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FUNGCAO: Secao de Retencoes Tributarias
Natureza da unidade: [Administrativa

QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE:

AREA(S) DE FORMACAO:

Analisar os servigo tomados
pelo PJSC para fins de
verificacao de incidéncia de
INSS e ISS.

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Verificar por meio dos documentos fiscais, empenhos, requisicbes de compra e
contratos o real contetdo dos servigos prestados.

Confrontar o servigo efetuado com as hipéteses tributarias previstas nas legislagoes.

Consultar e estudar a legislagao tributaria para interpretar corretamente as hipéteses de
retengdo, sua dispensa e base de calculo.

Verificar a adequagao dos documentos fiscais emitidos pelo fornecedor com a prestagao
dos servigos contratados, conforme a legislagao tributaria vigente.

Reter e declarar os valores de
INSS e ISS devidos para cada
servico prestado.

Enquadrar os servigos contratados nas hip6teses de retengéo previstas na legislagéo
tributaria.

Calcular, registrar e langar no sistema de Célculo de Retengdes de Tributos do PJSC e
nos livros eletrOnicos fiscais dos municipios as informagdes e os valores retidos dos
servigos tomados.

Conciliar os registros langados no sistema de Calculo de Reteng¢des de Tributos do
PJSC com o Sistema oficial de planejamento, orgamento, finangas e contabilidade do
Estado e com o livro eletrénico fiscal dos municipios.

Atualizar o banco de dados do sistema de Célculo de Retengdes de Tributos do PJSC
de acordo com as legislagées tributarias.

Evitar a constituicao de
passivos tributarios.

Identificar e solucionar, de forma célere e precisa, omissdes, equivocos e situagdes que
vao de encontro a legislagao tributaria ou que possam gerar dividas tributarias.

Fornecer documentos legais a prestadores de servigos, Comarcas e Municipios, dentro
do prazo e nos termos requeridos pela legislagdo, com o intuito de prevenir infragdes.

Atender ao publico interno e
externo com clareza.

Prestar informagdes aos clientes internos e externos com clareza e coeréncia, dirimindo
duvidas a respeito dos tributos retidos e tipos de documentos fiscais, por meio dos
canais de comunicagao do PJSC.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Cédigo Tributario Nacional

Agilidade

Doutrinas e Jurisprudéncias de Direito Tributario

Administragdo de conflitos

Estrutura Organizacional da DOF

Analise critica

Instrugdo Normatva n. 971/2009 - Receita Federal do Brasil

Atengao

Santa Catarina

Legislagbes Tributariais Municipais referentes ao ISS dos 111 municipios de

Atendimento ao publico

Lei Complementar Federal n. 116/2003

Capacidade de agir sob pressao

Lei Complementar Federal n. 123/2006

Capacidade de agir sob pressao de prazos

Lei Federal n. 10833/2003

Comunicagéo clara e objetiva

Lei Federal n. 8212/1990

Concentragé@o

Matematica financeira basica

Memoéria

Nogbes de Direito Civil: direitos e obrigagdes

Organizagéo

Nogdes de Orgamento Publico

Raciocinio l6gico-dedutivo

Planilha Eletrénica

Raciocinio l6gico-matematico

Sistema de Calculo de Retengdes de Impostos

Solugao de problemas

Sistema de Processos Administrativos - SPA

Visao sistémica

de Santa Catarina

Sistema oficial de planejamento, orgamento, finangas e contabilidade do Estado

ATITUDES

Solugdes de consultas da Receita Federal do Brasil

Adaptabilidade

Capacidade de dialogo e interagao

Coleguismo

Confiabilidade




Controle emocional

Cooperagao

Honestidade

Paciéncia

Proatividade

Respeito

Ser autodidata

Tomada de decisao

Trabalho em equipe

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as funcées no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento Editor de texto

técnico Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redagéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e Etica

Atitudes Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor de Gestao de Pessoas Equipe Mapeamento

GESTAO DE PESSOAS
POR COMPETENCIAS




