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ANALISTA FAZENDÁRIO 
PRÉ-REQUISITO: Curso superior completo em Administração ou Ciências Contábeis ou Direito ou 
Economia, em nível de graduação. DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Prestar serviço junto à fazenda 
municipal, orientando e esclarecendo os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigações legais 
referentes ao pagamento de tributos, além de empregar os instrumentos ao seu alcance para evitar a 
sonegação. DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: Prestar serviço junto à fazenda municipal para 
aplicação das normas estabelecidas pelo Código Tributário Municipal; orientar expedição de carnês para 
parcelamento de impostos e taxas; orientar a inscrição da dívida ativa e sua cobrança judicial; avaliar o 
procedimento dos contribuintes e propor medidas para aumentar a arrecadação dos tributos; avaliar os 
tributos do município com relação a outros municípios vizinhos de Francisco Sá; apresentar planilhas de 
tributos arrecadados em exercícios anteriores e estimativa de arrecadação para o exercício seguinte e 
futuros, para elaboração da proposta orçamentária; proceder anualmente à inscrição dos débitos dos 
contribuintes inadimplentes, logo após o encerramento do exercício fiscal; manter sempre atualizado o saldo 
da Dívida Ativa do município e a lista nominal dos contribuintes em débito; articular-se com a procuradoria 
do município no sentido de promover a cobrança judicial ou extrajudicial da Dívida Ativa; executar tarefas 
concernentes ao cadastro imobiliário dos contribuintes do IPTU e o cadastro dos contribuintes do ISSQN; 
apresentar sugestões para a alteração do Código Tributário Municipal e realizar tarefas afins; controlar e 
fiscalizar o cumprimento das obrigações tributárias; executar vistorias iniciais e informar em processos 
administrativos relativos à localização e ao funcionamento, bem como as alterações cadastrais do interesse 
da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de serviços e similares; 
orientar sobre a aplicação de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributária, 
promover o lançamento dos tributos apurados em levantamentos e revisões fiscais; prestar informações em 
processos de certidão e efetuar consulta administrativa da natureza tributária; fixar e revisar lançamento por 
estimativas; assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento econômico do Município; 
interpretar e aplicar a legislação tributária; instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislação 
tributária; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização 
externa; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes; 
investigar a evasão ou fraude no pagamento dos tributos; fazer plantões fiscais e relatórios sobre as 
fiscalizações efetuadas; informar processos referentes à avaliação de imóveis; lavrar autos de infração e 
apreensão, bem como termos de exame de escrita, fiança, responsabilidade, intimação e documentos 
correlatos; promover o lançamento e a cobrança de contribuições de melhoria; orientar e treinar os 
servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; fiscalizar a arrecadação de tributos 
municipais junto a estabelecimentos comerciais, prestadores de serviço e demais entidades, bem como 
verificar a regularidade das escritas em livros e registros fiscais instituídos pela legislação específica; lavrar 
autos de infração e apreensão, bem como termos de exame de escrita, fiança, responsabilidade, intimação 
e documentos correlatos; elaborar planos de fiscalização, objetivando a racionalização dos trabalhos nos 
órgãos, coligindo, examinando e preparando elementos necessários à execução da fiscalização externa; 
efetuar perícias contábil-fiscais especializadas, realizando as diligências necessárias; intimar contribuintes a 
apresentar, em prazo determinado, os livros e documentos não exibidos à fiscalização; proceder à 
fiscalização de tributos nos documentos em poder dos contribuintes e investigar a evasão e a fraude no 
pagamento de impostos; executar outros encargos semelhantes, pertinentes à categoria funcional; observar 
e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a 
natureza do cargo e previstas em regulamento. 
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