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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

ANALISTA FAZENDARIO

PRE-REQUISITO: Curso superior completo em Administracdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou
Economia, em nivel de graduagdo. DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar servigo junto a fazenda
municipal, orientando e esclarecendo os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais
referentes ao pagamento de tributos, além de empregar os instrumentos ao seu alcance para evitar a
sonegagdo. DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Prestar servico junto & fazenda municipal para
aplicacdo das normas estabelecidas pelo Codigo Tributario Municipal; orientar expedigdo de carnés para
parcelamento de impostos e taxas; orientar a inscricdo da divida ativa e sua cobranga judicial; avaliar o
procedimento dos contribuintes e propor medidas para aumentar a arrecadagdo dos tributos; avaliar os
tributos do municipio com relagdo a outros municipios vizinhos de Francisco Sa; apresentar planilhas de
tributos arrecadados em exercicios anteriores e estimativa de arrecadacao para o exercicio seguinte e
futuros, para elaboragdo da proposta orgamentaria; proceder anualmente a inscricdo dos débitos dos
contribuintes inadimplentes, logo apds o encerramento do exercicio fiscal; manter sempre atualizado o saldo
da Divida Ativa do municipio e a lista nominal dos contribuintes em débito; articular-se com a procuradoria
do municipio no sentido de promover a cobranga judicial ou extrajudicial da Divida Ativa; executar tarefas
concernentes ao cadastro imobiliario dos contribuintes do IPTU e o cadastro dos contribuintes do ISSQN;
apresentar sugestdes para a alteragdo do Cdodigo Tributario Municipal e realizar tarefas afins; controlar e
fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias; executar vistorias iniciais e informar em processos
administrativos relativos a localizagcéo e ao funcionamento, bem como as alteragdes cadastrais do interesse
da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos e similares;
orientar sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria,
promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e revisdes fiscais; prestar informagdes em
processos de certiddo e efetuar consulta administrativa da natureza tributaria; fixar e revisar langamento por
estimativas; assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento econdmico do Municipio;
interpretar e aplicar a legislagdo tributaria; instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagédo
tributaria; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugcdo da fiscalizagédo
externa; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos; fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as
fiscalizagbes efetuadas; informar processos referentes a avaliagdo de imdveis; lavrar autos de infragdo e
apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagcdo e documentos
correlatos; promover o langamento e a cobranga de contribuicdes de melhoria; orientar e treinar os
servidores que auxiliam na execugao das atribui¢gdes tipicas da classe; fiscalizar a arrecadagéo de tributos
municipais junto a estabelecimentos comerciais, prestadores de servigo e demais entidades, bem como
verificar a regularidade das escritas em livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica; lavrar
autos de infracdo e apreensao, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagao
e documentos correlatos; elaborar planos de fiscalizagéo, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos nos
orgaos, coligindo, examinando e preparando elementos necessarios a execugao da fiscalizagado externa;
efetuar pericias contabil-fiscais especializadas, realizando as diligéncias necessarias; intimar contribuintes a
apresentar, em prazo determinado, os livros e documentos nao exibidos a fiscalizagdo; proceder a
fiscalizagdo de tributos nos documentos em poder dos contribuintes e investigar a evasao e a fraude no
pagamento de impostos; executar outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

Francisco Sa — MG, 30 de novembro de 2022.

FADENOR 1

FUNDAGAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DO ENSINO SUPERIOR DO NORTE DE MINAS.
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