PREFEITURA MUNICIPAL DE SAI)ITA MONICA
ESTADO DO PARANA
CNPJ 95.641.916/0001-37
Rua Marieta Mocellin n° 588 - Cep 87.915-000
Fone/Fax (0**44) 3455-1107

ICADO NO DIARIO LEI N.° 063/2017
DO NOROESTE

o W

EMENTA: Cria o quadro préprio de servidores efetivos do
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE SANTA MONICA -
SANTAMONICAPREV, e dé4 outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA MONICA, Estado
do Parana, APROVOU e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criado o quadro préprio de pessoal
efetivo da autarquia INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE
SANTA MONICA - SANTAMONICAPREYV, constantes do Anexo |, desta Lei.

Art. 2° Os cargos criados por esta Lei serdo
providos conforme prevé o art. 37 da Constituicdo Federal, sob o Regime Estatutario, e
obedecerdo o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais, Lei n°
014/2003, com sujeigdo ao Regime Proprio e Previdéncia Social.

Art. 3° As despesas decorrentes da aplicagdo
desta Lei correrdo por conta de dotagéo orgamentaria especifica do RPPS (art. 25 da Lei
n.° 049/2015) obedecidos os limites estabelecidos pelo art. 19 da Lei Complementar
Federal n° 101/2000.

Art. 4° Fica autorizado ao Presidente do RPPS
efetuar eventuais ajustes para a compatibilizagdo do Orgamento Geral do RPPS as
previsdes desta Lei, permitida a abertura de créditos suplementares.

Art. 5° Os cargos criados terdo suas atribuigbes

| definidas no Anexo |l desta Lei.

[ Art. 6° No prazo de 03 (trés) anos, periodo do
estagio probatério dos servidores aprovados em concurso publico, devera ser

implementado o plano de cargos e salarios aplicavel ao quadro criado por esta Lei.
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Art. 7° Esta Lei, entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des contrarias.

Santa Mbénica-PR, Gabinete do Prefeito
Municipal, 19 de dezembro de 2017.

Prefeito Municipal
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MONICA

QUADRO PROPRIO DE SERVIDORES EFETIVOS

Cargo N° de Vagas Carga horaria Salario Inicial
ADVOGADO 1 10 R$2.000,00
CONTADOR 1 20 R$2.000,00
ASSISTENTE 2 40 R$1.800,00

ADMINISTRATIVO
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ANEXO Il

CARGO: ADVOGADO

GRAU DE INSTRUGAO: SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO, com inscrigdo na ORDEM
DOS ADVOGADOS DO BRASIL

» descrigdo sintética

o Prestar assisténcia juridica a Autarquia SANTAMONICAPREYV, representando-a
judicial ou extrajudicialmente.

» descrigao detalhada

« atuar em qualquer foro ou instancia, em nome da Autarquia SANTAMONICAPREYV,
nos feitos em que estes fagam parte;

o prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do 6rgédo
previdenciario, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Autarquia, atraves
de pesquisa da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

» emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

o estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos;

» interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas;

» efetuar cobranga judicial ou extrajudicial da dividas;

e assistir a autarquia nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

» estudar os processos de transferéncia ou alienagao de bens, em que for interessada
a Autarquia, examinando toda a documentagdo concernente a transagao;

e exarar pareceres em contratos licitagdes, convénios, sindicancias e em solicitagcdes
das unidades administrativas especialmente na concessdo de beneficios
previdenciarios;

» acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranga, recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias;

e elaborar informagdes e mandados de seguranga promovidos contra atos da
Autarquia;

« responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugdo das atividades
proprias do cargo;

» prestar atendimento aos servidores ativos, inativos e pensionistas segurados do
RPPS;

o Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: CONTADOR
GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR COMPLETO, registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.
* descrigdo sintética
e organizar, dirigir e executar os trabalhos inerentes a contabilidade publica.
* descrigdao detalhada
* planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operagdes para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;
e supervisionar os trabalhos de contabilizagcdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas
adotado;
e proceder ou orientar a classificagdo e avaliagcdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos e servigos;
» elaborar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira do é6rgao;
e participar da elaboragdo do or¢gamento-programa, fornecendo os dados contabeis
para servirem de base a montagem do mesmo;
e planejar e executar auditorias contabeis efetuando pericias, investigagdes,
apuragdes e exames técnicos para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e
administrativas;
« elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econdémica e
financeira do ¢rgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres
técnicos;
e assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragao de politicas e instrumentos de
acao nos referidos setores;
» elaborar as demonstragdes contabeis e todas as prestagdes de contas de gestdo da
Autarquia SANTAMONICAPREYV, ao Tribunal de Contas do Estado e érgios de
Controle como Tribunal de Contas da Unido e Secretaria do Tesouro Nacional,
Secretaria de Previdencia do Ministério da Fazenda e demais;
» efetuar a consolidagéo das contas dos 6rgaos e entidades do Municipio;
e ajudar nas areas técnicas na construgdo e manutengao do Portal Transparéncia da
Autarquia;
e organizar relatérios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo, bem
como realizar auditorias preventivas
e elaborar e digitar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instrugdes,
normas, memorandos e outros,
¢ Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis;
efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos,
elaborando todo tramite do processo licitatério;
« atuar na elaboragédo da folha de pagamento; controlar recepgéo e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores.
» prestar atendimento aos servidores ativos, inativos e pensionistas segurados do
RPPS e ao publico;
» executar outras tarefas correlatas.

o
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAQO: SUPERIOR COMPLETO

» descrigdo sintética

» executar tarefas varidveis da area administrativa, nas diversas unidades ou 6rgéos
da Autarquia, como departamento de pessoal, patrimonial e que exijam elaboragdo de
textos e solugdes em algumas fases do trabalho.

e descricao detalhada

o efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagdes,
preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informagées;

e orientar e proceder tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais
assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em
arquivos e ficharios;

« redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientag&o;

» elaborar e digitar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instrugdes,
normas, memorandos e outros;

» elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios,
material bibliografico e outros documentos;

» codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagédo de
artigos e periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

» participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos,
na area administrativa;

» efetuar célculos e conferéncias numéricas;

e organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;

o efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros;

e montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as
atividades do 6rgao;

e participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou
locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos;

e coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
publicagdes oficiais, arquivos e ficharios para obter informacgdes;

* coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigdes, publicacbes oficiais e
fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

» efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros;

» efetuar pagamento e recebimento de numerario;

» executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e fixagdo de
editais e outros;

e operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas
calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de
video e outros;

» emitir listagens e relatérios, quando necessario;

* atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter
ou fornecer informagdes;

» efetuar quando solicitado fiscaliza¢do e fechamento de registro de ponto;

* Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis;
efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos,
elaborando todo tramite do processo licitatério;

» atuar na elaboragdo da folha de pagamento; controlar recepgao e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores.

"¢ executar outras tarefas correlatas.




