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) ANEXO Il - D
ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
E FUNGOES DE CONFIANGA

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
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PREFEITURA DE OURO PRETO
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AGENTE POLITICO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produzam a efetividade das competéncias
previstas para a Secretaria, disposta no art. 94 desta lei complementar, e ainda:

a) Elaborar, implantar, executar e controlar a politica fiscal e tributaria do municipio de Ouro
Preto;

b) Planejar, coordenar, executar e controlar a administragdo financeira, contabil, fiscal e
tributaria do Municipio de Ouro Preto;

c) Efetuar o langamento, a arrecadagéo e as cobrangas das receitas tributarias, inclusive as
inscritas em divida ativa;

d) Fiscalizar e arrecadar as receitas de transferéncias;

e) Contabilizar as receitas e despesas da administragao publica direta;

f) Efetuar a conciliagéo contabil das contas da Camara Municipal, e dos orgaos e entidades
da administragao publica do municipio de Ouro Preto:

g) Obedecer &s normas e prazos do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, da
Secretaria do Tesouro Nacional e demais érgdos de controle financeiro, orgamentario e
contabil, assim como os controles impostos pela lei 4320/64 e pela lei complementar
101/2000;

h) Gerir e controlar os registros e arquivos contabeis, dos cadastros, das agoes de fiscalizagéo
tributaria, e dos valores pagos e recebidos.

i) Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

i)  Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Prefeito.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Adaptacao a mudanca

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de analise de cenarios

. Habilidade de tomada de decisdo
10.Capacidade de otimizagéo de recursos
11.Habilidade para solug&o de problemas
12.Capacidade Analitica

13.Habilidade de gerenciamento de conflitos
14.Capacidade de articulagao
15.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
16.Conhecimento de normas contabeis, da STN e do TCEMG
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagao
5. Percepcgao e capacidade de decisdo
6. Capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes
7. Lideranca
8. Visao macro organizacional
CARGO:

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CONVENIOS E RECURSOS HUMANOS
FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

I.O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para seu Departamento, disposta no art. 95 desta lei complementar, e ainda:

a) Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas ao orgamento, finangas, transporte,
servigos gerais, obras, manutengdo, material, patriménio, informatica e gestdo de contratos
da secretaria;

b) Coordenar, executar e auxiliar nas atividades relacionadas aos Recursos Humanos e aos
processos de compras;

c) Executar o processo de cotagao e promover os demais atos dos processos licitatérios para
compras de materiais ou servigos;

d) Coordenar e controlar a execugéo e os prazos de vigéncia dos convénios e/ou acordos de
cooperagao técnica sob a responsabilidade da secretaria;

e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Agquisi¢ado e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Capacidade de otimizacao de recursos

Habilidade para solugédo de problemas e para gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagdo

Gestao de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10 Conhecimento de Ferramentas de Informatica
11. Capacidade de analise e priorizacdo de atividades
12. Capacidade de dar suporte a tomada de deciséo
13. Habilidade de Relacionamento Interpessoal

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade

Autodesenvolvimento e Organizagao

Percepcao e capacidade de decisdo

Capacidade de lidar com situagoes adversas

Lideranga

Visdo macro organizacional.
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CARGO:
GERENTE GERAL DE CONTROLE FAZENDARIO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados e em prazos

Visado Sistémica

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugé@o de problemas
10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11. Capacidade de articulagéo

12. Conhecimentos de Contabilidade Publica
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacao
Percepcao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagtes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

NGO AWN 2

FUNCAO DE CONFIANGA:
COORDENADOR DE SERVICOS DO ARQUIVO FISCAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUICOES:

a) Gerir e coordenar a padronizagdo e organizagdo dos arquivos fisico e digital das
atividades fiscais.

b)Controlar a temporalidade dos documentos e acompanhar, nos termos do regulamento, a
eliminagdo de documentos e/ou os procedimentos de guarda permanente;

c)Coordenar e supervisionar os processos de digitalizagdo e armazenamento digital dos
documentos;

d)Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Agquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Capacidade de otimizagao de recursos
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7. Habilidade para solugdo de problemas e para gerenciamento de conflitos
8. Capacidade de articulacdo

9. Gestao de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10.Conhecimento de Ferramentas de Informatica

11.Capacidade de analise e priorizagdo de atividades

12.Capacidade de dar suporte a tomada de decisédo

13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

14.Capacidade de propor agées corretivas

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepgéao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

PNO O A WLN S

FUNGAO CONFIANGA
RT - GESTOR TECNICO RESPONSAVEL PELA CONTADORIA GERAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

a) Gerir, controlar e executar as prestagdes de contas perante os 6rgdos de controle externo,
nos seus aspectos legal e formal, com base na documentagao comprobatdria das execugdes
orgamentaria, financeira e patrimonial;

b) Elaborar, fiscalizar e produzir documentos, com base em arquivos recebidos, da
conciliagéo das contas da Prefeitura e dos demais 6rgéos e entidades do municipio de Ouro
Preto, para envio da prestagao de contas anual aos érgaos de controle;

c) Coordenar, elaborar e controlar a conciliagdo das receitas e despesas dos 6rgdos da
administragéo direta e indireta inclusive de fundos contabeis e financeiros;

d) Coordenar e controlar o envio de informacdes fiscais, mensais, bimestrais, quadrimestrais
e semestrais quanto aos aspectos, financeiros, orgamentarios e patrimonial, ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e a Secretaria do Tesouro Nacional -STN, na forma
exigida pela legislagao vivente;

e) Exercer a responsabilidade técnica pela elaboragéo a Prestagao de Contas e os Balangos
Gerais do Municipio, Balancete e Demonstragées Contabeis das operagdes escrituradas na
forma do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), e das Instrugdes
Normativas do TCEMG, assim como as da Secretaria do Tesouro Nacional -STN;

f) Controlar a conciliagéo das contas contabeis, a fim de evidenciar posi¢cdes anormais, tais
como: auséncia de movimentagdo e/ou presenga de saldos elevados ou ociosos;

g) Elaborar e publicar os relatérios de gestdo orgamentaria, gastos com pessoal, indices
constitucionais de gastos com educagdo e salde; relatério de gastos com publicidade e
demais relatorios e instrumentos de publicagdo da movimentagao financeira e orgamentaria
exigidos pelos érgaos de controle;

h) Controlar o endividamento e da limitagdo de empenhos;

i) Exercer atividades correlatas.
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ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisédo
Capacidade de otimizacao de recursos

. Habilidade para solugéo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagdo
12.Conhecimentos técnicos contabeis
13.Conhecimentos da LC 101/00; Lei 4320/64, normas do TCEMG e da STN
14. Conhecimentos de Contabilidade Pliblica
15.Dominio do PPA, LDO e LOA
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagtes adversas
Lideranca

Visdao macro organizacional.

NGO A LN

FUNGAO CONFIANCA:
GESTOR DOS SERVICOS DE LANCAMENTOS CONTABEIS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel tatico

ATRIBUICOES:

a) Manter e inserir dados fiscais, em meio virtual junto ao Tribunal de Contas e aos orgaos
de controle das entidades governamentais responsaveis pelas transferéncias de recursos ao
Municipio;

b) Coordenar e auxiliar aos demais érgdos da prefeitura, quando necessaria a informacéo
contabil, de documentos alusivos & informagéo periddica de dados de movimentagdo de
pessoal, obras, legislagdo, licitagdes e demais relatérios necessarios aos orgaos de controle
externo;

c) Executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizagdo da despesa
publica e da execugéo financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria,
com devido registro dos atos e fatos contabeis:

d) Orientar a execugdo financeira e a prestagdo de contas de convénios, acordos e
instrumentos congéneres em que o Municipio seja parte;

e) Elaborar a estimativa de impacto orgamentario-financeiro quando da criacdo, expansao
ou aperfeicoamento de agao governamental que acarrete aumento de qualquer despesa,
especialmente as de carater continuado;

f) Exercer atividades correlatas.
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvalvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranga

Visao macro organizacional.

PNDO RN

FUNGAO DE CONFIANGA:
GESTOR DOS SERVICOS DE TESOURARIA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a) Coordenar e executar pagamentos de bens, servigos e produtos destinados a credores,
com os recursos provenientes das transferéncias financeiras da Unido e do Estado, das
operagdes de crédito interno e das receitas publicas municipais;

b) Programar pagamento das obrigagdes contraidas pela Prefeitura, bem como efetuar os
repasses oriundos de convénios, acordos e contratos destinados aos diversos orgéos e
entidades do Municipio;

c) Receber e guardar os depésitos, fiangas, caugées e outros recolhimentos atribuidos a
Prefeitura;

d) Efetuar repasses destinados aos diversos orgdos e entidades do Municipio oriundos de
conveénios, acordos, ajustes e contratos;

€) Promover o credenciamento e a orientagdo da rede bancaria arrecadadora de tributos
municipais, e das movimentacdes financeiras;

f) Gerir toda a movimentagao dos recursos financeiros disponiveis pelo Tesouro em suas
diversas contas bancarias, controlando os saldos, as aplicacdes financeiras além da
elaboragéo das conciliagdes bancarias mensais;

g) Registrar e controlar contabilmente a arrecadagdo e a movimentagédo de cada conta de
forma individual, além do controle de fluxo de caixa, superavit financeiro e déficit ou excesso
de arrecadacéo;

h) Assegurar que seja observada a ordem cronoldgica de liquidagdo para os efetivos
pagamentos de obrigagdes a credores;

i) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugéo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagdo

11. Conhecimentos de Contabilidade Publica
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

. Etica e Probidade

. Cooperacao e sociabilidade

. Autodesenvolvimento e Organizagéo

. Percepcéo e capacidade de decisdo

. Capacidade de lidar com situagoes adversas

. Lideranga

. Visdo macro organizacional.

O~NO U REWN >

FUNCAO DE CONFIANCA:
COORDENADOR DE BAIXA DE PAGAMENTO DE RECURSOS VINCULADOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar os registros dos langamentos financeiros de baixa dos pagamentos das
obrigagbes contraidas pela Prefeitura (Notas de Empenho), apds os pagamentos dos
recursos de contas vinculadas a: educagao, salde, assisténcia social, Fundos, Convénios,
Programas, acordos e ajustes e outros cuja destinagdo tenha obrigagtes especificas do
objeto por forga contratual ou legal;

b) Coordenar e controlar as conciliagbes das contas de recursos vinculados e fazer as
conciliagdes bancarias;

c) Coordenar a movimentagao dos recursos financeiros disponiveis pelo Tesouro em suas
diversas contas bancarias de recursos vinculados, controlando os saldos e as aplicagbes
financeiras;

d) exercer outras atividades correlatas.

ATRIBUI(}OES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagédo

11. Conhecimentos de Contabilidade Publica

©END G AW

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagio
Percepcé&o e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situacdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.
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FUNGCAO DE CONFIANGA:

COORDENADOR DE BAIXA DE PAGAMENTO DE RECURSOS ORDINARIOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a)Coordenar os registros dos langamentos financeiros de baixa dos pagamentos
das obrigagbes contraidas pela Prefeitura (Notas de Empenho), apds os
pagamentos dos recursos de ordinarios;

b)Coordenar e controlar as conciliagbes das contas de recursos ordindrio e fazer as
conciliagbes bancarias;

c¢) Coordenar a movimentagdo dos recursos financeiros disponiveis pelo Tesouro em suas
diversas contas bancérias de recursos ordindrios, controlando os saldos e as aplicagdes
financeiras;

d)exercer outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagéo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulacao

11. Conhecimento de Contabilidade Publica

CENOIOAWN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacao
Percepgédo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Viséo macro organizacional.
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FUNGAO CONFIANGA:

GESTOR DOS SERVICOS DE CONTABILIDADE DE RECURSOS VINCULADOS
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a) Coordenar a contabilizagdo, manutencéo e a insercéo de dados fiscais, em meio virtual
junto ao Tribunal de Contas e aos 6rgdos de controle das entidades governamentais
responsaveis pelas transferéncias de recursos vinculados repassados ao Municipio para a
educacdo, salde, assisténcia social, Fundos, Convénios, Programas, acordos e ajustes e
outros cuja destinag&o tenha obrigagées especificas do objeto por forga contratual ou legal;
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b) Auxiliar aos demais 6rgdos da prefeitura necessaria correta informagao contabil de uso
dos de receitas vinculadas, referentes a produgéo de informagao periadica de dados de
movimentagdo de pessoal, obras, legislagdo, licitagdes e demais relatérios necessarios aos
orgaos de controle externo;

c) Coordenar a elaboragdo das prestagoes de contas de recursos recebidos por
transferéncias voluntarias de origem publica ou privada;

d) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizag&o de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagao

11. Conhecimentos de Contabilidade Publica
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

. Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagédo
Percepcéo e capacidade de decisé@o
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.
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FUNGAO CONFIANGA:

COORDENANDOR DOS SERVIGOS DE CONTABILIDADE DE RECURSOS
VINCULADOS A EDUCAGAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Efetuar contabilizagdo, manuteng&o e a insergdo de dados fiscais, em meio virtual junto
ao Tribunal de Contas e aos 6rgdos de controle das entidades governamentais responsaveis
pelas transferéncias de recursos vinculados repassados ao Municipio para a educagao;

b) Auxiliar aos demais érgaos da prefeitura necessaria correta informacgao contabil de uso
dos de receitas vinculadas, referentes a produgdo de informagado periédica de dados de
movimentacdo de pessoal, obras, legislagao, licitagdes e demais relatorios necessarios aos
orgaos de controle externo;

c) Elaborar a prestagdo de contas de recursos recebidos por transferéncias voluntarias de
origem publica ou privada;

d) Exercer atividades correlatas.
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ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagio de recursos
Habilidade para solugao de problemas

. Habilidade de gerenciamento de confiitos
10. Capacidade de articulacéo

11. Conhecimentos de Contabilidade Publica

CENDO AN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacdo
Percepcéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagtes adversas
Liderancga

Vis@o macro organizacional.
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FUNGAO CONFIANCA:
COORDENADOR DOS SERVIGOS DE CONTABILIDADE DE RECURSOS VINCULADOS
A SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Efetuar contabilizagdo, manutengéo e a insergao de dados fiscais, em meio virtual junto
ao Tribunal de Contas e aos 6rgéos de controle das entidades governamentais responsaveis
pelas transferéncias de recursos vinculados repassados ao Municipio para a salde;

b) Auxiliar aos demais érgéos da prefeitura necessaria correta informagdo contabil de uso
dos de receitas vinculadas, referentes a produgdo de informagéo periddica de dados de
movimentagéo de pessoal, obras, legislagao, licitagbes e demais relatdrios necessarios aos
orgaos de controle externo;

c) Elaborar a prestagdo de contas de recursos recebidos por transferéncias voluntarias de
origem publica ou privada;

d) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizacdo de recursos

NOOALN

11




PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Duro Prato | MG - 35400-000
31) 35586 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

8. Habilidade para solugdo de problemas

9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10. Capacidade de articulagéo

11. Conhecimentos de Contabilidade Publica

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

00 NHEY O e GG

FUNGAO CONFIANGA:

COORDENADOR DOS SERVIGOS DE CONTABILIDADE DE RECURSOS VINCULADOS
A ASSISTENCIA SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a) Efetuar contabilizagdo, manutengdo e a inser¢do de dados fiscais, em meio virtual junto
ao Tribunal de Contas e aos ¢rgdos de controle das entidades governamentais responsaveis
pelas transferéncias de recursos vinculados repassados ao Municipio para a assisténcia
social;

b) Auxiliar aos demais orgdos da prefeitura necessaria correta informagao contabil de uso
dos de receitas vinculadas, referentes a produgdo de informacéo periddica de dados de
movimentagdo de pessoal, obras, legislagéo, licitagdes e demais relatdrios necessarios aos
orgdos de controle externo;

c) Elaborar a prestag@o de contas de recursos recebidos por transferéncias voluntarias de
origem publica ou privada;

d) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUI(;OES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo

Capacidade de otimizagéo de recursos

Habilidade para solugdo de problemas

Habilidade de gerenciamento de conflitos

10 Capacidade de articulagao

11. Conhecimentos de Contabilidade Publica

CONOM AN
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Bar&o do Rio Branco, 12 - Pilar
Oure Preto / MG - 35400-000
(31) 3550 - 3200

REFEITURAD

e

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperacgao e sociabilidade
4.Autodesenvolvimento e Organizagao
5. Percepcao e capacidade de decisdo
6.Capacidade de lidar com situagdes adversas
7.Lideranca
8.Visao macro organizacional

FUNGAO CONFIANCA:

GESTOR DOS SERVIGOS DE RECEITAS DE TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

a)Controlar e fiscalizar os langamentos das receitas de transferéncias constitucionais
destinadas ao municipio, em especial, aquelas advindas do ICMS (Imposto sobre Circulagdo
de Mercadorias e Servigos), através do desempenho do Valor Adicional Fiscal e demais
critérios legais, da CFEM (Compensagao Financeira pela Exploragéo de Recursos Minerais),
do ITR (Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural) e do IPVA (Imposto sobre a
propriedade de veiculos automotores);

b)Gerir e coordenar a fiscalizagéo contribuicdes de melhoria, Contribuigdo para o Custeio
da lluminacao Publica e das receitas de natureza néo tributaria;

c)Gerir e coordenar a fiscalizagdo dos recursos de transferéncia voluntaria estaduais e
federais;

d)Acompanhar, em conjunto com os auditores fiscais do municipio, as transferéncias
constitucionais e demais repasses de verbas legais, publicas ou privadas, vinculadas ou néo,
advindas de programas, projetos, acordos e/ou ajustes e destinadas ao Municipio de Ouro
Preto;

e)Elaborar relatorios de previséo de receitas advindas de Transferéncias Constitucionais, e
0 acompanhamento de seu desempenho e variacao;

f) Gerir e coordenar as atividades que estejam relacionadas as fiscalizagdes de
transferéncias constitucionais;

g)Acompanhar as receitas oriundas de aplicagdes financeiras pelo Municipio no mercado
de capitais;

h)Exercer o controle do desempenho das receitas compartilhadas com outros entes de
Estado, notadamente, o IPVA, ICMS, as que compdem o Fundo de Participagdo dos
Municipios (FPM), o FUNDEB, bem como as decorrentes de transferéncias fundo a fundo
do Sistema Unico de Saude (SUS) e do Sistema Unico de Assisténcia Sacial (SUAS);

i) Propor a cooperagdo com os demais érgéos plblicos, em especial com o Ministério da
Fazenda e a Secretaria de Estado de Fazenda:;

j) Controlar o endividamento e da limitagdo de empenhos.

k) Exercer atividades correlatas.

s



PREFEITURA DE OURO PRETO

Praga Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Quro Preto / MG -
(31) 3558 - 3200

35400-000

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visao Sistémica

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugéo de problemas

10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagédo
12.Conhecimentos técnicos contabeis
13.Conhecimentos da LC 101/00; Lei 432/64, normas do TCEMG e da STN
14.Dominio do PPA, LDO e LOA

CONDO A LN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagées adversas
Lideranga

OND O AW~

Vis@o macro organizacional.

FUNGAO CONFIANGA:
GESTOR DOS SERVIGCOS DE RECEITAS DE ARRECADACAO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:
a)Fazer a gestdo e coordenagdo do langamento e da fiscalizagdo dos tributos de
competéncia municipal;
b) Gerir e coordenar as atividades desenvolvidas pelas Supervisbes de Arrecadagio
Tributaria responséveis pelos tributos econémicos e imobiliarios e dos respectivos
departamentos vinculados:;
c) Emitir os documentos legais relacionados 4 tributagdo municipal;
d) conservar, gerir e atualizar os cadastros econdmicos e imobiliarios:
e) Elaborar relatérios de previs@o de receitas tributarias proprias, e o acompanhamento de
seu desempenho e variagao;
f) Emitir Alvara de Localizagdo e Funcionamento, nos termos da lei:
g) Cooperar com os demais érgéos publicos, em especial com o Ministério da Fazenda e a
Secretaria de Estado de Fazenda;

h) Receber e responder consultas e reclamagdes de natureza tributaria, nos termos da lei:
i) Gerir e coordenar, em conjunto com Departamento de Divida Ativa, a inscricdo em divida
ativa e cobranga dos créditos tributarios municipais;
j) Manifestar nos processos de restituicdo e de isengdo, nos termos da Lei:
k) Controlar e registrar as autorizagdes de impressdo de documentos fiscais;
I) Emitir demais documentos e certidées de matéria tributaria;
m) Exercer atividades correlatas.




PREFEITURA DE OURO PRETO

Fraga Barao do Rio Brance, 12 - Pilar
Jura Prelo / MG - 35400-000
(31) 3550 - 3200
PREFEITURADE QUROPREIO. - . = m AT

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizacéo
Aguisigado e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Visdo Sistémica
Habilidade de tomada de decisédo
Capacidade de otimizagado de recursos
. Habilidade para solugdo de problemas
10. Habilidade de gerenciamento de conflitos
11. Capacidade de articulagéo
12. Conhecimentos CTM

CONDOA LN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

. Etica e Probidade

. Cooperagao e sociabilidade

. Autodesenvolvimento e Organizagio
Percepgdo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas

. Lideranca

. Visdo macro organizacional.

CNDU A WN

FUNCAO CONFIANCA: i
GESTOR DOS SERVICOS DE ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ECONOMICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a) Gerir e coordenar a fiscalizagdo, o langamento, a inscricdo em divida ativa e a cobranga
do ISSQN (Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza) e demais taxas nao relacionadas
a propriedade imobiliaria;

b) Gerir e coordenar a inscrigdo em divida ativa e a cobranca dos demais créditos de
natureza nao tributaria relacionados ao desenvolvimento de atividades econémicas;

c) Atuar, em conjunto aos auditores fiscais do municipio, as transferéncias constitucionais e
demais repasses de verbas devidas ao Municipio de Ouro Preto e relacionadas ao ICMS
(Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos) e & CFEM (Compensacao Financeira
pela Exploragéo de Recursos Minerais) dentre outros de natureza econdmica.

d) Desenvolver atividades designadas pela Geréncia da Receita de Arrecadagdo Municipal,
ou pela Geréncia da Receita de Transferéncias Constitucionais, e auxilio ao cumprimento de
suas atividades institucionais;

e) Manifestar nos processos de restituicdo e de isengao, nos termos da Lei:

f) Emitir e distribuir guias de recolhimento:

g) Auxiliar a Geréncia da Receita de Arrecadacdo Municipal visando ao controle e a
expedicao de alvaras de licenga ou autorizagées de funcionamento;

h) Apurar formas de sonegacao e propor medidas para coibir a sua pratica;

i) Denunciar e apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal;

i) Auxiliar a Geréncia da Receita de Arrecadagéo Municipal na gestio e coordenacdo das
atividades desenvolvidas pelos demais 6rgéos;

k) Exercer atividades correlatas.
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barso do Rio Branco, 12 - Pitar
Cure Prato / MG - 35400-000
{31) 3554 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizacdo de recursos
Habilidade para solucdo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagao

11. Conhecimentos de CTM

CENOO B LN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

PND O RGNS

FUNGCAO CONFIANGA:

GESTOR DOS SERVICOS DE ARRECADACAQ DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Gerir e coordenar o langamento, a inscricdo em divida ativa, a cobranga e a fiscalizagéo
do IPTU, do ITBI e das taxas relacionadas a propriedade imobiliaria:

b) Gerir e coordenar a inscrigdo em divida ativa e a cobranga dos demais créditos de
natureza nao tributaria, exceto aqueles relacionados ao desenvolvimento de atividades
econdémicas;

c) Gerir o cadastro imobiliario, mantendo-o atualizado:

d) Administrar a cobranga do ITR, em conjunto a Geréncia da Receita de Transferéncias
Constitucionais e aos auditores fiscais do municipio, nos termos de convénio firmado;

e) Atuar, em conjunto a Geréncia da Receita de Transferéncias Constitucionais e aocs
auditores fiscais do municipio, as transferéncias constitucionais e demais repasses de
verbas devidas ao Municipio de Ouro Preto relacionadas ao IPVA (Imposto sobre a
propriedade de veiculos automotores) e aqueles de natureza néo tributaria;

f) Desenvolver as atividades designadas pela Geréncia da Receita de Arrecadagéo
Municipal ou pela Geréncia da Receita de Transferéncias Constitucionais;

g) Promover a revisédo, a atualizagéo ou ajustes na Planta Basica de Valores (PGV) visando
rever e atualizar os valores venais dos iméveis urbanos;

h) Exercer atividades correlatas.




PREFEITURA DE OURO PRETO

Fraca Barfo do Rio Branco, 12 - Pilar
Qo Preto / MG -

(31) 3558 - 3200

35400-000

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Agquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugéo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagao

11. Conhecimentos de CTM

LN A LN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacdo
Percepcdo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Liderancga

Visdo macro organizacional.

PND OB

FUNCAO CONFIANGA:
GESTOR DOS SERVICOS DE FISCALIZAGCAO TRIBUTARIA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGCOES:
a) Aplicar as normas de fiscalizag&o previstas no Cédigo Tributario Municipal;
b) Fazer a gestao dos atos de fiscalizagdo tributaria;
c) Produzir e elaborar autos de infragdo e de processos tributérios administrativos;
d) Apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o eréario municipal.
e) Exercer o poder de policia;
f) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Capacidade de otimizacdo de recursos

Habilidade para solugdo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagéo

Gestao de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10 Conhecimento de Ferramentas de Informatica

11.Capacidade de andlise e priorizagéo de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decis&o

13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

14.Capacidade de propor acdes corretivas

15.Conhecimentos do CTM

CHNPOBON A




PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Bardo do Rio Branco, 12 - Pilar
irn Predo / MG - 35400-000

(31) 3556 - 3200

LT

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacio e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

ONDO A WN

L

FUNCAO CONFIANGA:

GESTOR DOS SERVICOS DE DiVIDA ATIVA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional

ATRIBUICOES:

a) Inscrever no cadastro da Divida Ativa, de contribuintes inadimplentes com a fazenda
publica, depois de esgotado o prazo fixado pela legislagéo para pagamento, ou por decisdo
final proferida em processo regular:

b)Verificar as causas de suspensio, exting&@o ou exclusdo dos créditos municipais tributarios
e nao tributarios previamente & inscrigdo em Divida Ativa:

c)Apurar a liquidez e certeza do crédito fiscal por ocasido da inscricdo em Divida Ativa e
quando da emissao da Certidio de Divida Ativa (CDA);

d)Realizar a Notificacdo de Débito e Inscricdo em Divida Ativa;

e)Realizar cobranca administrativa amigavel, nos termos do Cddigo Tributario Municipal;

f) Emitir a Certiddo de Divida Ativa (CDA);

g)Encaminhar a Certiddo de Divida Ativa (CDA) a Procuradoria Juridica Municipal para a
cobranga judicial e/ou ao Cartério de Protesto de Titulos para a realizacdo de Protesto
Extrajudicial;

h)Emitir o Termo de Confissdo de Débito quando da realizagdo de parcelamentos ou
reparcelamentos.

i) Controlar prazos de prescrigdo e decadéncia;

j) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Capacidade de otimizagéo de recursos

Habilidade para solugdo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

. Gestéo de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10.Conhecimento de Ferramentas de Informatica

11.Capacidade de analise e priorizacao de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

14.Capacidade de propor ages corretivas

15.Conhecimentos do CTM

PND AN

©




PREFEITURA DE OURO PRETO

Praga Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Quro Preto / MG - 35400-000

(31) 3558 . 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizagédo
5. Percepgao e capacidade de decisdo
6. Capacidade de lidar com situacdes adversas
7. Lideranga
8. Visao macro organizacional.
FUNGAO CONFIANGA:

GESTOR DOS SERVIGOS JURIDICO FISCAL E DE CONSELHO DE CONTRIBUINTES
MUNICIPAIS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUICOES:
a) Coordenar a emissdo de pareceres em matéria juridica fiscal-tributaria:

b) Orientar a realizagdo de consultas tributarias:

¢) Supervisionar e controlar os PTA (Processos Tributarios Administrativos);
d) Manter de forma adequada dos arquivos fisicos e digitais relativos dos PTA (Processos
Tributarios Administrativos);

e) Promover o levantamento sistematico de informagbes e estudos sobre Divida Ativa
Mobiliaria.

f) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Capacidade de otimizacdo de recursos

Habilidade para solugéo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Gestéo de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10 Conhecimento de Ferramentas de Informatica

11.Capacidade de analise e prlorlzagao de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

14.Capacidade de propor agdes corretivas

15.Conhecimentos do CTM

COENOO AN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepgéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagtes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

NN BAWN =
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praga Barao do Rio Brance, 12 - Pilar
Oure Prato / MG - 35400-000

(31) 3556 - 3200

FUNCAO CONFIANGA:
GESTOR DOS SERVICOS DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Fazer a gestdo e manutengdo e do atendimento digital e presencial da sede do Municipio
e dos Distritos, bem como, a orientagdo aos contribuintes sobre os documentos necessarios
ao protocolo dos requerimentos;

b) Disponibilizar o suporte necessario ao desenvolvimento das atividades dos guichés de
atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda situados nos Distritos;

c) Planejar e desenvolver melhorias no atendimento e na comunicagao entre a Secretaria
Municipal da Fazenda e o contribuinte;

d) Coordenar e acompanhar os trabalhos dos servidores lotados Departamento, inclusive
aqueles que estejam em desenvolvimento de atividades ligadas a projetos, convénios ou
acordos firmados pelo Municipio, em especial, o trabalho decorrente de convénio firmado
com a Receita Federal do Brasil (RFB) para o atendimento aos respectivos contribuintes;

e) Coordenar, em conjunto a Geréncia da Receita de Arrecadagéo Municipal, do atendimento
aos telefonemas, recebimento, anotagéo e transmissdo de mensagens;

f) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéao

Aguisicao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugéo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Gestao de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10 Conhecimento de Ferramentas de Informatica

11.Capacidade de analise e priorizagao de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

14.Capacidade de propor agdes corretivas

156.Conhecimentos do CTM

PCEINOORWN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Liderancga

Vis&o macro organizacional.

XN A WN =
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Fraca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Juro Preto / MG - 35400-000
(31) 3559 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

e T

FUNGAO CONFIANGA:

GESTOR DOS SERVICOS DE CADASTRO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Gerir, elaborar, atualizar e manter os cadastros imobiliarios e econémico;

b) Promover o recadastramento, sempre que necessario e promogado de campanhas de
atualizagao cadastral

c) Controlar de forma individual a ficha cadastral de bens imoveis;

d) Notificar contribuintes do cadastro econémico que ndo atualizaram seus dados, com base
na emissao de alvara de funcionamento;

e) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de deciséao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagao
11.Conhecimentos do CTM

00N DO N

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

03 SN B G R

FUNGCAO CONFIANGA:

GESTOR DOS SERVICOS DE LICENCIMENTO EMPRESARIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar as vistorias as empresas para fins de Licenciamento;

b) Executar e auxiliar a coordenagdo das atividades relacionadas ao Licenciamento
Municipal e aos processos de formalizagdo de empresas na Geréncia da Receita de
Arrecadacéo Municipal e na Junta Comercial do Estado de Minas Gerais (JUCEMG), através
de convénio;
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c) Receber os protocolos de viabilidade de empresas por grau de risco;

d)A emissdo mensal de relatdrios sobre os numeros de empreendimentos inscritos,
alterados e baixados;

e) A elaboragao de demais relatdrios de formalizag&o, atendimentos, mapas de calor e outros
demonstrativos relativos ao desenvolvimento econémico no Municipio;

f) Acompanhar e gerir, em conjunto as chefias imediatas, os requerimentos, os registros, a
atualizagao da legislagdo municipal, estadual e federal pertinente, a formalizacdo dos atos
de registro publico de empresas, o pagamento dos tributos e as demais informagoes relativas
ao Departamento;

g) A execugao de rotinas de apoio a Supervisdo de Arrecadacao de Tributos Econdmicos;
h) Executar outras atividades correlatas.

ATRIBUI(;OES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo

Aquisi¢do e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagéo de recursos
Habilidade para solugao de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagéo
11.Conhecimentos do CTM

CONOO P LN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagio
Percepgéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Vis@o macro organizacional.
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FUNCAO DE CONFIANGA:
COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE EM DISTRITOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a) . Fazer a gestdo e manutengéo e do atendimento digital e presencial dos postos da Receita
Munlmpal nos Distritos, bem como, a orientagdo aos contribuintes sobre os documentos
necessarios ao protocolo dos requerimentos;

b) Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo(s) Chefe(s) de Atendimento ao Contribuinte
nos postos da Receita Municipal localizados nos Distritos;

c) Disponibilizar o suporte necessario ao desenvolvimento das atividades dos guichés de
atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda situados nos Distritos:

d) Planejar e desenvolver melhorias no atendimento e na comunicagdo entre a Secretaria
Municipal da Fazenda e o contribuinte;
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e) Coordenar e acompanhar os trabalhos dos servidores lotados nos postos de atendimento
da Receita Municipal nos Distritos, inclusive aqueles que estejam em desenvolvimento de
atividades ligadas a projetos, convénios ou acordos firmados pelo Municipio, em especial, o
trabalho decorrente de convénio firmado com a Receita Federal do Brasil (RFB) para o
atendimento aos respectivos contribuintes;

f) Coordenar o atendimento aos telefonemas, recebimento, anotagdo e transmissdo de
mensagens nos postos de atendimento da Receita Municipal nos Distritos;

g) Exercer atividades correlatas.

ATRIBUI(}OES OPERACIONAIS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugéo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagdo

11. Conhecimentos do CTM

CENOO A WN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacio
Percepcao e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situacdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.
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