

| - assistir diretamente o Secretario no desempenho de suas atribuigoes;

Il - coordenar, supervisionar e realizar o controle das atividades gerenciais da Secretaria;
11l - substituir o Secretario nas suas faltas e impedimentos, nos termos da lei;

IV - divulgar e publicar os atos do Secretario, quando de interesse publico;

V - promover o controle de todos os processos e demais documentos encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

VI - examinar os processos a serem despachados ou referenciados pelo Secretario,
providenciando, antes de submeté-los a sua apreciagdo, a conveniente instrugdo dos
mesmos;

VIl - verificar a corregdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do
secretario;

VIl - manter permanente articulagdo com os demais oOrgdos integrantes da estrutura
organizacional da Administragdo Municipal;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |he forem
determinadas pelo Secretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

Chefe de Gabinete

| - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;

Il - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das atividades de atendimento direto ao
Secretario;

Il - atender os cidadaos e autoridades que procurem o Gabinete do Secretario, orientando-
os e prestando-lhes as informagées necessarias ou encaminhandoos, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Finangas e a outras unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestao do atendimento da Secretaria de Finangas;

V - promover o recebimento e a analise da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

VI - informar as partes sobre os processos sujeitos a apreciagao do Secretario;

VII - proferir atos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de processos;

VIIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagé@o e tramitagédo de processos da
Secretaria de Finangas;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

Chefe do
Departamento
Financeiro

| - promover a elaboracdo, execucdo, revisdo, monitoramento e avaliagdo do Plano
Plurianual (PPA), alinhado ao Plano de Governo, buscando assegurar a coeréncia, o
alinhamento e a otimizagao dos programas e agdes propostos pelos orgaos / entidades da
Administragdo Municipal;
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Il - coordenar a elaborac&o do Projeto de Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO),

Il - coordenar, orientar e controlar a programacéo e elaboracdo orgamentaria dos 6rgédos
da Administragdo Direta, autarquias, fundacdes e fundos especiais da organizagéo
administrativa do Poder Executivo Municipal;

IV - subsidiar o Secretario e Chefe do Poder Executivo no acompanhamento, tomada de
decisdo sobre o Planejamento Governamental;

V - zelar pelo equilibrio financeiro;
V1 - administrar os haveres financeiros e mobiliarios;
VIl - elaborar a programacéo financeira e o fluxo financeiro;

VIII - subsidiar a formulacdo da politica de financiamento da despesa publica, inclusive da
despesa de pessoal;

IX - gerir a divida publica mobiliaria e a divida externa de responsabilidade do Municipio;

X - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de responsabilidade, direta e
indireta, do Tesouro Municipal;

XI - administrar as operacgdes de crédito sob a responsabilidade do Municipio;

XII - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente, o Municipio
junto a entidades ou organismos internacionais;

Xl - editar normas sobre a programagado financeira e a execugdo orgamentaria e
financeira;

XIV - promover o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizagao da execugéo da
despesa publica;

XV - promover a integragdo com as demais esferas de Governo em assuntos de
administragao, programagao financeira e contabilidade;

XVI - orientar os orgaos/entidades municipais sobre os procedimentos voltados para o
cumprimento das obrigagbes acessorias incidentes sobre a folha de pagamento, a serem
aos prestadas aos orgaos federais;

XVII - supervisionar e cobrar providéncias dos érgaos/entidades municipais, no sentido de
manterem a regularidade das Certidoes Negativas de Débito quanto as obrigagoes
acessorias junto aos demais entes da Federacao;

XVIIl - supervisionar e cobrar providéncias dos orgaos/entidades da Administragdo
Municipal para manterem a regularidade dos dados cadastrais junio a Receita Federal do
Brasil;

XIX - propor, controlar e executar as politicas internas de contabilidade do Municipio,
avaliando os resultados e reflexos, consoante as disposigdes legais e regulamentares
vigentes;

XX - estabelecer normas, regras e direfrizes para 0 adequado registro contabil dos atos e
fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

XXI| - elaborar os relatérios contabeis e fiscais exigidos pela legislagdo vigente, como
também produzir analises da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial através de
notas explicativas;

XXIlI - propor o desenvolvimento, aperfeicoamento e a manutengdo dos sistemas sob
gestdo da contabilidade do municipio, observando disposicbes legais e regulamentares
vigentes;

XXIIl - elaborar e emitir balancetes, balangos e prestagdo de contas para os respectivos
gestores e demais atividades inerentes a contabilidade, em atengéo a legislagéo vigente;
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XXIV - coordenar, orientar e acompanhar as acdes setoriais e trabalhos de contabilidade
dos fundos, érgéos e entidades da Administragcdo Publica Municipal;

XXV - consolidar os relatérios de demonstrativos contdbeis para emiss@o do Balango Geral
da Administragdo Pablica Municipal;

XXVI - centralizar, controlar e executar os trabalhos e servicos de tesouraria e
contabilidade dos fundos e 6rgdos da Administracéo Direta e Indireta;

XXVIl - manter atualizado o Plano de Contas Contabil do Municipio, observando a
legislagao vigente;

XXVIII - solicitar aos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta documentacédo necessaria
para elaboragcédo dos balancetes contabeis e balango, como também para atendimento de
requisicoes e diligéncias inerentes a contabilidade;

XXIX - realizar estudos, acompanhando a legislagdo e normativos vigentes;

XXX - atender as requisicbes de informagdes e documentos contabeis dos 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta, naquilo que couber;

XXXI - encaminhar informacbées e dados contabeis aos 6rgdaos de controle interno e
externo, consoante as disposi¢des legais e regulamentares vigentes;

XXXIl - promover a publicagdo dos demonstrativos contabeis e relatdrios fiscais do
municipio nos meios oficiais;

XXXl - avaliar os relatérios de atividades e produtividades dos profissionais de
Contabilidade dos dérgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal, atestando ou ndo
a concessao de beneficios, nos casos condicionados pela Lei;

Chefe do

Departamento de

Arrecadagéao

| - propor, executar e controlar as paoliticas de fiscalizagéo e de arrecadacéo de tributos do
Municipio, bem como avaliar os reflexos de seus programas na arrecadacdo e atividade
econdmica;

Il - propor metas de arrecadacgao dos tributos municipais e realizar estudos comparativos
da receita projetada e realizada;

Il - supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Diretoria de Cadastro,
Diretoria de Lancamento e Fiscalizacdo Imobiliaria e Diretoria de Langamento e
Fiscalizagdo Mobiliaria, expedindo os atos necessarios a operacionalizagao e
aperfeicoamento do cadastro, langamento e atividades de auditoria tributaria;

IV - coordenar e controlar as atividades pertinentes a fiscalizagao, atendimento ao publico,
nos termos da legislagdo ftributaria, bem como promover e assegurar o bom
relacionamento entre o Fisco e o contribuinte;

V - acompanhar a elaboragdo e manutengdo do banco de dados sobre informagdes
econémico-fiscais e de arrecadagao do Municipio, objetivando a consolidagdo de um
efetivo planejamento de atuacgo da fiscalizagao;

VI - solicitar dados estatisticos e econémico—fiscais, com o fim de subsidiar a formulagéo e
execugao da politica de fiscalizagéo e incremento da arrecadagao;

VIl - propor a Procuradoria Geral do Municipio a adogdo de medidas necessarias visando
resguardar os interesses da fiscalizagao e arrecadacao;

VIIl - acompanhar as atividades de inteligéncia fiscal para a produgcdo de conhecimentos
reveladores sobre praticas de fraudes fiscais estruturadas visando o combate a sonegagédo
fiscal;

IX - exercer, no ambito de sua area de atuagado, atividades relacionadas ao preparo e a
tramitac&o do processo administrativo tributario;

X - sugerir e validar a elaboragdo de minutas de acordos, contratos, convénios, protocolos
e outros atos de interesse da fiscalizacéo tributaria;

12/22

Autenticar documento em /autenticidade

com o identificador 3100300033003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da

Lei 14.063/2020.




Fls.

Xl - desenvolver atividades, projetos, eventos, estudos e pesquisas de interesse da
fiscalizagdo e participar de comissdes, semindrios, grupos e subgrupos de trabalho,
mantendo articulacdo e intercAmbio permanente com outras administragdes publicas em
matéria de natureza tributaria e fiscal,

Xll - promover o acompanhamento e o controle do desempenho do pessoal, encaminhando
ao departamento administrativo as folhas de frequéncia e outros documentos relativos aos
servidores lotados no Departamento de Arrecadacéo;

XIII - promover o acompanhamento das transferéncias constitucionais, legais e voluntarias,
conferindo as bases de contribuicdes e calculos efetuados pelos 6rgéos repassadores;

XIV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo titular da Secretaria Municipal de Financas, observando sempre os
principios legais, éticos e morais.

Diretor de
Contabilidade

| - estabelecer normas, regras, diretrizes e procedimentos para o adequado registro
contabil dos atos e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, como
também a execugédo dos servigos de Contabilidade a serem aplicadas no ambito dos
orgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal, consoante as disposi¢des legais e
regulamentares vigentes;

Il - supervisionar cadastros, alteragdes e manutengdes do Plano de Contas Unico,
processos contabeis e demais tabelas no sistema de contabilidade;

Il - acompanhar e controlar a execucao dos trabalhos e servicos de tesouraria e
contabilidade dos fundos e 6rgaos da administragao direta e indireta;

IV - supervisionar os relatérios de demonstrativos contabeis do Balango Geral da
administragao publica municipal;

V - orientar e acompanhar a elaboragédo dos balancetes mensais da administracao direta,
indireta e do Balango Geral Consolidado, em conformidade com a legislagdo vigente;

VI - requerer documentos necessarios para elaboragdo dos Balancetes Mensais da
Administragao Direta, Indireta e do Balango Geral Consolidado;

VIl - disponibilizar aos o6rgdos de controle interno e externo, tempestivamente, a
documentacdo comprobatoria das informagdes contabeis, quando solicitado;

VIII - realizar a gestdo do Sistema Informatizado de Tesouraria, Contabilidade e outros sob
responsabilidade de Diretoria de Contabilidade;

IX - definir quais sdo os documentos validos e suficientes para realizacdo dos registros dos
atos e fatos contabeis voltadas a sistematizacdo e a padronizagdao dos procedimentos,
observando a legislagdo vigente e os principios contabeis;

X - acompanhar e orientar a transmissdo dos dados e informagdes contabeis aos érgaos
de controle interno e externo pelos meios exigidos, consoante as disposi¢cdes legais e
regulamentares vigentes;

Xl - acompanhar a gestdo do patrimbnioc do Municipio de Paraty quanto aos aspectos
inerentes aos padrdes de contabilidade aplicada ao setor publico, apresentando sugestbes
ao orgao central de administragdo e patrimonio das adequag¢des necessarias para
atendimento da legislagdo vigente, naquilo que couber;

Xll - disponibilizar as informagées e documentos contabeis dos orgdos da Administracédo
Direta e Indireta, sempre que solicitado e naquilo que couber;

Xl - Interagir e integrar trabalhos e agbes com os demais setores do Departamento
Financeiro;

XIV - propor o bloqueio dos érgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal, sempre
que necessario e devidamente justificado;

XV - responder as solicitagdes de informagbes encaminhadas a Diretoria de Contabilidade
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Geral nos prazos estabelecidos;

XVI - informar ao Chefe do Departamento Financeiro qualquer situacdo adversa na
execugao orgcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos/entidades da Administragédo
Publica Municipal, propondo adequacgdes e demais providéncias;

XVIl - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Departamento Financeiro, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Chefe da Casa do

| — Chefiar a Casa do Empreendedor e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio

Empreendedor pleno das atribuigdes da unidade administrativa.

Chefe da Central de | | — Chefiar a Central de Atendimento ao Cidadéo e coordenar o corpo de pessoal para o
Atendimento ao | exercicio pleno das atribuigbes da unidade administrativa.

Cidadéao
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Diretor
Tesouraria

de

| - supervisionar o recebimento e restituicdo de depdsitos, caucgdes, fiancas, operacoes de
créditos e outros de interesse do Municipio;

Il - elaborar, juntamente com a Contabilidade, o Cronograma de Desembolso Financeiro,
controlando a sua execugdo, em sintonia com a programacao anual da unidade central do
Sistema Orgamentario;

Il - subsidiar o Secretario e o Chefe do Departamento Financeiro nas informagdes
financeiras do Tesouro Municipal necessarias a tomada de decisao;

IV - supervisionar e controlar a execucao financeira extraorgamentaria;

V - garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos em lei para pagamentos de
obrigacbes da Administracdo Municipal, como folha de servidores, impostos e
contribuigbes sociais, dividas fundadas e outros;

VI - expedir guias de recolhimento dos depdsitos, caucdes, fiangas, e outros, efetuados por
terceiros a Municipalidade;

VII - supervisionar a emissdo de relatorios mensais de retengbes de Imposto de Renda
Retido na Fonte (IRRF) e seu encaminhamento ao érgéo responsavel pela geragdo da
Declaragdo de Imposto Retido na Fonte (DIRF);

VIl - monitorar a execugdo do cronograma de desembolso financeiro, considerando a
arrecadacéo e disponibilidade financeira projetada para o exercicio;

IX - elaborar e coordenar o contingenciamento do orgamento, caso necessario, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento;

X - manter atualizados os cronogramas financeiros das dividas internas e externas do
Municipio, procedendo o acompanhamento de pagamentos e atualizacbtes de saldo da
Divida Ativa;

Xl - supervisionar ¢ controle da regularidade fiscal dos 6rgdos da Administragdo Municipal
perante a Previdéncia Social (INSS), Caixa Econémica Federal (FGTS), tributos e
contribuigbes federais (SRF), Cadastro de informacgdes de créditos ndo quitados do Setor
Publico Federal (CADIN), prestacdo de contas de convénios e outros;

XIl - supervisionar o acompanhamento da execugdo de convénios relativamente ao
recebimento de recursos de outras esferas de Governo e suas respectivas contrapartidas;

XIII - supervisionar o repasse e aplicagdo de recursos destinados a salde e educacgéo,
fiscalizando o cumprimento dos limites constitucionais estabelecidos;

XIV - supervisionar os repasses destinados ao Poder Legislativo, referente ao duodécimo;

XV - auxiliar o Chefe do Departamento Financeiro na tomada de decisdes estratégicas
visando o equilibrio financeiro da Administragao;

XVI - realizar a gestdo do Sistema Orgamentario e Financeiro e do Sistema de Despesa e
Orgamento (cronograma de desembolso);

XVII - prestar apoio e assessoramento técnico as unidades orgcamentarias dos érgdos e
entidades da Administragdo Municipal, quanto as normas e procedimentos para a
consolidagao da execugéo orgamentaria e financeira;

XVIII - propor o blogueio no sistema dos o¢rgaos/entidades da Administragdo Publica
Municipal, sempre que necessario e devidamente justificado;

XIX - responder as solicitagbes de informagdes encaminhadas a Diretoria do Tesouro
Municipal nos prazos estabelecidos;

XX - informar a Diretoria de Contabilidade qualquer situacdo adversa na execugéo
orcamentaria, financeira dos érgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal, para
suas adequacdes e demais providéncias;
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XXl - disponibilizar, sempre que solicitado, relatérios demonstrativos da disponibilidade
financeira dos Orgdos/Entidades da Administracdo Municipal;

XXIl - orientar os ordenadores de despesa em relagdo ao cumprimento das normas de
execugado orcamentaria e financeira, mediante apoio técnico e informagdes gerenciais;

XXIII - promover o controle, baixa e gerenciamento dos pagamentos efetuados no Sistema
de Arrecadagéo;

XXIV - acompanhar e controlar a conciliagdo bancaria das informacgdes prestadas pela rede
bancaria arrecadadora ao Municipio de Paraty;

XXV - analisar, propor e avaliar as minutas e dispositivos legais, sob a otica financeira, que
tratem de finangas publicas do Municipio;

XXVI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Departamento Financeiro, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.
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Diretor
Fiscalizacédo

de

| - coordenar, orientar e acompanhar as atividades relativas ao langamento e controle dos
tributos incidentes sobre a propriedade imobiliaria:

a) Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbano (IPTU);

b) Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis Inter Vivos por ato oneroso (ITBI);
c) Taxas e Contribuicdo de Melhoria;

d) Contribuigdo para o Custeio do Servigo de lluminagdo Publica;

Il - propor e definir acdes fiscais prioritarias

Il - examinar, opinar, instruir € propor medidas em processos relacionados com a matéria
dos tributos imobiliarios:

IV - despachar processo com o respectivo parecer técnico efou relatério de auditoria fiscal

em procedimentos tributarios de controle, a autoridade competente para emisséo de
parecer juridico e decisdo, quando for o caso, nos termos da legislagdo aplicavel;

V - prestar esclarecimentos, orientagdes e responder a consultas dos contribuintes para o
cumprimento da legislagdo tributaria municipal com o auxilio das demais setores e,
amparado em relatério fiscal, quando necessario, nos limites de sua competéncia legal;

VI - providenciar as medidas necessarias e diligéncias junto aos cartdrios de registro de
imoveis, visando o correto langamento dos impostos de sua competéncia;

VIl - proferir decisdo em processo administrativo de cancelamento ou exclusdo e baixa
definitiva de débitos;

VIl - executar e controlar as atividades de langamento do Imposto Sobre a Propriedade
Predial e Territorial Urbana — IPTU, e taxas vinculadas, bem como expedir as notificacoes
aos contribuintes para o pagamento dos tributos;

IX - executar e controlar os procedimentos de langamento da Contribuicdo de Melhoria e
da Contribuigdo para o Custeio do Servigo de lluminagdo Publica (COSIP);

X - emitir pareceres técnicos sobre cancelamento, restituicbes e compensagéao dos creditos
relativos as Contribuicbes de Melhoria e Custeio do Servigo de lluminagdo Publica
(COSIP);

Xl - colaborar e auxiliar elaboragao dos editais de Contribuicdo de Melhoria, com base nos
projetos e orgamentos de obras a serem realizadas pela Administracao Municipal;

Xll - emitir Ordem de Servigo prépria, para a auditoria tributaria, relacionada aos tributos de
sua competéncia, coordenando e oferecendo o suporte técnico e administrativo necessario
a sua execugao;

XIIl - desempenhar as atividades relativas ao Domicilio Tributario Eletrénico, por meio da
emissdo de notificagbes e comunicados ao contribuinte nos limites de sua competéncia
legal;

XIV - emitir despachos e pareceres técnicos, quando for o caso, em processos de
compensagao, restituigdo, baixa e exclusao de debitos, em relagao aos tributos de sua
competéncia;

XV - executar e controlar as atividades de langamento do Imposto de Transmissao de Bens
Iméveis Inter Vivos por ato oneroso;

XVI - receber e analisar requerimentos para o calculo do ITBI e emitir taxas vinculadas;

XVII - emitir laudo de avaliagéo, calculo do ITBI e a respectiva Guia de Recolhimento do
imposto;

XVIII - propor e elaborar procedimentos relativos ao controle de cobrangas e arrecadagéao
do ITBI;
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XIX - acompanhar, controlar e promover auditoria fiscal junto aos cartérios de Notas, de
Registro de Iméveis e de Titulos de Documentos, quanto a transmisséo de bens imdveis e
de direitos a eles relativos, para a verificagdo da incidéncia e recolhimento do ITBI;

XX - elaborar relatérios de auditoria em processos de imunidade tributaria, requeridas por
pessoas juridicas em integralizacdo de capital e nos processos relacionados as entidades
enquadradas no art. 150, VI — “¢”, da Constituicdo Federal,

XXI| - instruir e/ou emitir parecer técnico em processos com requerimentos relativos ao
langamento do ITBI,

XXIl - acompanhar, controlar e promover auditoria fiscal nos processos de concessdo de
laudo de ITBI com clausula condicional;

XXl - acompanhar, controlar e promover auditoria fiscal nas declaracdes eletrénicas de
transacbes e operacgdes imobilidrias junto aos cartérios de registro de imodveis e
tabelionatos de notas;

XXIV - realizar estudos da legislacdo e jurisprudéncias, analises de relatérios gerenciais e
estatisticos, informagbes econdmicas e fiscais dos o6rgdos fazendarios federais e
estaduais;

XXV - executar a politica tributaria e fiscal do Municipio, no d&mbito de sua competéncia,
observados os dispositivos legais pertinentes;

XXVI - orientar a aplicacdo das normas tributarias e dar-lhes interpretacao, expedindo os
atos necessarios ao seu esclarecimento, no ambito de sua area de competéncia;

XXVII- gerir, supervisionar e orientar as atividades de auditoria tributaria, visando prevenir
a evasao e a sonegacgao de receitas tributarias mobiliarias;

XXVIII - propor a requlamentagao de dispositivos do Cédigo Tributario e de sua legislagao
complementar no ambito de sua area de competéncia;

XXIX - coordenar o atendimento e a orientagdo aos contribuintes nos assuntos tributarios
de sua competéncia;

XXX - acompanhar a evolugdo e o comportamento da receita tributaria municipal relativas
as receitas mobiliarias, visando o seu incremento;

XXXl - manter a troca de informacgdes econdmico-fiscais, mediante convénio, com as
Administracées Tributarias Federais, Estaduais e Municipais;

XXXII - prestar informagdes e esclarecimentos aos contribuintes e interessados sobre a
legislagdo aplicavel do Simples Nacional no ambito do Municipio;

XXX - proferir decisdo em processo administrativo de cancelamento ou exclusdo de
débito e baixa definitiva de débitos;

XXXIV - fazer o acompanhamento da legislagdo relacionada ao Estatuto Nacional da
Microempresa (ME) e Empresa de Pequeno Porte (EPP) — Simples Nacional;

XXXIV - responsabilizar-se pela analise, encaminhamento, emissao de pareceres técnicos
e realizagdo de diligéncias em todos os processos administrativos que envolvam matérias
do Estatuto Nacional da Microempresa (ME) e Empresa de Pequeno Porte (EPP) —
Simples Nacional, sob sua competéncia;

XXXV - coordenar, orientar e controlar as atividades de atendimento aos contribuintes
referente aos servigos de Relagdo de Servigos de Terceiros (REST), Declaragao Mensal de
Servigos (DMS), Nota Fiscal de Servigo Eletrénica (NFS-e) e Nota Fiscal de Servigo Avulsa
Eletronica (NFSA-e) e demais declaragtes eletrdnicas relativas aos tributos mobiliarios;

XXXVI - promover a inscricdo dos contribuintes no Cadastro Mobiliario, assim como sua
atualizagao;
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XXXVII - efetuar a conclusdo dos registros de baixa e suspensao da inscricdo no Cadastro
Mobiliario;

XXXVII - homologar os dados e informagdes cadastrais para a inclusdo e alteragéo no
Cadastro Mobiliario;

XXXIX - realizar, quando necessario, diligéncias fiscais nos estabelecimentos cadastrados
ou a serem cadastrados;

XL - recusar a inscricdo cadastral do contribuinte, quando nio for comprovado o
cumprimento das obrigacbes formais ftributarias, inclusive as decorrentes da
responsabilidade do sucessor;

XLl - executar a geracdo de débitos relativos ao ISS e taxas para os contribuintes
classificados como auténomos ou em regime de estimativa por atividade;

XLII - promover e executar a geracdo de débito anual das taxas de funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestacionais e outros estabelecimentos previstos
em lei;

XLIll - executar e controlar as atividades de langamento do Imposto Sobre Servigos
vinculado as atividades de obras da construgao civil — ISS Solidario da Construgao Civil;

XLIV - planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscrigdo de imoveis no
Cadastro Imobiliario Municipal;

XLV - gerir e acompanhar o controle das atividades de diligéncias fiscais, inscricéo e
atualizagao cadastral;

XLVI - planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscricdo de pessoas juridicas
e profissionais que compdem o Cadastro Mobiliario Municipal de Contribuintes;

XLVIIl - efetuar o processamento das inclusbdes, das manutengbes e das exclusbes dos
dados relativos ao Cadastro Imobiliario Tributario;

XLVIIl - efetuar a inclusdo, a manutengdo, baixa e suspensdo de dados relativos ao
Cadastro Mobiliario Municipal;

XLIX - efetuar a conferéncia, auditoria e saneamento dos dados cadastrais processados e
promover as eventuais corregoes;

L - coordenar a emissao das certiddes relacionadas ao Cadastro Imobiliario e ao Cadastro
Mobiliario Municipal;

LI - coordenar a conferéncia dos dados cadastrais recebidos e processados originados de
outros orgaos da Administragdo Municipal ou de intercambio e cooperagao com érgaos ou
entidades externas;

LIl - gerir e acompanhar o controle das atividades de diligéncias fiscais, inscricdo e
atualizagao cadastral imobiliaria quando pertinentes;

LIl - manter atualizado o Cadastro Imobiliario do Municipio, procedendo a execugédo das
atividades de inscri¢do e alimentagao do banco de dados;

LIV - promover constante apuracéo e conferéncia fisica dos dados cadastrais, através da
realizagdo de levantamentos externos e da coleta de informagées em cartérios e 6rgaos
publicos;

LV - manter a guarda e organizagéo do arquivo técnico de plantas de quadras, boletins de
informacdes cadastrais, listas de codificagbes e outros documentos integrantes do
Cadastro, procedendo a sua permanente atualizagio;

LVI - manter atualizado o Cadastro de Logradouros Publicos, em articulagdo com o 6rgéo
municipal de Planejamento Urbano;

LVII - manter atualizado o Cadastro Imobiliario, em integragdo com os dados do Cadastro
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Mobiliario;

LVIIl - promover o levantamento e a vistoria de iméveis, revisando o correto preenchimento
dos campos dos formularios de cadastramento imobilirio, através de diligéncia fiscal;

LIX - executar os servigos de desenho de croquis dos imdéveis, plantas e mapas setoriais;

LX - realizar diligéncias fiscais relativas a identificacdo dos imdéveis, emitindo relatério
detalhado, contendo a especificacdo do uso, dimenséo, finalidade e ocupagéo;

LXI - proceder o calculo e analise dos croquis provenientes de diligéncia fiscal ou
declaracao de area edificada;

LXII - efetivar a centralizagéo e gestdo do contencioso administrativo em relagdo as
atividades de fiscalizagdo do Municipio de Paraty;

LXIIl - acompanhar os processos fiscais contenciosos de autos de infragdes, interdigdes e
outros atos fiscais e administrativos, decorrentes da aplicagdo da legislagdo municipal,

LXIV - controlar e acompanhar os processos fiscais, acompanhando sua tramitacédo até a
solucdo final, na esfera administrativa;

LXV - sugerir medidas que visem o aprimoramento dos trabalhos de fiscalizagéo e controle
do Municipio;

LXVI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Departamento de Arrecadacdo, observando sempre os
principios legais, éticos e morais.

Diretor de
Atendimento

| - coordenar, no ambito da Secretaria, as atividades de atendimento aos contribuintes em
geral;

Il - programar, organizar, distribuir, orientar, controlar e gerenciar as atividades voltadas ao
atendimento ao publico, de acordo com os regulamentos e as normas e instrugdes
normativas emitidas pelo Secretario;

Il - apresentar relatorio estatistico mensal ao Chefe de Departamento sobre o atendimento
prestado ao publico;

IV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pela Chefia de Departamento, observando sempre os principios legais,
eticos e morais.

Supervisor de Secéo

| - exercer atividades de Direcdo de secido administrativa na coordenacdo do corpo de
pessoal, na execugado das atividades essenciais da unidade administrativa, bem como dar
cumprimento aos atos expedidos pelo Chefia de Departamento;
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Assessor de
Departamento |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de alta complexidade atinentes a area de atuacéo;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinagdo de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuacgdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedacoes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucdes normativas e demais publicacbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatérios mensais de movimentagéo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagéo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagéao; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de

Departamento |l

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de média complexidade atinentes a area de atuagao;
Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Chefe de Departamento, supervisionar a
elaboragcdo de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia
imediata.

Assessor de

Departamento Ill

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
externos e de baixa complexidade atinentes a area de atuagéao;

Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Chefe de Departamento, supervisionar a elaboragéo
de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio & autoridade maxima de orgdo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de alta complexidade atinentes a area de atuacao;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinacdo de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteudo relativo a sua area de atuacdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagdes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucdes normativas e demais publicagcbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatorios mensais de movimentagao processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagéo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuacao; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de
Gabinete Il

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgéo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes a area de atuacéo;

Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragao de
sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.
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