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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DO CARGO

ATRIBUICOES

CARGO
Auditor Fiscal de
Atividades Urbanas:
Sanitaria

Atuar de acordo com diretrizes do Cédigo Municipal de Satde da Serra - Lei Municipal n2 2.915/2005
ou outra que vier a substitui-la; fiscalizar e controlar estabelecimentos comerciais, industriais e de
servicos quanto ao cumprimento das normas sanitdrias municipais, estaduais e federais; realizar o
controle sanitario dos bens de consumo, servigos e ambientes de interesse a saude; desenvolver
agdes que visem orientar, disciplinar, controlar e fiscalizar tais objetos de acordo com a legislagdo
em vigor e com a finalidade de promover a protegao e defesa da saude da populagdo; executar a
fiscalizagdo e controle dos locais que oferegam servigos de saude, estética e lazer para assegurar as
medidas profilaticas necessarias; fiscalizar e controlar as condi¢Ges de trabalho e o ambiente fisico,
observando as ocorréncias de doengas ocupacionais; desenvolver e participar de orientagdo e
educacdo sanitdria para a populagdo e setor regulado; observar a legislagdo sanitaria municipal;
realizar visitas técnicas, levantamento de dados estatisticos; elaborar relatérios de inspec¢do; Atuar
nas areas técnicas em cooperacdo com profissionais de salde de nivel superior da Vigilancia
Sanitdria; realizar atividades técnico-administrativas que se fizerem necessarias para a eficiéncia e
eficacia das atividades desenvolvidas; realizar registro de produgdo das atividades desenvolvidas em
sistema de saude; executar demais atividades aplicaveis aos objetivos da administragdao publica
municipal articular com a area técnica para realizacdo de demandas cuja especificidade é
indispensavel para sanar eventual danos a administracdo ou as pessoas; integrar a equipe de
vigilancia sanitaria e executar acGes de vigilancia sanitaria na esfera de sua competéncia legal;
conforme pactuag¢do municipal junto ao Estado; fazer cumprir as leis e regulamentos sanitarios,
expedindo termos, notificagdes, auto de infragdo, autos de apreensao, termos de apreensdo, termos
deinterdicdo e de desinterdi¢do, entre outros, referentes a prevengao e controle durante o processo
de licenciamento e fiscalizagdo de atividades de interesse da saude; prestar atendimento ao
contribuinte, esclarecendo duvidas quanto a tramitagdo do processo, obrigagdes pecunidrias
vinculadas ao desenvolvimento de atividades de interesse a saude; fiscalizar, inspecionar e vistoriar
ambientes publicos e privados, obras, equipamentos, inclusive veiculos, bens, produtos e servigos
de interesse direto e indireto da saude, incluindo os ambientes de trabalho e condig¢des insalubre;
efetuar apreensdo e/ou inutilizacdo de produtos de interesse da salide que tenham sido extraidos,
produzidos, fabricados, transformados, preparados, manipulados, purificados, fracionados,
embalados ou reembalados, armazenados, expedidos, comprados, vendidos, trocados, cedidos ou
expostos ao consumo, em desacordo com as normas sanitarias; desenvolver as atividades utilizando
normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do trabalho; articular-se com outros
setores de orgdos publicos ou privados a fim de melhor desenvolver suas atividades; participar da
programacao das atividades de coleta de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria
e realizar a coleta de amostras para analise orientativa, de controle ou fiscal, de acordo com as
normas sanitdrias; instaurar e instruir processos administrativos sanitdrios sobre vigilancia sanitaria,
elaborando relatdrios e contrarrazes, quando necessario; atuar em agdes de controle e prevengdo
a agravos, epidemias e endemias; promover a educac¢do sanitdria quanto a aplicagdo das leis e
regulamentos da Vigilancia Sanitaria, desenvolvendo estratégias de comunicacdo e informacdo
permanente com a sociedade, incluindo usuarios, setor regulado, gestores, profissionais de salde e
trabalhadores; elaborar materiais educativos e informativos, estudos e pesquisas que promovam o
conhecimento cientifico e tecnoldgico no ambito da Visa, organizar e compartilhar tais informacdes;
atender a solicitagdo de 6rgdos oficiais para realizar vistorias e avaliar riscos de saude a populagao;
comunicar as infragGes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas
autuacgdes de interdi¢bes inerentes a funcgdo, lavrando e assinando autos de infragdo; realizar agGes
integradas junto as vigilancias epidemioldgicas, em saude do trabalhador e em salde ambiental,
outros setores e drgdos; realizar plantGes e emitir relatérios sobre os resultados das acdes
efetuadas; instruir e acompanhar adequadamente processos relacionados a servicos de Vigilancia
Sanitaria; realizar o lancamento de autos de infracdo no sistema de cobranca da Prefeitura; realizar
a analise e emitir manifestacgdo fiscal em processos relacionados a servigos de Vigilancia Sanitaria; -
elaborar relatérios sobre as inspegdes s desenvolvidas; manter-se atualizado com relagdo a
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legislagdo pertinente a sua drea de atuagdo e outras afins; articular-se com outros especialistas, para
o planejamento, a execuc¢do e a avaliagdo de projetos ligados a area de saude, em especial de
vigilancia sanitaria; propor a normatizagdo das a¢des e servigos publicos de saide no ambito de
atuagdo do Municipio; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagdo; participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando- as em servico ou ministrando aulas de capacitagdo e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito, para fins de
desempenho de suas atividades; utilizar recursos de informatica, sistemas de gestdo e dados;
executar tarefas de natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
participar fiscalizagdo integradas com objetivo de ampliar de maneira significativa as capacidades
de monitoramento relacionadas a irregularidades urbanisticas, ambientais e sanitdrias; colaborar e
participar de praticas e inovagdes que corroborem com melhoria do servigo; coletar dados,
informac0es e prestar esclarecimentos a fim de subsidiar elaboragdo de parecer pelas area técnica;
articular com a drea técnica para realizacdo de demandas cuja especificidade é indispensavel para
sanar eventual danos a administracdo ou as pessoas; exercer outras atribui¢des afins.

Auditor
Atividades

Agropecuario

Executar atividades de fiscalizacdo e inspecdo agropecuaria, relacionadas a: idoneidade dos insumos
e dos servicos utilizados na agropecuaria, a identidade e a seguranca higiénico-sanitaria dos
produtos agropecudrios finais destinados aos consumidores; fiscalizar, em todo o territério
municipal: a inocuidade, a qualidade dos produtos de origem animal e vegetal, a sanidade e a saude
das populagbes vegetais e animais, a seguranga dos alimentos destinados aos consumidores, em
consonancia com as regras nacionais, contribuindo assim para a promog¢do da saude publica e
preservacdo do meio ambiente; realizar inspecdo, fiscalizacdo, controle e classificagcdo de produtos
de origem vegetal e animal no ambito do Servigo de Inspe¢do Municipal — SIM; conduzir veiculo
desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito para fins de desempenho de suas
atividades; coletar dados, informacg&es e prestar esclarecimentos a fim de subsidiar elaboragdo de
parecer pelas drea técnica; articular com a area técnica para realizagdo de demandas cuja
especificidade é indispensdvel para sanar eventual danos a administracdo ou as pessoas; realizar
outras atribuicdes compativeis com a sua especializagdo profissional e/ou fungio fiscalizadora.

Auditor

Ambiente

Fiscal de
Urbanas:
Fiscal de

Atividades Urbanas: Meio

Exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de protec¢do ambiental contidas em leis
ou em regulamentos especificos; exercer o poder de policia ambiental nas situagdes em que se
verifique o descumprimento das normas de licenciamento ou funcionamento de atividades
potencialmente poluidoras ou das exigéncias processuais, notificando, lavrando auto de infragdo e
definindo a penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de complexidade o exigir; coligir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execu¢do da fiscalizagdo externa; intimar,
notificar, embargar e autuar agdes que contrariem a legislacdo no que diz respeito as questdes
ambientais inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimdnio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagdo
irregular; fiscalizar as bacias hidrograficas e afluentes da regido, coibindo o langamento de detritos
gue possam comprometer a qualidade da agua; inspecionar, regularmente, bacias e afluentes de
modo a identificar modificagGes de caracteristicas dos recursos hidricos; coletar e encaminhar para
analise amostras de agua de rios, lagoas e reservatodrios, objetivando o controle de qualidade da
agua do Municipio; acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as ag¢bes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecdo ambiental; fiscalizar
atos de agressdo a fauna e a flora da regido; fiscalizar o corte e derrubada de arvores,
desmatamentos e queimadas; fiscalizar a invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal
e materiais do solo em areas de preservacdo ou protecdo de mananciais; fiscalizar atividades
extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais; auxiliar a fiscalizacdo federal e a
guarda dos parques ecoldgicos localizados no Municipio em agGes auxiliar outros érgdos em agbes
especiais ou de rotina visando a preservacao ambiental; fazer cumprir a legislacao de preservacado e
defesa do meio ambiente e cooperar na fiscalizagao dos servicos publicos, patrimonio municipal e
aplicacdo da legislacdo pertinente; fiscalizar, orientar e adotar medidas cabiveis, com relagdo a
coleta, transporte e disposicdo final dos residuos sélidos no Municipio; fiscalizar coleta e disposicao
final de residuos em espacgo aberto para identificar a existéncia de elementos poluidores ou
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potencialmente poluidores, atividades ilegais de despejo de dejetos que possam vir a comprometer
a qualidade do ar e da 4gua da regido, notificando e alertando a autoridade superior quando for o
caso; instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente; participar de sindicancias especiais
para instauragdo de processos ou apurag¢do de denuncias e reclamagdes; realizar plantdes fiscais e
emitir relatdrios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas; articular-se com Auditores fiscais
de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; redigir
memorandos, oficios, relatdorios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizagdo
executados; contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro; convocar forgcas de policiamento, sempre que necessario; elaborar relatérios e demais
documentos relativos aos servigos de fiscalizagdo executados; formular criticas e propor sugestées
gue visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes; interagir com
Auditores fiscais de outras areas, especialmente das dreas de obras e posturas municipais, para
realizar agBes conjuntas tais como a fiscalizagdo da instalagdo de loteamentos e do cumprimento da
legislacdo pertinente a sua area de atuacdo; manter-se atualizado sobre as legislagbes ambiental,
tributaria, econémica e financeira da Unido, do Estado e do Municipio; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas
para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagao;
organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretagdo da
legislagdo sobre saneamento e meio ambiente; acompanhar e monitorar a regularidade das licengas
ambientais, anuéncias e dispensas bem como o cumprimento de suas condicionantes, quando
houver; fiscalizar as interferéncias em areas de preservacdo permanentes, areas verdes, Unidades
de Conservagdo e demais areas de interesse ambiental; emitir relatérios relacionadas ao
atendimento de denuncias e vistorias de fiscalizagdo; verificar as violagdes as normas sobre poluicdo
sonora; atuar na fiscalizagdo dos incOmodos causados a populagdo em virtude de impactos
ambientais causados, sejam eles sonoros, odoriferos, visuais, atmosféricos, entre outros; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando- as em
servigco ou ministrando aulas de capacitagao e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades do Municipio e outras entidades publicas e particulares, realizando a
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico- cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; conduzir veiculo
desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito, para fins de desempenho de suas
atividades realizar outras atribuicdes compativeis com sua formagdo profissional; realizar outras
atribuicGes compativeis com a sua especializagcdo profissional func¢do fiscalizadora; coletar dados,
informac0es e prestar esclarecimentos a fim de subsidiar elabora¢do de parecer pelas area técnica;
articular com a drea técnica para realizacdo de demandas cuja especificidade é indispensavel para
sanar eventual danos a administracdo ou as pessoas exercer outras atribui¢des afins.

Auditor Fiscal de
Atividades Urbanas:
Protecio e Defesa do
Consumidor

Executar servigos de auditoria no mercado de consumo, efetuando diligéncias e vistorias, visando
ao fiel cumprimento das legislagdes de protecao e defesa do consumidor, bem como subsidiar com
informacg0es veridicas os processos de denuncias ou reclamagbes de consumidores; fiscalizar os
estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos privados, bem como as condi¢des
de seus produtos; apurar as infragdes contra o consumidor; examinar documentos fiscais, livros
comerciais e de estoque, bem como demais documentos correlatos; apurar consultas e denuncias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas, de direito publico ou privado, bem
como consumidores individuais; efetuar a¢des de fiscalizagdo em atendimento das reclamacgées,
notadamente aquelas que necessitam de verificagdo in loco para a comprovagao da possivel pratica
infrativa; interditar, total ou parcialmente, estabelecimentos, de acordo com a legislacdo vigente,
por decisdo da autoridade administrativa do érgédo de defesa do consumidor; notificar infratores, de
acordo com a legislagdo vigente, solicitando a apresentacdo de documentos e/ou informacdes
necessarias para a apuracdo de praticas infrativas; lavrar Autos de Infracdo correlatos a atividade de
fiscalizacdo consumerista para as empresas por infringéncias as normas previstas na legislacdo de
protecdo e defesa do consumidor, e/ou conceder prazos para a resolu¢do de irregularidades, por
infringéncias as normas previstas na legislagdo consumerista, ou para apuragao de praticas infrativas
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contra os consumidores nos casos de constatacdo e notificagdo; auxiliar a chefia na tomada de
decisGes, em matéria de sua competéncia; apresentar, periodicamente, relatério de atividades e
resultados de indicadores de produtos e processos das unidades sob sua responsabilidade; garantir
a realizagdo do planejamento, execugdo e avaliagdo da sang8es; orientar as chefias e servidores
imediatamente vinculados; prestar esclarecimentos e assessoramento, quando solicitado, sobre
assuntos de sua competéncia; promover abertura dos processos administrativos de fiscalizagdo de
sua competéncia, realizar juntadas de documentos, prestar informacg&es, elaborar relatérios, e/ou
proferir despachos nos processos de sua competéncia; promover as medidas necessarias ao
cumprimento da legislagdo e dos prazos estabelecidos em sua area de competéncia; participar de
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, fazendo exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; conduzir veiculo, desde que habilitado,
conforme as normas das leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades; articular com
a drea técnica para realizagdo de demandas cuja especificidade é indispensavel para sanar eventual
danos a Administracdo ou as pessoas; coletar dados, informagdes e prestar esclarecimentos a fim
de subsidiar elaboracdo de parecer pelas areas técnicas; realizar outras atribuic6es compativeis com
a fungdo fiscalizadora consumerista; exercer outras atribuicdes afins.

Auditor
Atividades
Urbanas

Fiscal de
Urbanas:

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as posturas e
servigos municipais; exercer o poder de policia nas situagdes em que se verifique o descumprimento
das normas de licenciamento de servigos, atividades, feiras ou das exigéncias processuais,
notificando, lavrando auto de infra¢do e definindo a penalidade cabivel, para os casos em que o nivel
de complexidade o exigir; verificar a coloca¢do de andaimes e tapumes nas obras em execucgdo, bem
como a carga e descarga de material na via publica; verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servigos que prestam; verificar as licencas de ambulantes e fiscalizar o
exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentagao exigida; verificar a
instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao para cada tipo de
comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos; inspecionar o funcionamento de
feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas ao licenciamento/autorizacdo de
funcionamento, a localizacdo, a instalacdo, ao hordrio e a organizacdo; verificar a regularidade da
exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem
como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines; verificar o horario de
fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos; verificar, além das
indicagOes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabricagdo, manipulagdo, depdsito,
embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; tomar
providéncias, comunicando ao 6érgdo responsdvel, para apreender por infragdo, veiculos,
mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros
publicos; verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais; verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em
vias e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; fiscalizar as areas pertencentes a
Municipalidade impedindo sua ocupacdo; adotar as providencias necessarias para cada caso, com
base na Lei pertinente para que as areas e terrenos baldios sejam mantidos limpos, de forma a evitar
transtornos a comunidade; acompanhar e fiscalizar a execu¢do de multiplos servicos realizados nas
vias publicas para verificar o cumprimento da Lei e evitar danos ao patrimdnio publico; orientar os
municipes quanto aos procedimentos e impedimentos legais para que ndo cometam infragdes sob
a alegacdo de desconhecimento das leis; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aos violadores das posturas municipais; instruir processos ou apurar
dendncias e reclamagdes; emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; articular-se com outras
areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario;
contatar, quando necessario, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais
eficazes; realizar plantdes fiscais de acordo com escala definida pela chefia e emitir relatdrios sobre
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os resultados das fiscalizagdes realizadas; articular-se com Auditores Fiscais de outras areas, bem
como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; redigir memorandos, oficios,
relatérios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizagdo executados; elaborar
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observag¢des e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacgao; participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas de capacitacdo e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
ou fazendo exposicBes sobre situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito, para fins
de desempenho de suas atividades; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo das
atribuicGes tipicas do cargo; coletar dados, informacgdes e prestar esclarecimentos a fim de subsidiar
elaboracdo de parecer pela drea técnica; Articular com a darea técnica para realizagdo de
demandas cuja especificidade é indispensavel para sanar eventual danos a administracdo ou as
pessoas; realizar outras atribuicdes compativeis com a fungao fiscalizadora.

Auditor
Atividades
Obras

Fiscal de
Urbanas:

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as obras particulares
no ambito do Municipio; verificar e orientar os municipes ao fiel cumprimento da regulamentagao
urbanistica concernente a obras particulares; verificar o licenciamento de construgao ou
reconstrucdo onde houver indicios de desacordo com as normas vigentes; efetuar vistorias em
iméveis verificando se ocorreram alteragdes quanto ao '"habite-se", nos imdveis
construidos/reconstruidos ou que tenham sofridos obras, verificando se ocorreram alterag¢des
guanto projeto aprovado; coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;
orientar os municipes quanto aos procedimentos e impedimentos legais para que ndo cometam
infragOes sob a alegacdo de desconhecimento das leis; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar
outras providéncias relativas aos violadores da legislagdo urbanistica; instruir processos ou apurar
dendncias e reclamagdes; emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; utilizar equipamentos de
protecdo individual bem como zelar pelas normas de seguranga na execugao das tarefas; articular-
se com outras areas de trabalho do Municipio, bem como com as forgas de policiamento, sempre
gue necessario; contatar, quando necessdrio, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro; instruir processos administrativos por infragdo verificada pessoalmente; emitir
notificagGes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressGes ao meio urbano; atender ao
contribuinte, informando sobre taxas, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;
orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacdo de obras e urbanistica
concernente a obras publicas e particulares; inspecionar o licenciamento de constru¢cdo ou
reconstrucdo, notificando, autuando, embargando ou interditando as que ndo estiverem providas
de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar construgdes
clandestinas, irregulares ou ilicitas; embargar e interditar obras que estejam em desacordo com as
normas vigentes ou projeto licenciado para construcdo; fiscalizar a colocagdo de andaimes e
tapumes nas obras em execugao; verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como
verificar se todas as especificacbes do mesmo estdo cumpridas; notificar, autuar, interditar,
estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos violadores das leis, normas e
regulamentos concernentes as obras particulares; informar a chefia imediata dados relativos a
construcdo, demolicdo de imdveis e outras informacdes relevantes verificadas durante no exercicio
de atividade de fiscalizagdo, bem como elaborar relatdrio sobre os fatos, quando solicitado; fiscalizar
a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas verificando se as mesmas
estdo de acordo com a legislagdo urbanistica do Municipio e com os projetos apresentados; vistoriar
e fiscalizar, juntamente com técnicos e fiscais de outras areas, construgdes industriais e comerciais,
emitindo pareceres, laudos técnicos e embargando, notificando e autuando aqueles em desacordo
com projetos apresentados ou legislacdo em vigor; auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo e
coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico e fiscal do Municipio; formular
criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscaliza¢do, tornando-os
mais eficazes; realizar plantGes fiscais de acordo com escala definida pela chefia e emitir relatérios
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sobre os resultados das fiscalizagGes realizadas; articular-se com fiscais de outras areas, bem como
com as forgas de policiamento, sempre que necessario; redigir memorandos, oficios, relatdrios e
demais documentos relativos aos servicos de fiscalizacdo executados; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatodrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas de capacitagdo e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; participar de grupos
de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situages e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico- cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar
outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional; conduzir veiculo desde que
habilitado, conforme as normas das leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades;
efetuar fiscalizagdo e monitoramento das areas publicas no sentido de coibir invasGes; atuar na
orientacdo e fiscalizagdo das normas municipais relacionadas ao cédigo de obras e zoneamento
Municipal, atuar na vistoria e verificagdo do desenvolvimento das obras licenciadas para assegurar
a legalidade em sua execugdo; realizar outras atribui¢cdes compativeis com a sua especializagdo
profissional; fungao fiscalizadora; coletar dados, informagdes e prestar esclarecimentos a fim de
subsidiar elaboragao de parecer pela area técnica; articular com a area técnica para realizagdo de
demandas cuja especificidade é indispensavel para sanar eventual danos a administracdo ou as
pessoas; exercer outras atribuicdes afins.

Auditor
Atividades
Transportes

Fiscal de
Urbanas:

Fiscalizar os servigos de transportes de passageiros e outras modalidades de transporte comercial
regulamentadas sob a competéncia municipal, verificando o cumprimento da programacdo e da
legislagdo municipal que trata sobre os servigos de transporte de ambito municipal, para monitorar
o funcionamento dos servigos, descobrir possiveis irregularidades e possibilitar o melhoramento dos
servigos; fiscalizar os veiculos de transporte, observando suas condi¢des de seguranga, higiene,
conservacgao e conforto;- inspecionar a conservagao interna e externa e equipamentos de seguranca
dos taxis e transportes comerciais; fiscalizar o aferimento de taximetros, afixacdo de tabelas de
precos e pontos de taxis; vistoriar os veiculos taxis para verificar se estdo de acordo com as normas
estabelecidas pela lei municipal vigente, observando o estado de conservagdo, o nimero externo
de identificagdo dos mesmos; fazer levantamento em campo para elaborar projetos, visando a
instalacdo de placas, pontos de parada, sinalizagdo e simplificagdo nos pontos de taxis do municipio;
vistoriar os cartdes de condutor dos permissionarios/defensores de transporte individual; fiscalizar
o cumprimento da legislagdo sobre o troco, fumo, passe escolar, entre outros, nos veiculos de
transporte individual; fiscalizar e notificar o transporte remunerado de pessoas ou bens quando ndo
for licenciado para esse fim, com base nas normas municipais vigentes, repassando todas as
ocorréncias para o setor competente; aplicar notificagdes e/ou multas aos
permissiondrios/defensores do transporte individual, quando constatada irregularidade nos
servigos prestados; participar de campanhas de conscientizagdo ao usudrio no que diz respeito a
cobranca de tarifas taximétricas; atender reclamag¢des dos usuarios dos transportes coletivos e
individuais, anotando-as e repassando-as para o setor competente; adotar medidas corretivas em
relacdo as irregularidades observadas, visando a melhoria dos servicos prestados e seguranca dos
passageiros do transporte coletivo e individual; elaborar planilhas para coleta de dados referentes
ao transporte individual de passageiros; elaborar relatdrios didrios das ocorréncias; cumprir e fazer
cumprir as exigéncias da legislacdo dos servicos de transportes individual de passageiros, de
interesse ou utilidade publica regulamentados no ambito do Municipio, ressalvadas as
competéncias da autoridade municipal de transito e seus agentes; investigar a existéncia de veiculos
clandestinos de transporte coletivo ou individual remunerado e de outras modalidades de
transporte comerciais previstas em lei, interditando sua circulagdo e aplicando as penalidades
cabiveis; tomar as medidas cabiveis em relacdo a irregularidades observadas nos servicos de
transportes regulamentados no Municipio, procedendo de acordo com as disposi¢cdes contidas na
legislacdo municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servigos prestados a popula¢do e a sua
seguranga; fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias
referentes a limpeza, colocagdo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros, portas
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e lataria, para assegurar-se das condigdes ideais de transporte e seguranga dos passageiros; apoiar
os fiscais de outras areas de atuagdo da Prefeitura em a¢Ges integradas; participar de
sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apura¢do de denuncias e reclamagGes;
realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagGes efetuadas; contatar,
guando necessdrio, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; articular-se
com fiscais de outras dreas, bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario;
redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizagdo
executados; formular criticas e propor sugestGes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua drea de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas de capacitagdo e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, exposi¢des sobre situages e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribui¢des
compativeis com sua especializacdo profissional; conduzir veiculo desde que habilitado, conforme
as normas das leis de transito para fins de desempenho de suas atividades; verificagdo a concessdo
inerente ao transporte individual; oletar dados, informagdes e prestar esclarecimentos a fim de
subsidiar elaboragao de parecer pela area técnica; articular com a darea técnica para realizagdo de
demandas cuja especificidade é indispensavel para sanar eventual dano a administracdo ou as
pessoas; realizar outras atribuicdes compativeis com a sua funcgao fiscalizadora.

Auditor Fiscal de Tributos

Realizar atividades pertinentes a Fiscaliza¢cdo, Auditoria, Langamento e Arrecadagdo de Tributos,
inexistindo, na legislagcdo Tributaria, quaisquer disposi¢Ges legais excludentes ou limitativas do
direito de examinar mercadorias, livros, arquivos, documentos, papéis e efeitos comerciais ou
fiscais, bem como, sobre bens e direitos das atividades industriais, dos produtores, comerciantes,
prestadores de servigos ou quaisquer pessoas sujeitas aos Tributos e Contribuigdes, nos termos da
Legislagdo  Tributdria vigente; exercer as atividades da Administragdo Tributaria,
constitucionalmente definidas como essenciais ao funcionamento do Estado, nos termos do artigo
37, XXIl, da Constituicdo Federal.

Em carater exclusivo, relativamente aos Impostos de competéncia do Municipio da Serra, dos
Tributos e contribuicdes compartilhados ou delegados, sob a gestdo da Secretaria Municipal de
Fazenda (SEFA):

Constituir o crédito tributario, mediante langamento, inclusive por emissao eletrdnica, proceder a
sua revisdo de oficio, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdo
das declarag0es efetuadas pelo sujeito passivo, bem como das notificagdes em favor deste; emissdo
de notificacGes a exemplo da NIAF, NAD, NAA, lavratura de autos de infracdo e demais documentos
inerentes a procedimentos de Fiscalizacdo de Tributos; estimativas e arbitramentos da base de
calculo dos Tributos; realizar atividades pertinentes a Fiscalizacdo e Arrecadacdo do Municipio, bem
como dos tributos compartilhados pelos Entes Federados e aqueles decorrentes da delegacdo de
competéncia, inexistindo, na legislagdo Tributaria, quaisquer disposi¢cdes legais excludentes ou
limitativas do direito de examinar mercadorias, livros, arquivos, documentos, papéis e efeitos
comerciais ou fiscais, bem como, sobre bens e direitos das atividades industriais, dos produtores,
comerciantes, prestadores de servicos ou quaisquer pessoas sujeitas aos Tributos, nos termos da
Legislacdo Tributaria vigente; controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando verificar o cumprimento das obrigacGes tributarias do
sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislagdo especifica, inclusive os relativos a
busca e a apreensao de equipamentos, documentos e assemelhados, bem como o de lacrar bens
moveis, no exercicio de suas fungdes; supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacdes
fiscais com as demais AdministragGes Tributdarias da Unido, dos Estados e dos Municipios, mediante
Lei ou convénio; autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados; avaliar e especificar os parametros de tratamento de informacgdo/dados, com vistas
as atividades de langcamento, arrecadacao, cobranca e controle de tributos e contribuices; analisar,
elaborar e emitir parecer em processos administrativo-fiscais de retificagdo, cancelamento de
declaragdo, baixa, consulta, imunidade, isengdo, ndo incidéncia, revisdao, exclusdo, extin¢do,
restituicdo, compensacgao, prescricdo, dentre outros inerentes aos créditos tributarios previstos na
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Legislacdo vigente, e quaisquer formas de suspensdo de tributos e contribui¢cGes, bem como,
participar de odrgdos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a Administragdo
Tributdria; elaborar minutas de projetos de Lei, decretos, atos normativos e manifestar-se sobre
matérias pertinentes a Administragdo Tributdria; prestar assisténcia aos érgaos encarregados da
representa¢do judicial do Municipio, em matérias de natureza tributaria; instruir processos de
cobranga da divida ativa; supervisionar eventual celebragdo de convénio do Municipio com a Unido,
por intermédio da Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB), para exercer as atribuices de
fiscalizagdo, langamento de oficio e cobrancga do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR);
proceder a vistoria de bens imdveis para apuragdo da base de calculo e langamento do Imposto de
Transmissdo de Bens Imoveis (ITBI), mediante regular processo administrativo; planejar, coordenar,
supervisionar e exercer observada a competéncia especifica de outros dérgdos, as atividades de
repressdo a sonegacao fiscal, ocultagdo de bens, direitos e valores; desconsiderar atos ou negdcios
juridicos praticados com a finalidade de dissimular a ocorréncia do fato gerador de tributos ou a
natureza dos elementos constitutivos da obrigacdo tributaria; examinar documentos, livros e
registros de instituicdes financeiras, referentes a contas de depdsitos e aplicagdes financeiras de
titularidade de sujeito passivo para o qual haja processo administrativo instaurado ou procedimento
fiscal em curso, desde que, a quebra do sigilo bancario seja considerada indispensavel para a
conclusdo da fiscalizagdo, nos termos da legislagdo aplicavel; planejar, gerenciar e executar
operagdes de monitoramento dos repasses e da movimentagdo contabil e fiscal relativas as
atividades de competéncia, privativa ou delegada, inclusive as que se referem o artigo 6° da Lei
Complementar no 63/90, podendo ainda verificar os documentos fiscais que, nos termos da lei
federal ou estadual, devam acompanhar as mercadorias em operagdes de que participem
produtores, industrias e comerciantes estabelecidos no territério do municipio, além dos outros
documentos que possam influenciar os célculos dos referidos repasses; acompanhar apuragdo do
Valor Adicionado Fiscal (VAF) e demais critérios de participagdo do municipio no repasse estadual;
atuar como representante do 6rgao da administragdo tributdria no cumprimento das obrigacGes
principais e acessorias relativas ao Simples Nacional, nos termos da legislagdo aplicavel; realizar
pesquisa e investigacdo relacionados as atividades de inteligéncia e contra-inteligéncia fiscal;
realizar vistorias, pesquisas, levantamentos estatisticos e projecGes de assuntos de natureza
tributaria; acompanhar e informar sobre os débitos vencidos e ndo pagos para a inscri¢cdo na Divida
Ativa antes do termo prescricional; atuar de forma integrada com os Estados ou com a Unido,
cooperando e realizando todas as atividades inerentes a fiscalizagdo, os lancamentos e tudo mais
relacionado ao IBS ou a CBS, conforme previsto na Emenda Constitucional n? 132/2023, nos termos
da Lei Complementar e do Comité Gestor, previsto no artigo 156-B da Constituicdo Federal; deliberar
sobre a politica de acesso e administragdo de banco de dados tributarios, a especificagdo,
homologacdo e uso de sistemas de tecnologia da informagdo e comunica¢do, bem como sobre o
emprego de novas tecnologias, inclusive inteligéncia artificial, voltados as atividades de gestdo,
fiscalizagdo, langamento, arrecadacgdo, cobranca e controle de tributos.

Em carater geral, sem prejuizo das demais atividades inerentes as atribuicdes da Secretaria
Municipal da Fazenda (SEFA):

Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as autoridades superiores da Secretaria
Municipal da Fazenda ou de outros 6rgaos da Administracdo e prestar-lhes assisténcia especializada,
com vistas a formulagcdo e a adequagdo da politica tributaria ao desenvolvimento economico,
envolvendo planejamento, coordenacdo, controle, supervisdo, orientacdo e treinamento; analisar,
assessorar e acompanhar contratos e convénios relativos a administragdo tributaria; supervisionar
as atividades de dissemina¢do de informacgOes ao sujeito passivo, visando a simplificacdo do
cumprimento das obrigagdes tributarias e a formalizagdo de processos; planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadagdo e de cobranca dos tributos e
contribui¢des; analisar e supervisionar programas de fiscalizacdo na area de sua competéncia,
visando o cumprimento das normas derivadas do poder de policia do Municipio; apresentar estudos
e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria municipal e para o aprimoramento ou
implantacdo de novas rotinas e procedimentos; participar de programas de pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitacdo dos Auditores Fiscais de Tributos e demais servidores,
relacionados a Administragdo Tributaria; desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o
controle e a avaliagdo da receita tributaria; exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte
guanto a interpretagdo da legislagdo tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacgdes fiscais;
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elaborar cartilhas, manuais, guias e assemelhados de natureza tributdria; atuar como instrutor em
cursos de reciclagem a aperfeicoamento em matéria fiscal e tributaria, e como palestrante em
eventos de mesma natureza; como representante do o6rgdo de administragdo tributaria do
Municipio da Serra, participar em comités gestores, grupos de trabalho ou érgaos equivalentes que
tenham como escopo a regulamentagdo e a gestao de tributos de interesse do Municipio; prestar,
pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de
forma cortés e educada, todas as informagdes de servigo que estiverem ao seu alcance e, quando
for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas competentes; exercer outras atribuigcdes
correlatas que lhe forem cometidas pelas autoridades, na esfera da administragdo tributaria da
Secretaria da Fazenda, assim como as demais atribui¢Ges de fiscalizagdo tributaria previstas em Lei
ou convénio; deliberar sobre o conteudo dos cursos de formagao e de capacitagdo, em matéria
tributdria, dirigidos aos integrantes da carreira; conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as
normas das leis de transito para fins de desempenho de suas atividades; realizar outras atribuicdes
compativeis com a sua especializacdo profissional.
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