AGENTE FISCAL TRIBUTARIO

MISSAO

Apoiar as atividades de fiscalizagdo, exercidas pelos auditores fiscais, executando
procedimentos preparatorios, acessorios e complementares, de natureza técnica. Coibir
a sonegacao e evasao fiscal relativas as taxas de licenca e localizacao e ao imposto
sobre servigos, quando calculado de forma fixa, notificando, autuando ou apreendendo
bens e documentos, conforme a legislacdo tributaria. Prestar orientacdo e
esclarecimentos aos contribuintes quanto a legislacao tributaria municipal. Garantir o
bom funcionamento e fluxo dos assuntos relacionados a Secretaria da Fazenda,
mantendo atualizados os cadastros relativos ao lancamento e arrecadacao dos tributos
municipais.Contribuir com a arrecadacdo do municipio realizando atividades de
cadastramento de imoveis com verificacdo em campo, prezando pela justica fiscal
evitando evasdao de receita. Manter atualizados os dados de cadastro imobiliario na
Prefeitura através de recadastramentos de areas e edificacdes.Zelar pela justica fiscal,
realizando procedimentos de analise, emissao de documentos, organizagao e controle
de processos pertinentes a Fiscalizacdo Fazendaria.

RESPONSABILIDADES

» Prestar atendimento especializado aos contribuintes, por meio de atendimento
pessoal ou via telefone, esclarecendo duvidas e informagdes, sempre que solicitado.

» Realizar consultas de cadastros, documentos e processos, a fim de possibilitar o
andamento das solicitagdes de isengdes de impostos, para aposentados pensionistas
do municipio.

» Possibilitar o fluxo dos processos em assuntos da Fazenda, emitindo pareceres,
analisando varidveis e implicacdes, consultando normas, legislacdes, entre outros,
sempre que necessario.

» Promover a organizacao do banco de informagOes, elaborando e/ou digitando
memorandos, oficios, guias de recolhimento e outros relacionados a area, garantindo a
expedicao e/ou arquivamento dos mesmos.

» Auxiliar no cadastro dos alvards de licenca emitidos, bem como realizar o
recebimento, registro e controle das declaragbes de auto lancamento dos diversos
tributos municipais.

» Efetuar a inscricao de dividas ativas, emitindo certidoes e avisos de débitos.

» Orientar e informar os bancos credenciados referente as cobrangas de tributos.

» Realizar andlises de devolucdes e desenvolvimentos de processos, relativos a
tributos pagos indevidamente.



» Calcular impostos e taxas, bem como elaborar e controlar pagamentos de
parcelamento de dividas.

» Enquadrar empresas, referente a sua atividade econémica.

» Realizar auditoria dos movimentos econdmicos, por meio da andlise de
movimentacoes, processos, analise de livros fiscais, bem como prestar assessoria ao
controle interno da Secretaria da Fazenda.

» Atender a fiscalizacao municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e
fornecendo os documentos solicitados.

» Realizar a anadlise de processos administrativos, avaliando o requerimento da
empresa, estudando a legislagdo tributaria e lavrando conforme o pedido, através de
orientacOes, pareceres, calculos, planilhas, ou documentos diversos relativo ao assunto
inerente.

» Atualizar os pagamentos efetuados pela Prefeitura de Balnedrio Camboril através
de baixas bancarias, buscando os arquivos nos bancos credenciados e utilizando o
sistema de tributacao para a devida baixa.

» Efetuar a revisao de impostos e contribuicbes lancadas através da analise dos
documentos e/ou pareceres apresentados nos processos administrativos, a fim de
verificar se os valores lancados estao corretos.

» Realizar autos de infracOes através de vistorias nos estabelecimentos comerciais do
municipio de Balneario Camboriu, fazendo o devido lancamento tributario, identificando
e multando empresas clandestinas, evitando a inadimpléncias relativa a TLL e ISS
calculando na forma fixa, e suprimindo dos tributos municipais.

» Realizar auto de apreensdes através de vistoria em ruas, avenidas e espacos
publicos do municipio de Balneario Camboril, localizando e apreendo mercadorias
comercializadas de maneira ilegal nas ruas do municipio, protegendo as empresas que
cumpre a legislacao tributaria.

» Realizar o registro de imdveis sujeitos a tributacdo no municipio de Balneario
Cambori.

» Cadastrar e recadastrar imdveis como plantas de localizacdao de areas/terrenos,
casas e/ou edificacoes, efetuando calculos das areas/edificacdes recadastradas.

» Contribuir com a gestao das informagOes, mantendo atualizados os dados de IPTU,
bem como o arquivo do setor, registrando e realizando o controle dos dados.

» Fazer a revisao “in loco” de quadras ou requerimento de reavaliacao e revisao de
lancamentos de IPTU.



» Atender aos contribuintes prestando informagdes, bem como coletar dados
referentes ao cadastro imobiliario.

» Realizar a anadlise de processos administrativos, avaliando o requerimento da
empresa, estudando a legislacdo e lavrando conforme o pedido, através de pareceres,
cdlculos ou documentos diversos relativo ao assunto inerente.

» Buscar a justica fiscal, por meio da analise de processos, emissao de pareceres,
atualizacao de dados, organizacdo e coordenacdo da entrega dos carnés do IPTU de
cada exercicio e emissao de certidoes:

- Deslocando-se até as fontes de informacao;

- Buscando informagdes com os contribuintes e em arquivos especificos.

» Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da érea,
visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos
de sua area de atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacao aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

» Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solucoes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.

O Formacgao minima obrigatoria: Ensino Médio Completo.

O Conhecimentos Desejados: Informatica; Legislacao Tributaria; Entendimentos
Jurisprudenciais; Contabilidade; Procedimentos Fiscalizatdrios.

O Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.



