h PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARAO
Gabinete do Prefeito

LEI N.°7.542, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2025.

Altera atribuicbes do cargo de agente
administrativo.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribui¢fes que Ihe confere o art. 91 da Lei Organica,
faz saber que a Camara de Vereadores de Jaguardo aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
Lei:

Art. 1° O anexo | da Lei 4.166, de 05 de novembro de 2003, referente ao cargo de Agente
Administrativo, passa a ter as seguintes atribuicdes.

Paragrafo Unico. As novas atribuicdes previstas nesta Lei somente produzirdo efeitos
enguanto o cargo de Diretor Administrativo estiver claro de lotacéo.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacao
das leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a
aquisicdo, guarda e distribuicdo de material;

b) Descricdo Analitica: examinar processos; redigir pareceres e informacdes; redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios;
revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes, exposicdes de
motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar ou orientar coleta de
precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros
suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais; realizar trabalhos digitalizados, operar com
terminais eletrdnicos e equipamentos de microfilmagem; secretariar reunides e lavrar
atas; realizar e conferir célculos relativos a langcamentos, alteragdes de tributos,
avaliagcdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; efetuar
registros e céalculos relativos as areas patrimonial, financeira, de pessoal e outras;
elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar
arquivos magneticos de dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com
méaquina calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar
na escrituracdo de livros contdbeis; elaborar documentos referentes a assentamentos
funcionais; proceder a classificagdo, separagéo e distribuicdo de expedientes; obter
informagdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na area de sua
competéncia; executar tarefas afins.

FI. 1



PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARAO
Gabinete do Prefeito

c) O agente administrativo que estiver lotado na Secretaria Municipal de Fazenda,
quando designado pelo Prefeito Municipal, poderda lavrar termos, intimagdes,
notificacdes, autos de apreensdo, na conformidade da legislacdo competente; dar inicio
a acao fiscal, executar a auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas
naturais ou juridicas envolvidas na relacéo juridico-tributaria e constituir o credito
tributario mediante o respectivo lancamento; exercer a fiscalizacdo repressiva, com
imposicao das multas cabiveis, nos termos da lei; redigir documentos necessarios para
a realizagdo da intimagéo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de decisOes e de
atos administrativos de natureza tributaria ou ndo; proceder ao registro de ocorréncia
no relacionamento fisco-contribuinte, através de lavratura de termo ou peca fiscal
competente, nos casos e na forma prescritos na legislacdo tributaria; proceder a
lavratura de auto de desacato & autoridade fiscal, encaminhando-o a autoridade
competente para fins de direito; providenciar para que seja ordenada, por intermédio
da representacdo judicial do Estado, a exibicao de livros e documentos em casos de
recusa de sua apresentacdo; encaminhar ao Ministério Publico os elementos
comprobatdrios para a dendncia por crime contra a ordem tributaria; administrar e
executar a cobranga administrativa dos créditos tributarios e ndo-tributarios, inclusive
sua inscricdo em divida ativa; gerenciar em fase administrativa, conceder
parcelamento dos créditos tributarios e ndo tributarios; promover o encaminhamento
dos creditos tributarios e ndo tributarios a cobranca judicial, gerenciando os
procedimentos administrativos relacionados; orientar tecnicamente as diversas areas
da Receita Municipal, no que se relacione com a recuperacdo dos créditos tributarios
e ndo-tributarios; responder a consultas formuladas por contribuintes no ambito da
administracdo tributaria municipal; redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios, ordens de servico, instrucdes, exposicdes de
motivos, decreto e outros; realizar e conferir célculos relativos a langcamentos,
tributérios; executar outras tarefas de direcdo na area afim.

Art. 2° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Jaguardo, 21 de novembro de 2025.

Rogério Lemos Cruz
Prefeito Municipal
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