PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

Rua Placidio Leite N° 148 Centro Civico - Fone/Fax (43) 3557-1388
ARAPOTI -~ PARANA - CNPJ n° 75.658.377/0001-31

LEI COMPLEMENTAR N° 51/2015

Ementa - Dispoe sobre a Estrutura Administrativa
Organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Arapoti. '

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAPOTI, ESTADO DO
PARANA, APROVOU E EU PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI;

Artigo 1°- Esta Lei 'aispée sobre a Estrutura Organizacional
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Arapoti - IPSM.

Artigo 2°- O Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Arapoti — IPSM sera gerido pelo Conselho Municipal de Previdéncia que
sera composto pela seguinte estrutura: Presidente, Vice Presidente, Secretario Geral,
1° Tesoureiro, 2° Tesoureiro e dois suplentes, conforme disposto no artigo 14 da Lei
663/2002.

Artigo 3°- Ficam criados os cargos publicos previstos no
Anexo I desta Lei e constituem o Quadro de Pessoal Efetivo do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Municipais de Arapoti - IPSM.

- Artigo 4°- A admissdo de pessoal sera autorizada pelo
Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Arapoti, mediante
Decreto, ap6és o cumprimento de preceito constitucional que a condiciona a realizacao
de concurso publico. ;

Artigo 5°- E vedada, a partir da data de publicacdo desta
Lei, a admissdo de pessoal para cargos que néo integrem o Quadro de Pessoal Efetivo.

Paragrafo Unico - O ingresso no Cargo de Provimento
Efetivo se dara apenas por Concurso Piblico.

Artigo 6°- O vencimento béasico previsto no Anexo III desta
Lei, corresponde ao cumprimento pelo servidor da carga horaria semanal de trabalho.

Artigo 7°- Para o preenchimento dos cargos publicos serdo
observados os requisitos minimos de provimento previstos nas descricées de funcoes,
indicadas no Anexo II desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno
direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Arapoti ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

e Artigo 8°- A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial néo
constituirdo impedimento ao exercicio de emprego publico, salvo quando consideradas
incompativeis com a natureza das atribuicdes a serem desempenhadas.

§ 1°- Serdo reservados as pessoas portadoras de deficiéncia
fisica até 10 % das vagas destinadas ao concurso publico dos respectivos cargos.
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§ 2°- Os cargos publicos destinados as pessoas portadoras
de deficiéncia fisica ou limitacdo sensorial serdo definidos nos Editais de Abertura dos
Concursos Publicos, observando o percentual reservado nesse artigo.

§ 3°- A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste
artigo sera declarada mediante junta médica especial, constituida de profissionais
especializados e técnicos na area correspondente a deficiéncia ou a limitagéo -
diagnosticada.

§ 4°- Sobre a decisdo da junta médica especial, ndo cabera
recursos administrativos.

§ 5°- O Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais
de Arapoti estimulara a criacdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacio

profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica ou limitagcdo sensorial
nos termos da Lei.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 9°- Todos os servidores do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Municipais de Arapoti serdo regidos em todos os direitos, vencimentos,
obrigacdes, estagio probatério e progressdes da carreira pelo Estatuto dos Servidores
Pablicos, Lei n° 411/93 e Lei Complementar n°® 07/2007, suas alteragdes, Leis
Complementares n° 40 e 41/13.

Artigo 10°.- Esta Lei entrarda em vigor na data de sua
publicagdo revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

h Pag¢o Municipal Vereador Claudir Dias Novochadlo.
Gabinete do Prefeito em, 14 de setembro de 2015.
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacéao do Nivel de Carga
Grupo Denominacdo do Cargo. Venciment |Vagas| horaria
Ocupacional o semanal
Oficial Administrativo B II 02 40 h
I - Administrativo .
Telefonista I 01 30h
_ |Advogado v 01 20h
II - Nivel Superior
Contador I 01 20 h

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

vencimentos | 12858
I Telefonista :
II Oficial Administrativo B
I Contador
v Advogado
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ANEXO II
DESCRICOES DAS FUNCOES DOS CARGOS

ADMINSTRATIVO

Cargo: Oficial Administrativo B
Requisitos de contratacdo: ensino médio completo
Carga horaria: 40 horas semanais
Descricao detalhada das funcdes:

Execucdo de atividades burocraticas - do setor,
controlando a entrada e saida de processos administrativos, redigindo e
revisando, consultando sobre leis, projetos e outras correspondéncias, para
garantir a operacionalizacido dos servicos;

Gerenciar o vale-transporte recebendo pedidos,
analisando documentacéao e elaborando sua emisséo;

Preencher formularios de autorizacdo de viagem,
provendo materiais e servicos, elaborando pedidos de compra ou requisi¢bes
internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para atender as
necessidades de servico;

Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para
manter sua organizacdo e facilitar a consulta;

Preparar projetos de lei aprovados pela Camara
Municipal para que a lei possa ser sancionada e promulgada pelo Prefeito
Municipal;

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando
documentos diversos, dirimindo duvidas, escriturando dados diversos, para
assegurar o cumprimento das rotinas;

Processar, elaborar e efetuar a folha de pagamento dos
aposentados, pensionistas e dos servidores publicos municipais afastados por
doencas tipicas ocupacionais ou acidente de trabalho;

Orientar os servidores os aposentados e pensionistas
relativamente aos seus direitos e deveres;

e ‘
Convocar os orgdos da administracdo municipal e
conselheiros quando necessario para analise de processos e demais reunides;
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Atender ao publico, prestando informacdes pessoalmente
ou por telefone, conforme a sua necessidade, resolvendo problemas diversos ou
encaminhando a chefia quando for necessario;

Administrar recursos patrimoniais;

Executar outras atividades afins.
Vencimento inicial: Tabela Nivel IT A

Cargo: Telefonista
Requisitos de contratacdo: ensino fundamental completo
Carga horaria: 30 horas semanais
Descricao detalhada das funcdes:

Receber € realizar chamadas telefonicas, prestando
informagdes necessarias quando solicitadas;

Realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e
realizadas, segundo normas de procedimento previamente determinadas;

Realizar a conferéncia de contas telefonicas, de
conformidade com o controle realizado € normas previamente determinadas;

Zelar pela conservagdo e manutencdo dos equipamentos
colocados a sua disposi¢cdo, comunicando qualquer falha detectada no sistema;

Executar outras atribuicées afins.

Vencimento i_nicial: Tabela Nivel I A

NIVEL SUPERIOR
Cargo: Advogado
Requisitos para contratacéo: curso superior completo em direito e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
Carga horaria: 20 horas semanais
Descricao detalhada das atribuicdes:
Elaborar peti¢oes iniciais;

Formalizar e protocolar contestacoes;

Supervisionar e conferir impugnacées;

B

Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios,
contra-razdées de recursos, notificagées, consultas, peticées, além de outros
documentos;
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Proceder a defesa do IPSM perante ao PROCON,
Ministério Publico, Juizados Especiais, INSS, Receita Federal, Tribunal de
Contas, Tribunal de Jusitica, Justica Federal e Justica do Trabalho;

Emitir parecer em inquéritos e  sindicancias
administrativas, inclusive disciplinares e tributarias;

Acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais;
Formular quesitos em acgoes judiciais e extrajudiciais;

Redigir documentos oficiais tais como portarias, decretos,
resolucgoes e ordens de servicos;

Analisar, emitir parecer de legalidade nos processos
administrativos de Concessdo de Beneficios (Aposentadorias, Pensdes, Auxilio
Doenca, Salario Maternidade, Auxilio Reclusdo, Readptagées etc.).

Emitir parecer referente aos processos de aposentadorias
dos servidores para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

Intervencdo perante o Ministério da Previdéncia Social e
Secretaria de Previdéncia Social, na elaboracao de oficios, respostas, autos de
infracéo, defesas, etc;

Elaborar minutas e/ou anteprojetos de lei, decretos e
demais atos normativos que guardarem relacdo com o Instituto de Previdéncia
dos Servidores Municipais de Arapoti;

Analise, revisdo e pareceres de edital de licitacdo, analise
de processos licitatérios e contratos, conferindo dados e documentos para
verificacdo da sua conformidade.

Analisar e emitir parecer nas relacdes com a Prefeitura
Municipal de Arapoti e & Camara Municipal de Arapoti.

Executar outras atribuicées afins.
Vencimento inicial: Tabela Nivel IV A
Cargo: Contador
Regquisitos para contratag¢do: curso superior completo em ciéncias contabeis e
inscricao no Conselho Regional de Contabilidade - CRC
e Carga horaria: 20 horas semanais

Descricdo detalhada das atribuicdes:

Emitir relatérios para o Tribunal de Contas e outros
6rgaos estaduais e federais para controlar e cumprir lei;
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Responder solicita¢des e oficios das demais secretarias e
outros 6rgaos;

Consolidar os balancetes do Intituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Arapoti integrando valores ao sistema de
contabilidade atendendo a legislacao;

Acompanhar os trabalhos dos empenhos, tesouraria,
arquivo e outros dando sugestées e explicagdes para atender a legislacdo;

Conferir os lancamentos em relatérios ou no sistema
informatizado de prestacao de contas;

Conferir as notas de empenho emitidas verificando se
estdo em acordo com o plano de contas;

Controlar e informar as dotagdes orcamentarias as areas
do Intituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Arapoti;

Realizar balancetes mensais para acompanhar a situacio
do Intituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Arapoti més a més, e
em atendimento a exigéncias do Tribunal de Contas;

Prestacdes de contas quanto a variacdo das receitas e
despesas e outros de exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas;

Elaborar o orcamento anual a partir das receitas e
despesas realizadas no exercicio ‘€ as previsdes de crescimento ou reducéo,
bem como as despesas que poderdo ser autorizadas para o préximo exercicio e
obras a serem realizadas € bens a serem adquiridos;

Executar lancamentos de SIM/AM TCE, SISTN, SIM-PCA
e SIM-AP, cumprindo os prazos exigidos pelo Tribunal de Contas.

Atuar na coordenacdo da Unidade de Controle Interno do
Municipio do Intituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Arapoti;

Executar outras atribuicées afins.

Vencimento inicial: Tabela Nivel III A
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