MUNICIPIO DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 3.026, DE 16/01/2007

Altera a Lei n® 2.203/97 e a Lei n°
2.740/04, que define a estrutura
administrativa do Poder Executivo,
criando cargos para a Secretaria
Municipal de Fazenda e para a
Secretaria Municipal de Governo, e d&a
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Ponte Nova/MG, no uso de suas atribuicdes
legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele, em seu nome, sanciona
a seguinte lei:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Fazenda serd acrescida dos seguintes
cargos, com requisitos de escolaridade de nivel médio:

| - Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria, com 1 (uma) vaga, de
recrutamento amplo, com remuneracdo prevista na Tabela Salarial para o Nivel
904 - gratificacdo Nivel 803; (Inciso alterado pelo art. 1° da Lei Complementar
Municipal n® 3.038, de 16.03.2007)

Il - Chefe de Divisao de Divida Ativa, com 1 (uma) vaga, de recrutamento
amplo, com remuneragdo prevista na Tabela Salarial para o Nivel 904 -
gratificacdo Nivel 803; (Inciso alterado pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal

n° 3.038, de 16.03.2007)

[Il — Assessor Tributario, com 1 (uma) vaga, de recrutamento amplo, com
remuneracao prevista na Tabela Salarial para o Nivel 905 - gratificagdo Nivel 804.
(Inciso _alterado pelo art. 1° da Lei Complementar Municipal n° 3.038, de

16.03.2007)

Art. 2° S0 atribuicbes dos cargos descritos no artigo 1°:
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| - Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria: chefia e coordenacgédo da
fiscalizacdo tributaria, envolvendo os tributos e taxas de competéncia municipal
como ISSQN, ITBI, TLTF; fiscalizacdo e controle para liberacdo de taldes de
notas fiscais; liberacdo de AIDF; orientacdo e acompanhamento dos fiscais;
suporte ao Cadastro Econbémico, Cadastro Imobiliario e Divida Ativa e
Arrecadacdo; atendimento aos contribuintes, esclarecendo duvidas quanto a
legislacdo aplicada na fiscalizacdo; controle e fiscalizagcdo do ISSQN retido na
fonte pelos tomadores de servicos; fiscalizagdo e conferéncia do “Controle de Via
Cega” pelas gréficas; fiscalizagao junto aos cartorios de notas para verificacao
quanto ao correto recebimento dos valores devidos ao municipio referentes ao
ITBI; fiscalizagdo da arrecadacao municipal e repasse aos cofres publicos junto as
agéncias arrecadadoras credenciadas; outros servicos afins.

Il — Chefe de Divisédo de Divida Ativa: emissao de relatérios de valores em
Divida Ativa com o municipio; inscri¢cdo dos tributos ndo quitados em Divida Ativa,
conforme Lei Federal 6.830/80, 4.320/64 e Cdédigo Tributario Municipal; inscricdo
de valores ndo-tributdrios em Divida Ativa; emissdo de notificagdo aos
contribuintes inscritos em Divida Ativa; montagem dos processos de Divida Ativa
(PTA) conforme determina a legislacdo vigente; emissdo de Certiddo de Divida
Ativa (CDA); consulta de Divida Ativa; emissdo de Termo de Inscri¢cdo de Divida
Ativa; controle e conferéncia da Divida Ativa, atualizando-a na forma da lei;
controle dos prazos prescricionais e decadenciais; encaminhamento dos PTA’s
(Processos Tributarios Administrativos) a AJU para execucao fiscal, emissao
detalhada da divida ativa, com identificacdo de devedores, créditos inscritos e
recebidos das cobrancas realizadas, administrativa e judicialmente, conforme
determina a Instrucdo Normativa 08/2003 do TCEMG; outras atividades afins;

Il — Assessor Tributario: controle da arrecadacao tributaria municipal,
demonstrando a evolucdo periddica, visando fornecer dados confiaveis que
auxiliem na elaboracao da Lei Orcamentaria Anual, como determina o Art. 12 da
Lei de Responsabilidade Fiscal; verificabilidade do cumprimento das metas
bimestrais de arrecadagdo, emitindo relatérios para acompanhamento e
proposicdo de métodos que visem a maior eficiéncia dos dispositivos de
arrecadacdo municipal; acompanhamento junto ao Setor Tributario Municipal e
junto as instituicbes credenciadas quanto a efetiva arrecadacdo dos tributos
municipais, conforme determina o art. 11 da LRF; verificacdo junto ao Setor de
Arrecadacgdo Municipal, Cadastro Imobiliario, Cadastro Econdmico e Divida Ativa
sobre o cumprimento as determinacfes legais, em especial & LRF, as Leis
Federais 6.830/80 e 4.320/64, aléem das determinagbes do Codigo Tributéario
Municipal quanto aos sistemas de langamento dos tributos, emissdo de guias,
arrecadacdo dos tributos e sua baixa junto a Prefeitura, a inscricdo dos débitos
em Divida Ativa, controle de notificacbes de lancamento, montagem dos
processos tributarios administrativos, acompanhamento diario pelo setor de
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arrecadacdo junto as agéncias arrecadadoras certificando se os valores séo
recolhidos as contas bancérias nos prazos estipulados; acompanhamento e
controle junto ao setor de Fiscalizagdo Tributaria quanto ao correto desempenho
das atribuicbes visando o cumprimento a legislagdo vigente, desenvolvendo
conjuntamente os padrdes de fiscalizacdo mais eficazes no municipio, evitando a
sonegacao fiscal; acompanhamento e controle junto ao Setor de Divida Ativa do
cumprimento dos dispositivos legais na inscricdo, notificagcdo, atualizacao,
processualizagdo, cobranca e execucdo dos débitos junto a Prefeitura, assim
como conferéncia entre os saldos apurados da Divida Ativa constantes do setor
de receitas e o de contabilidade; acompanhamento e controle junto ao Setor de
Cadastro Imobiliario quanto cumprimento da legislacdo tributaria quanto ao
cadastramento de iméveis e lancamento do IPTU/TSU, assim como o
atendimento aos prazos estabelecidos na legislacdo para fornecimento de
informagdes, consultas, documentos, certiddes, langamentos, entre outros;
desenvolver cronogramas, relatérios, check-lists, e quaisquer outras atividades
que visem a maior eficiéncia do setor tributario municipal.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Governo sera acrescida do cargo de
Chefe de Divisdo de Protocolo, de recrutamento restrito, escolaridade de nivel
médio, com remuneracdo prevista na Tabela Salarial para o Nivel 904-
gratificacdo Nivel 803.

Art. 4° Sao atribuicbes do cargo descrito no artigo 3°:

| — Acompanhar os trabalhos de atendimento ao publico, separacdo e
encaminhamento dos requerimentos, para digitar e controlar processos pelo
sistema de computadores;

Il — Supervisionar e decidir: fluxo e encaminhamento dos requerimentos,
controles juntamente com o0s outros setores envolvidos, questbes pertinentes
colocadas, sugeridas pelos interessados;

Il — Agendar, negociar e otimizar: questdes de interesse das areas
envolvidas, analise de sugestfes internas e externas, pleitos da Ouvidoria;

IV — Emitir relat6rios periddicos do fluxo dos requerimentos;
V — Encaminhar notificagées e correspondéncias aos requerentes;

VI — Acompanhar os processos protocolizados desde o momento de sua
entrada na prefeitura, até o final, emitindo correspondéncia ao requerente quando
do despacho final do Prefeito, informando se “DEFERIDO” ou “INDEFERIDO”;

VIl — Prestar informacdes aos cidadaos, no momento da protocolizagao,
quantos aos documentos a serem anexados ao processo, prazos para resposta e
tramite dos mesmos, no intuito de agilizar o atendimento;
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VIII - Encaminhar e manter controle das correspondéncias enviadas pela
Prefeitura através dos Correios;

Art. 5° Os cargos enumerados no art. 1° pertencerdo a Secretaria
Municipal de Fazenda, ficando a ela subordinados; e o cargo enumerado no art.
3° pertencera a Secretaria Municipal de Governo, ficando a ela subordinado.

Art. 6° A remuneracao dos cargos previstos nesta lei, observara a revisao
geral da remuneragdo dos servidores do Executivo, na mesma data e sem
distincdo de indices.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 8° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Ponte Nova - MG, 16 de janeiro de 2007.

Luiz Eustaquio Linhares
Prefeito Municipal

Roberto Abraim Gazire
Secretario Municipal de Fazenda
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