PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARAPONGAS

Estado do Parana

PROJETO DE LEI N2 022, DE 03 DE ABRIL DE 2023

Revoga a Lei n? 3.676, de 21 de outubro de 2009 e
dispde sobre a reformulagdo da estrutura
organizacional do Instituto de Previdéncia, Pensdes
e Aposentadorias dos Servidores de Arapongas —
IPPASA, e da outras providéncias.

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IPPASA, REQUISITOS E ATRIBUIGOES DE SUAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 12, A estrutura organizacional do IPPASA compreende:

| — Orgdo Deliberativo

a) Conselho Municipal de Previdéncia — CMP.

Il — Orgdo de Fiscalizacdo

a) Conselho Fiscal — CF

Il — Orgdo Consultivo

a) Comité de Investimentos

IV - Diretoria Executiva

a) Presidéncia

b) Diretoria Administrativa e Financeira

c) Diretoria Previdenciaria

Art. 22, A estrutura organizacional do IPPASA passa a vigorar com os seguintes

cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas:

Cargo ou Fungdo Gratificada Quantidade Simbolo Valor (RS)
Diretor-Presidente 01 ccl 13.561,65
Diretor Administrativo e Financeiro 01 CcC2 8.116,25

FG1 3.406,10
Diretor Previdenciario 01 CC2 8.116,25
FG1 3.406,10
Assessor Técnico 01 CC3 4.869,77
FG2 2.370,44
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Paragrafo unico. Os cargos previstos no caput deste artigo poderao ser exercidos
por servidores exclusivamente em comissdo (simbolo CC) ou por servidores efetivos que
perceberdo funcdo gratificada (FG) para o desempenho das fun¢bes, observados os pré-

requisitos exigidos para a respectiva nomeacao, contidos nesta Lei.

Art. 32, Serdo considerados pré-requisitos, excepcionalmente, para nomeacdo no
cargo de Diretor-Presidente pertencer ao quadro de servidores efetivos da Administracao
Direta ou Indireta do Municipio, em atividade ou inativos e contar com mais de 10 (dez) anos
de contribuicdo ao Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio, além dos requisitos

exigidos no Art. 42 desta Lei.

Art. 42, Os dirigentes da unidade gestora do regime préprio de previdéncia social
deverdo atender aos seguintes requisitos minimos exigidos no Art. 82-B da Lei n2 9.717, de

27 de novembro de 1998, incluido pela Lei n? 13.846, de 18 de junho de 2019:

I. Nao ter sofrido condenagdo criminal ou incidido em alguma das demais
situagdes de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990, observados os critérios e
prazos previstos na referida Lei Complementar;

II. Possuir certificacdo e habilitacdo comprovadas, nos termos definidos em
parametros legais, conforme Portaria n2 9.907, de 14 de abril de 2020;

lll. Possuir comprovada experiéncia no exercicio de atividade nas areas
financeira, administrativa, contabil, juridica, de fiscalizacdo, atuarial ou de
auditoria;

IV. Ter formacdo superior.

Paragrafo Unico. Os requisitos a que se referem os incisos |, Il e IV, do caput
deste artigo aplicam-se aos membros dos conselhos deliberativo e fiscal e do comité de

investimentos da unidade gestora do regime proprio de previdéncia social.
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Art. 52. A representacao grafica da estrutura organizacional do IPPASA consta no

ANEXO I, parte integrante desta Lei.

Art. 62. Ficam descritas no ANEXO Il desta Lei, as atribuicGes dos respectivos

cargos de provimento em comissao, indicados no Art. 22,

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO DO IPPASA

Art. 72. Ficam criados para compor a estrutura e o quadro de pessoal
permanente do IPPASA, os respectivos cargos de provimento efetivo, sob o regime juridico
estatutdrio, que serdo regidos pela Lei n? 4.451, de 25 de janeiro de 2016 — Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Arapongas e Lei n? 4.453, de 25 de janeiro de 2016 -
Plano de Classificacdo de Cargos, Carreira e Remuneracdo dos Servidores do Quadro Geral

da Administragao Direta do Poder Executivo do Municipio de Arapongas, conforme seguem:

Cargo Jornada Vagas GruPo N!’v_el

Semanal Profissional Inicial
Advogado Previdencidrio 20h 01 GPS1 83
Agente Administrativo 40h 05 GPM 35
Analista de Tecnologia da Informacdo 40h 01 GPS1 61
Assistente Social 30h 01 GPS1 39
Auxiliar de Servicos Gerais 40h 02 GPB1 16
Contador 40h 01 GPS1 84
Controlador Interno 40h 01 GPS1 70
Economista 40h 01 GPS1 61
Médico Perito 04h 01 GPS1 01
Técnico em Contabilidade 40h 01 GPM 52
Vigilante Municipal 40h 02 GPB1 42

§ 19. A descricdo, requisitos e atribuicGes dos cargos efetivos previstos no caput

deste artigo estdo descritos no ANEXO Il desta lei.

§ 22. As tabelas de vencimentos dos cargos efetivos criados no caput do artigo,

seguem demonstradas no ANEXO IV desta lei.
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§ 32. Os vencimentos inferiores ao salario-minimo municipal vigente serao

complementados até atingirem o seu valor.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 82. Os cargos em comissdo e as fungdes gratificadas do IPPASA sdo
demissiveis “ad nutum”, sendo seus integrantes indicados, nomeados ou designados pelo

Prefeito Municipal, em conjunto com o Diretor-Presidente.

Art. 92, As atribuicdes e responsabilidades dos membros do Conselho Municipal
de Previdéncia, do Conselho Fiscal e do Comité de Investimentos sdo as definidas em

Regimento Interno dos respectivos 6rgaos colegiados.

Art. 10. A implantagao da estrutura organizacional do IPPASA instituida nesta Lei

ocorrerd na proporcao da necessidade, viabilidade e oportunidade.

Art. 11. A remuneragao dos cargos de provimento efetivo, em comissdo e
funcBes gratificadas instituidos nesta Lei, observara os padrées de vencimentos previstos
nas Leis Municipais n%. 4.452/16 e 4.453/16, podendo ser alterados somente por lei
especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e pelo mesmo indice de corregao dos vencimentos dos servidores

municipais.

Art. 12. Os membros dos conselhos deliberativo e fiscal e do comité de
investimentos do IPPASA, incluindo aqueles indicados para secretarios destes 6rgdos
colegiados, enquanto no exercicio das funcdes, perceberao, a titulo de participacdo nestes, o
valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do salario minimo municipal vigente, ndo

podendo, em hipdtese alguma, esta remuneracao ser incorporada.
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Paragrafo unico. O pagamento mencionado no caput deste artigo sera limitado a
uma reunido mensal e em hipotese alguma podera ser pago pela participacdo em reunides

extraordinarias.

Art. 13. Para execucdo de seus servicos, o IPPASA poderd dispor de pessoal
cedido ou designado pela municipalidade dentre os seus servidores, que serdo colocados a
sua disposicao com todos os seus direitos e vantagens asseguradas, garantias e deveres

previstos na lei, os quais poderao receber gratificacdo fixada em Lei.

Art. 14. Nos termos desta Lei, o IPPASA adota o regime juridico Estatutdrio para
seus servidores, conforme disposto na Lei Municipal n? 4.451/16 - Estatuto dos Servidores

Publicos Municipais de Arapongas.

Art. 15. Aplica-se subsidiariamente aos servidores do IPPASA, as normas

constantes e gerais aplicaveis aos demais servidores do Municipio, naquilo que ndo conflitar.
Art. 16. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta de
dotagOes orcamentdrias especificas, consignadas no orgamento vigente, suplementadas se

necessarias, no que concerne as unidades administrativas criadas, mantidas ou alteradas.

Art. 17. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a

Lei n23.676, de 21 de outubro de 2009 e demais disposicdes em contrario.

Arapongas, 03 de abril de 2023.

SERGIO ONOFRE DA SILVA
Prefeito
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Anexo |
Da Estrutura Organizacional

Conselho Municipal
de Previdéncia

Comité de Conselho

Investimentos Fiscal
Presidéncia
Diretoria . .
- . Diretoria
Administrativa e . .

. . Previdenciaria

Financeira

Assessoria
Técnica




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARAPONGAS

Estado do Parana

PROJETO DE LEI N2 022/23

Anexo Il

Da Descrigao de Atribuicdoes dos Cargos em Comissao

CARGOS EM COMISSAO

ATRIBUICOES

Diretor-Presidente responsavel
pela coordenacgdo, organizagao
e dire¢ao das atividades do
IPPASA.

VI.

VII.

VI

Representar o IPPASA, ativa e passivamente, em juizo ou
fora dele;

Coordenar as Diretorias da Instituicdo, presidindo reunides
da Diretoria Executiva, nas quais tem voz e voto, inclusive
de desempate, quando for o caso;

Coordenar a elaboragdo do Orgamento Anual e Plurianual
do IPPASA e prestar contas de sua administragao;
Supervisionar a gestdo, conjuntamente com o Diretor
Administrativo e Financeiro, das aplica¢des e investimentos
efetuados com os recursos dos Fundos Financeiro e
Previdencidrio, bem como os do patriménio geral, atendido
o disposto na legislacao vigente;

Celebrar, conjuntamente com o Diretor Administrativo
Financeiro as contratacdes em todas as suas modalidades,
inclusive as de prestacdo de servicos por terceiros,
convénios, acordos, ajustes, protocolos, atos formadores de
parcerias e criadores de consdrcios, observadas as diretrizes
estabelecidas, com aprova¢do do Conselho Municipal de
Previdéncia;

Desenvolver, conjuntamente com o Diretor Administrativo
Financeiro, os atos relativos a admissdo, dispensa,
promocgao, licenca e punicdao de pessoal, bem como, o
pedido de colocagdo de servidores publicos a disposi¢ao do
IPPASA;

Supervisionar, conjuntamente com o Diretor Previdenciario,
os atos relativos a concessio e o indeferimento de
beneficios previdenciarios;

Encaminhar, apdés manifestacdo do Conselho Fiscal, o
Relatério, o Balango e as Contas Anuais da Instituicdo, bem
como os demais documentos contabeis e financeiros
exigidos pela legislacdo nacional aplicavel a previdéncia
funcional, para deliberagdao do Conselho de Previdéncia;
Supervisionar e avaliar as atividades da Instituicao;

Promover a articulacdo do IPPASA com 6rgdos e instituicdes
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XL

X1l

XMl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

N

publicas ou privadas, com vistas a dinamizagao,
modernizagao e aprimoramento dos servicos da Instituicdo;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo do IPPASA, colhendo
subsidios para as alteraces que se tornarem necessarios;
Propor, para aprovacdo do Conselho de Previdéncia, os
Planos de Beneficios, Custeio, de Aplicagdes e Investimentos
e os Orcamentos Anuais e Plurianuais;

Exercer a coordenagdo dos processos de negociagao e de
formagdo de parceria ou consércio e para o
estabelecimento de contrato, convénio, acordo, ajuste e
protocolo, com a finalidade de incorporar elementos
facilitadores para a consecucdo da missdo, dos
compromissos e dos objetivos da Instituicdo;

Coordenar o planejamento estratégico, acbes de
conformidade e certificagdes institucionais do IPPASA,;
Emitir normas e regulamentos no ambito de suas
competéncias e atribui¢des;

Exercer competéncia residual, quando inexistir atribuicdo
especifica de orgdo da estrutura administrativa da
Instituicdo e competéncia implicita quanto aos atos
inerentes as suas atribuicdes;

Praticar todos os atos de administragdo ordinaria,
necessarios ao funcionamento da entidade, com exclusdo
dos atribuidos aos Conselhos de Previdéncia e Fiscal;
Desempenhar outras atividades correlatas, no ambito de

sua competéncia.

Diretor Administrativo e
Financeiro, diretamente
subordinado ao Diretor-

Presidente.

Desenvolver e fiscalizar as atividades pertinentes da equipe
técnica relacionada a sua drea de atuagdo, delegadas pelo
Diretor-Presidente;

Coordenar, supervisionar e controlar o desenvolvimento das
atividades e atribui¢Ges conferidas aos érgdos de hierarquia
inferior a sua Diretoria;

Reunir periodicamente os responsaveis pelas unidades
subordinadas, a fim de discutir, assentar e adotar medidas
que propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos
servicos administrativos;

Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico,
instrucOes e portarias emanadas de seus superiores;

Coordenar a elaboracao do Orcamento Anual e Plurianual
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X,

XIV.

do IPPASA e prestar contas de sua administragao;

Gerir, conjuntamente com o Diretor-Presidente, as
aplicagOes e investimentos efetuados com os recursos dos
Fundos Financeiro e Previdenciario, bem como os do
patrimdnio geral, atendido o disposto na legislacdo vigente;
Acompanhar e coordenar, conjuntamente com o Diretor-
Presidente, as contrata¢gdes em todas as suas modalidades,
inclusive as de prestacdo de servigos por terceiros,
convénios, acordos, ajustes, protocolos, atos formadores de
parcerias e criadores de consércios, observadas as diretrizes
estabelecidas, com aprovacao do Conselho Municipal de
Previdéncia;

Avaliar e subsidiar o Diretor-Presidente quanto aos atos
relativos a admissdo, dispensa, promocdao, licenca e punicdo
de pessoal, bem como, o pedido de colocagdo de servidores
publicos a disposi¢cdo do IPPASA;

Coordenar a implementagao de metodologia para gestao de
risco;

Supervisionar a gestdo contabil e tributaria, acompanhando
a escrituragdo de atos e fatos contadbeis e suas variagoes,
elaborando relatodrios legais, promovendo o empenhamento
da despesa e conciliagdo das contas bancdrias, bem como os
atos relativos ao Sistema de Informagdes Municipais -
Acompanhamento Mensal (SIM-AM) do Tribunal de Contas
do Estado do Parana ou por outro sistema que venha a
substitui-lo ou integra-lo;

Promover o planejamento, execucdo, fiscalizacdo e controle
da receita e despesa, realizando os devidos registros de
arrecadagdo e pagamentos;

Promover o planejamento, execucdo, fiscalizacdo e controle
dos credenciamentos, cadastramentos e demais atividades
relativas aos investimentos;

Analisar e emitir pareceres, despachos e decisdes nos
processos de sua competéncia, prestar contas e dar
publicidade e transparéncias dos atos praticados,
acompanhar auditorias, elaborar relatérios gerenciais com
indicadores de desempenho e verificar constantemente
orientagdes e atualizagdes afetas as suas dreas de atuacgao;
Promover, coordenar e consolidar a elaboracdo e alteragdes

do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXL.

XXII.

XXIII.

Orgcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA) em
articulagdo com as unidades administrativas do IPPASA;
Supervisionar e controlar os elementos que integram o
patrimonio do IPPASA, inclusive promovendo a realizagdo
de inventario anualmente;

Promover o planejamento, execucdo, fiscalizagdo e controle
de almoxarifado, arquivo, compras, documentacdo,
licitagdo, protocolo, recursos materiais, servicos gerais e
demais demandas administrativas do IPPASA;

Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no IPPASA
de modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados
para a érea;

Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos,
visando ao aperfeicoamento da atuagdo do IPPASA;

Realizar a integragao funcional do IPPASA com as unidades
administrativas do Poder Executivo Municipal, de forma a
garantir a realizacdo das metas institucionais;

Manter articulagdo com 0rgdos e entidades publicos e
privados que atuem em areas de interesse do IPPASA;
Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a
execucdo das agdes integrantes do plano de metas do
IPPASA;

Identificar as necessidades de desenvolvimento, de
capacitagdo e de aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes do IPPASA;

Desenvolver outras atividades correlatas, no ambito de sua

competéncia.

Diretor Previdenciario,
diretamente subordinado ao

Diretor-Presidente.

Desenvolver e fiscalizar as atividades pertinentes da equipe
técnica relacionada a sua area de atuagdo, delegadas pelo
Diretor-Presidente;

Coordenar, supervisionar e controlar o desenvolvimento das
atividades e atribui¢des conferidas aos érgaos de hierarquia
inferior a sua Diretoria;

Reunir periodicamente os responsaveis pelas unidades
subordinadas, a fim de discutir, assentar e adotar medidas
que propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos
servigos administrativos;

Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico,

instrucOes e portarias emanadas de seus superiores;
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Atuar como diretriz para nortear e balizar atos, decisdes e
procedimentos do Diretor-Presidente em conformidade
com os principios que regem a Administragdo Publica;
Assistir ao Diretor-Presidente no desempenho de suas
atribuicoes;

Propor politicas previdenciarias e outras medidas que julgar
necessarias, em especial para a preservacdo do equilibrio
financeiro e atuarial do RPPS;

Fomentar a melhoria de atividades e rotinas previdenciarias;
Coordenar e participar de grupos de estudos, comissdes,
debates e pesquisas, diligenciando para o constante
aperfeicoamento da gestdo publica;

Zelar pela integracdo e promogdao de agdes politico-
administrativas com outros 6rgdos e entidades;
Acompanhar processos administrativos, em especial na
concessdo de beneficios e nos investimentos;

Analisar previamente as contratagdes, convénios e outros
ajustes pretendidos;

Expedir certiddes, declaracdes decorrentes de seus registros
e assentamentos;

Orientar segurados e dependentes sobre beneficios
previdencidrios, montagem e encaminhamento dos
processos para protocolizagao, e supervisionar
investigacdes "in loco", se necessario, para a andlise dos
processos em andamento;

Fomentar a realizagdo de reunides com segurados e com os
membros dos colegiados para esclarecimentos relativos a
sua area de atuacao;

Buscar o aprimoramento de sistemas informatizados para
agilizar suas competéncias;

Propor alteragcdo e adequagdo do IPPASA as legislacGes
existentes;

Analisar, emitir parecer, despachos e decisGes em processos
de sua alcada, bem como proceder a concessdo ou
indeferimento dos beneficios requeridos;

Coordenar o registro, documentagao, arquivo e atualizagao
dos assentamentos dos segurados e pensionistas;
Supervisionar a andlise, o cdlculo, e a habilitacio de
beneficios previdenciarios e respectivas revisdes, bem como

o fornecimento de informacdes solicitadas;
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XX

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

Supervisionar a preparagdo, controle e encaminhamento
para publicacio dos atos administrativos relativos a
concessao e revisao dos beneficios previdencidrios;
Coordenar a preparagdo, controle e encaminhamento dos
processos de Aposentadorias e Pensdes para registro no
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

Fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados no IPPASA
de modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados
para a érea;

Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos,
visando ao aperfeicoamento da atuagdo do IPPASA;
Supervisionar os trabalhos relativos a operacionalizacdo da
Compensacgao Previdencidria;

Identificar as necessidades de desenvolvimento, de
capacitagdo e de aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes do IPPASA;

Desenvolver outras atividades correlatas, no ambito de sua

competéncia.

Assessor Técnico, 6rgao de
assessoramento subordinado

diretamente as Diretorias.

VI.

Oferecer assessoramento técnico as atividades dos
Diretores, no desempenho de suas atribuicdes e
responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizagdo e
acompanhamento da execucdo e programacao técnica;
Desenvolver a pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo
de dados e informacdes técnicas;

Proceder a avaliagdo de resultados alcancados pela
Unidade, tanto para controle dos responsdveis, como para
inducao corretiva;

Instruir e analisar processos administrativos e decidir
aqueles de sua competéncia;

Examinar e emitir parecer nos processos e documentos que
Ihe forem encaminhados;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas

pelos Diretores, no ambito de sua competéncia.
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Anexo lll

Descri¢ao, Requisitos e Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo
Os cargos de provimento efetivo criados por esta Lei observardo a estrutura de
grupos, classes, carreiras e niveis de vencimentos estabelecidos na Lei n2. 4.453/16 - Plano

de Classificacdo de Cargos, Carreira e Remuneracdo dos Servidores:

DA CLASSIFICAGAO DA ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM GRUPOS
OCUPACIONAIS

GRUPO PROFISSIONAL BASICO 1 - GPB1

CARGO VAGAS CARGA HORARIA | NIVEL INICIAL
SEMANAL
Auxiliar de Servicos Gerais 02 40h 16
Vigilante Municipal 02 40h 42

Cargo: Aucxiliar de Servigos Gerais

CBO n2: 5121-05

Grupo: Grupo Profissional Basico 1 - GPB1

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Fundamental Incompleto

Descri¢ao das fungdes:

=  Executar servicos de limpeza, conserva¢do em geral, copa e cozinha;

=  Executar tarefas manuais rotineiras que podem exigir esforco fisico constante;

= Utilizar equipamentos bracais e de atividade rotineira;

= Efetuar a carga e descarga de materiais diversos, equipamentos e outros.

= Utilizar ferramentas e equipamentos simples;

=  Preparar e servir nas reparticdes e outros, quando determinado, lanches, cafés e refei¢des;
= Realizar pequenos reparos;

=  Executar servicos mantendo o controle do material utilizado e solicitando sua reposicao;
= Utilizar equipamentos de protecdo individual necessarios a cada atividade;

= Zelar pela economia dos materiais de consumo sob sua responsabilidade;

=  Presta servicos de auxilio na drea administrativa quando necessario;

=  Executar tarefas diversas de ordem geral;

= Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARAPONGAS

Estado do Parana

Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participagdo prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagcdo, para o deslocamento e execucdo dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e locais de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; e,

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam designadas.

Cargo: Vigilante Municipal
CBO n2: 5174-20
Grupo: Grupo Profissional Basico 1 - GPB1

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Fundamental Incompleto; Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH categoria “A”

e ”B”

Descri¢do das fungdes:

Fiscalizar as areas de acesso a edificios institucionais, atentando para eventuais anormalidades,
segundo orientacdes;

Exercer a vigilancia de edificios e espagos do IPPASA, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades;

Fiscalizar e encaminhar, segundo orientagdes, a entrada e a saida de pessoas e veiculos nos edificios e
estacionamentos do instituto;

Zelar pelo prédio e suas instalagGes, comunicando a chefia da necessidade de servigos especializados
para reparo e manutengao;

Executar rondas motorizadas (carros e motocicletas) nas dependéncias do instituto e seu entorno, nos
periodos diurnos e noturnos;

Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes, em pontos fixos
ou itinerantes, verificando as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso, certificando-se que
estdo fechadas corretamente, examinando as instalagdes hidrdulicas e elétricas e constatando
irregularidade, para possibilitar a tomada de providéncia necessaria no sentido de evitar roubos e
prevenir incéndios e outros danos;

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas,
anotando o nimero dos mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e
fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

Redigir comunicagdo interna ou equivalente, destinado a pessoa ou 6rgao competente, informando-o

das ocorréncias, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;
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=  Registrar suas passagens pelos postos de controle, acionando o reldgio de ponto para comprovar a

regularidade de sua ronda;

=  Se necessario, podera atender aos visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos procurados;

= Promover a vigildncia de parques e jardins e outras areas publicas prdéximas, percorrendo-as

sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entradas de

pessoas estranhas e outras anormalidades;

=  Comunicar a chefia qualquer irregularidade ocorrida;

=  Prestar informagGes e auxiliar no socorro de populares, quando necessdrio;

=  Registrar, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

= QOperar sistemas de seguranga eletronica;

= Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

= Registrar a entrada e saida de pessoas e/ou equipamentos quando necessario;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participa¢do prévia em processo de

qualificagdo e autorizagdo superior;

= Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e

afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito

funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser

implantados;

= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagdo, para o deslocamento e execug¢do dos trabalhos

relativos a sua area de atuacdo;

=  Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,

que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas.

GRUPO PROFISSIONAL MEDIO - GPM

CARGO VAGAS CARGA HORARIA | NiVEL INICIAL
SEMANAL
Agente Administrativo 05 40h 35
Técnico em Contabilidade 01 40h 52

Cargo: Agente Administrativo
CBO n2: 4110

Grupo: Grupo Profissional Médio - GPM

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Médio Completo
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Descri¢do das fungdes:

=  Participar de unidades do Instituto de Previdéncia, Pensdes e Aposentadorias dos Servidores de
Arapongas, procedendo a pesquisas e auxiliando nos planejamentos referentes a administracdao de
pessoal, material, compras, orgamentos, organizacgdo e métodos, apresentando solugdes para
situagdes novas, a fim de contribuir para a implementacao de leis, regulamentos e normas referenciais
a administracdo geral e especifica e para a compatibilizacdo dos programas administrativos com as
demais medidas para o desenvolvimento e a consecucdo dos objetivos e metas estabelecidas, em
tarefas de média complexidade;

=  Executa servigos de apoio nas areas: administrativa, de finangas e de logistica.

=  Proceder estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos especializados
sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos a projetos basicos de ac¢do, e para
se atualizar em questdes relativas a aplicagdo de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal;

=  Participar da execucgdo fisica e financeira do plano bdsico de acdo, verificando procedimentos e
examinando orgamentos, para assegurar a obtengdo de resultados compativeis com as disposi¢cdes do
plano;

= QOrientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o servico;

= Tomar parte de estudos referentes a atribuicGes de cargo, funcGes e empregos e a organizagao de
novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando sugestdes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificagdo e retribuicdo;

=  Participar de projetos ou planos de organiza¢do dos servigos administrativos, compondo fluxogramas,
organogramas e demais esquemas ou graficos das informagdes do sistema, a fim de concorrer para
uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

=  Participar de trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, bem como a escrituracao
de livros e fichas, examinando os pedidos de material e retrospectiva documentacao, providenciando
os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do drgado, a fim de
colocar no aperfeicoamento de medidas;

= Desempenhar atividades administrativas de média complexidade para auxiliar os diretores, assessores
e demais servidores em suas competéncias;

=  Receber, entregar, tramitar e autuar processos administrativos do instituto;

= Redigir comunicacdes, oficios, correspondéncias e atos oficiais;

= Realizar pesquisas e levantamento de dados ou informacgdes;

=  Esclarecer duvidas relativas a sua area de atuagao;

= Atuar na programacdo, elaboracdo e beneficiamento das atividades de selecdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e colocando na analise e coleta de novas
informacdes, a fim de contribuir para o melhoramento das préticas de uso, organizacdo de temadrios,
admissdo e qualificagdo de pessoal;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participagdo prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

=  Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser

implantados;
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= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitacdo, para o deslocamento e execuc¢do dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

= Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas.

Cargo: Técnico em Contabilidade

CBO n2: 3511-05

Grupo: Grupo Profissional Médio - GPM

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Médio Completo; Curso Técnico em Contabilidade

Descri¢do das fungdes:

= QOrganizar os servicos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil e orgamentdrio;

= Executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros contdbeis e comerciais, como Diario, Registro de
Inventdrios, Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcricdo correta dos dados
contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais, mecanizados ou informatizados,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

= Elaborar balancetes, balancos e outras demonstra¢des contabeis, aplicando as técnicas apropriadas
para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e financeira do
IPPASA;

= QOrganizar relatdrios sobre a situacdo geral do instituto transcrevendo dados estatisticos e emitindo
pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios aos relatdrios das diretorias ou
de instancias superiores;

= Codificar e preparar dados contabeis, econdmicos e financeiros, a fim de fornecer subsidios para a
elaboracdo da proposta orcamentaria;

= Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias, sugerindo
procedimentos necessarios, preparando a documentagao comprobatodria;

= Executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas bancarias, conferindo os lancamentos
contabeis e bancarios localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corre¢gao dos mesmos;

= Proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos;

= Elaborar quadros demonstrativos, relatérios, planilhas e tabelas, compilando dados contdbeis e
efetuando célculos, com base em informacgdes de arquivos, ficharios e outros;

= Redigir Cl, Oficios e outros documentos segundo padrdes preestabelecidos;

= Receber, encaminhar, organizar e expedir correspondéncias, correio eletrénico e outros documentos;

= Efetuar contatos com pessoas de outros dérgdos, instituicGes financeiras, empresas fornecedoras e
outros para operacionalizar atividades pertinentes ao IPPASA;

= Registrar e montar os arquivos do banco de dados das informagGes mensais do sistema financeiro,
destinado ao controle do Tribunal de Contas, através do Sistema de Informagées Municipais - SIM/AM,
assegurando o cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

= Informar aos Diretores dados contabeis para alimentagdo junto ao site do Ministério da Previdéncia

Social e/ou 6rgdo equivalente para obtencdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP;
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Assinar e responder tecnicamente perante qualquer érgdo da iniciativa publica e/ou privada;
Fundamentar o acompanhamento, a avaliacdo e ou controle das atividades de sua area de atuacgdo,
proporcionando informagGes que indiquem os objetivos, metas e resultados;

Encaminhar, sob orientacdo, documentos referentes a transferéncia financeira dos drgdos da
Administragdo Direta e Indireta;

Efetuar os procedimentos necessarios para provisionamento econdmico e financeiro, em atendimento
as diretrizes estabelecidas pela Administracdo do Orgdo, quanto aos pagamentos de fornecedores de
bens e servigos e folha de pagamento dos servidores vinculados;

Proceder, sob supervisdo, a emissdo de cheques e rela¢gdes bancdrias, contabilizando através de
sistema informatizado os pagamentos a fornecedores e outros;

Efetuar o controle didrio da movimentacdo contdbil e financeira;

Emitir respostas sobre questionamentos do Executivo, Legislativo, Ministério Publico e outros érgdos
na area atinente a fiscalizagdo externa;

Analisar e verificar os contratos firmados entre o IPPASA e fornecedores diversos quanto ao
vencimento e solicitacdes de pagamentos;

Calcular e reter, nos pagamentos de fornecedores, os impostos e contribuicées definidas na legislacao
municipal, estadual e federal, bem como emitir as respectivas guias de recolhimento;

Realizar treinamento na area de atuac¢do, quando solicitado;

Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participa¢do prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagdo, para o deslocamento e execugdo dos trabalhos
relativos a sua area de atuacgao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
gue estdo sob sua responsabilidade; e,

Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam designadas.

GRUPO PROFISSIONAL SUPERIOR 1 - GPS1

CARGO VAGAS CARGA HORARIA NIVEL INICIAL
SEMANAL
Advogado 01 20h 83

Previdenciario

Analista de Tecnologia 01 40h 61

da Informacao

Assistente Social 01 30h 39

Contador 01 40h 84
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Controlador Interno 01 40h 70
Economista 01 40h 61
Médico Perito 01 04h 01

Cargo: Advogado Previdencidrio

CBO n2: 2410-05

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 - GPS1

Jornada Semanal: 20h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo em Direito; Inscricdo na OAB

Descri¢do das fungdes:

= Representar em juizo ou fora dele o Instituto de Previdéncia, Pensdes e Aposentadorias dos Servidores
de Arapongas - IPPASA, nas a¢des em que for autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento
do processo, em todas as suas fases e instancias, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender direitos ou
interesse, praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio;

= Analisar e elaborar pareceres em processos de aposentadoria, pensdes, recursos e revisdes destes
decorrentes;

= Analisar e emitir parecer sobre pedidos de inscricdo/instituicio de dependentes, beneficios
previdenciarios e demais matérias correlatas;

=  Dar parecer conclusivo em casos de divergéncia;

= Representar e defender os interesses do IPPASA junto ao Tribunal de Contas do Estado do Paran3,
Tribunal de Contas da Unido e Ministério da Previdéncia Social e demais Orgdos ou Entidades Publicas;

= Assessorar juridicamente os membros das Diretorias, dos Conselhos e os servidores do IPPASA;

=  Executar as determinagbes estabelecidas pelas Diretorias do IPPASA, na area juridica;

=  Prestar esclarecimentos de ordem juridica ao Controlador Interno e aos érgdos publicos em matérias
juridicas do IPPASA;

=  Emitir informacgdes, pareceres juridicos, quando cabivel, nos processos administrativos que tramitam
no IPPASA;

= Prestar consultoria e assisténcia interna corporis, respondendo a consultas e exarando pareceres
opinativos;

= Executar as determinagdes estabelecidas e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes em
problemas de ordem juridica e outras matérias que interessam ao bom desempenho as atividades do
IPPASA e que preserve o patrimonio do servidor publico municipal;

= Acompanhar e editar avisos aos Diretores e demais servidores do IPPASA quanto as alteragdes na
legislacdo em matéria previdenciaria, seja em qualquer esfera de governo;

=  Emitir pareceres em processos licitatérios, proceder estudos e pesquisas na legislacdo, na
jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrucdo a qualquer expediente administrativo que verse
sobre matéria juridica;

= Analisar e minutar contratos, editais e outros documentos que envolvam conhecimento e
interpretacgdo juridica;

=  Prestar esclarecimentos ao Ministério Publico;

=  Emitir pareceres aos pedidos de sindicancias, processos e inquéritos administrativos.
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= Analisar e assinar, em conjunto com os respectivos diretores, atestando a regularidade juridica dos
contratos, convénios, termos de parceria, termo de cooperagao técnica, entabulados pelo IPPASA;

=  Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, acordos judiciais e extrajudiciais;

=  Assistir o IPPASA no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados
ou ja efetivados;

= Informar em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagdo, bem como
requisitar informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a fim de obter
elementos necessarios a defesa dos interesses do IPPASA;

= Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participagdo prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

= Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagdo, para o deslocamento e execug¢do dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

=  Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas.

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacgdo

CBO n%: 2124

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 - GPS1

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo (Bacharelado) na area de Tecnologia da Informacgao

Descri¢ao das fungdes:

= Executar os servicos de atendimento e suporte a usuarios externos e aos servidores do Instituto de
Previdéncia, PensGes e Aposentadorias dos Servidores de Arapongas, buscando a otimizacdo dos
servigos desenvolvidos, orientando-os quanto ao uso correto dos equipamentos e sistemas instalados;

= Executar e gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento, implanta¢do, configuragao,
operac¢do e a manutengdo de equipamentos, servigos, sistemas de informacgdo e da infra-estrutura de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagao;

= Administrar a Intranet, o site oficial e demais sistemas do ambiente computacional do IPPASA;

=  Gerenciar os procedimentos de copia de seguranga dos sistemas e suas bases de dados, dos servidores
e das estac¢Ges de trabalho, estabelecendo planos de contingéncia efetivos;

= Promover a pesquisa e planejar a atualizacdo tecnoldgica do ambiente computacional do IPPASA,
buscando padronizacdo e integracdo entre érgaos;

=  Administrar o banco de dados do IPPASA;

=  Promover a gestdo de ativos de hardware e software;

=  Propor politicas e diretrizes de seguranca e utilizacdo dos recursos de Tecnologia da Informac¢do do

IPPASA, fiscalizando e zelando pelo seu cumprimento;
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Promover ag¢des visando garantir a disponibilidade, a qualidade, a seguranga e a confiabilidade dos
processos, produtos e servicos de tecnologia da informag¢do e comunicacao;

Alinhar a infra-estrutura, os processos e o uso dos ativos da tecnologia da informagdo e comunicagdo
aos servicos publicos prestados e ao planejamento estratégico do IPPASA;

Executar fungdes de administracdo de dados e administragdo de banco de dados;

Validar modelos de entidades/relacionamentos;

Manter atualizados os objetos dos bancos de dados, garantindo a integridade e evitar redundancia de
dados;

Selecionar, implementar e internalizar novas tecnologias de desenvolvimento de pdginas
institucionais, sitios, sistemas web e aplicativos mobile;

Certificar e inspecionar modelos e cédigos de pdginas institucionais, sitios, sistemas web e aplicativos
mobile;

Analisar a viabilidade de desenvolvimento, instalacdo e implantagdo de paginas institucionais, sitios,
sistemas web e aplicativos mobile;

Inserir, corrigir e manter atualizagdo periddica dos dados e informagGes no sitio oficial do IPPASA, bem
como no Portal da Transparéncia;

Elaborar o projeto detalhado da estrutura funcional, estética e do conteudo das paginas institucionais,
sitios, sistemas web e aplicativos mobile;

Desenvolver, implementar, implantar e manter pdginas institucionais, sitios, sistemas web e
aplicativos mobile;

Elaborar e realizar procedimentos de testes e corre¢des das pdginas institucionais, sitios, sistemas web
e aplicativos mobile;

Operacionalizar ferramentas de gerenciamento de contelddo para paginas institucionais e sitios;
Elaborar artes e desenhos graficos em formatos compativeis com a internet e pegas publicitarias;
Planejar e implementar projetos de topologia logica e fisica, cabeamento estruturado, redes sem fio,
interconexado e seguranca de redes LAN, MAN, WAN e SAN;

Instalar e manter a infraestrutura de cabeamento estruturado, redes sem fio e redes LAN, MAN, WAN
e SAN;

Avaliar, homologar, implantar e manter equipamentos ativos de redes LAN, MAN, WAN e SAN;
Gerenciar a utilizacdo de recursos de redes LAN, MAN, WAN e SAN, no intuito de evitar falhas,
inconsisténcias, interrup¢des e/ou sobrecarga dos servicos oferecidos pela rede ou dos ativos e
equipamentos servidores;

Gerenciar, identificar, analisar e corrigir eventuais problemas de trafego, interconexdo e seguranca de
redes LAN, MAN e WAN;

Analisar a utilizacdo dos recursos de software, hardware e networking e realizar o planejamento da
evolugdo do ambiente computacional da Administracdo Municipal;

Analisar a viabilidade de instalagdo de novas aplicagdes;

Desenvolver sistemdticas, estudos, normas, procedimentos e padroniza¢des para implantagdo,
manutencao e utilizagdo dos recursos de tecnologia;

Analisar e propor solu¢des para situagdes que incluam multiplas e complexas varidveis e requeiram
capacidade de julgamento;

Planejar, desenvolver e coordenar projetos, assegurando a sua execu¢do de acordo com padrdes de

qualidade definidos pelas normas técnicas vigentes, pertinentes a area de sua atuagao;
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Analisar, recomendar e definir procedimentos sobre assuntos relacionados a sua area de atuagdo,
emitindo pareceres técnicos e definindo padrdes;

Emitir pareceres, relatdrios e outros documentos técnicos em processos administrativos, relativos a
sua area de atuacdo, seja individualmente ou em conjunto com outros profissionais;

Desenvolver atividades para aquisicdo de bens e servigos de sua area de atuagao, efetuando pesquisa
tecnolégica e de mercado, realizando cotagbes de pregos, elaborando termos de referéncia,
conferindo termos de referéncia e propostas técnicas em processos de aquisicao;

Elaborar, analisar e coordenar os meios necessarios a consecuc¢ado dos objetivos do seu trabalho;
Efetuar estudos e pesquisas aplicados sobre assuntos de interesse do IPPASA, referentes a sua drea de
atuacgao;

Avaliar e especificar as necessidades de uso, definir e manter procedimentos de instalagdo,
manutenc¢ado e suporte a usudrios;

Revisar, validar e criar manuais;

Planejar, elaborar e executar instrugdo para usudrios no correto uso de recursos de sua area de
atuagao;

Prospectar, avaliar e viabilizar a instalacdo de novas tecnologias em relagdo a sua area de atuacao;
Prestar consultoria e suporte para aquisicdo, implantagdo e uso adequado de recursos de sua area de
atuacdo;

Instalar, configurar e manter o ambiente de hardware (computadores, notebooks, impressoras,
scanners, etc), sistemas operacionais, firmwares, softwares, aplicativos e ferramentas de apoio em
producdo, avaliando seu desempenho e, quando necessdrio, propor e executar medidas de correcao
dos desvios;

Prestar suporte de nivel inicial (bdsico) a usuarios de redes LAN (inclusive wifi corporativo) e de
Internet, verificando, analisando e, se necessario, resolvendo problemas de nivel basico em
configuragbes de equipamentos, como computadores, notebooks, impressoras, scanners, etc, bem
como em seus sistemas operacionais, softwares, aplicativos e ferramentas de apoio, além de também
verificar, analisar e encaminhar aos Diretores competentes, problemas relacionados a conectividade
(placa de rede, cabos, conectores, tomadas, etc);

Avaliar riscos operacionais, técnicos e de seguranga da informacgdo, propondo e executando medidas
de corregdo;

Definir e implementar os procedimentos de seguranca do ambiente operacional em relagdo a
hardware (computadores, notebooks, impressoras, scanners, etc), sistemas operacionais, softwares,
aplicativos e ferramentas de apoio;

Elaborar especificagdes técnicas de bens e servicos de tecnologia da informagdo relacionados a sua
drea de atuacao;

Orientar usuarios sobre condig¢des de risco de incidentes;

Manter o ambiente de trabalho organizado e limpo;

Manter ferramentas de trabalho organizadas e adequadamente guardadas e acondicionadas;

Elaborar e manter documentacgao relativa ao ambiente de sua area de atuacdo;

Conhecer e se manter atualizado em relagdo as regras e normas técnicas vigentes sobre seguranca da
informacgdo, bem como em relagao as normas técnicas vigentes e tecnologias de sua area de atuagao;
Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e

afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
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funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitacdo, para o deslocamento e execuc¢do dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participagdo prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior; e,

=  Executar outras atividades identificadas pelos diretores, necessdrias a consecu¢do dos trabalhos de
Tecnologia da Informagdo no Instituto de Previdéncia, PensGes e Aposentadorias dos Servidores de

Arapongas.

Cargo: Assistente Social

CBO n2: 2516-05

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 — GPS1

Jornada Semanal: 30h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo em Servigo Social; Registro no CRESS

Descri¢do das fungdes:

=  Prestar atendimento técnico individual e coletivo aos usudrios, esclarecendo-os quanto ao acesso aos
direitos previdenciarios e assistenciais, e sobre os meios de exercé-los;

=  Elaborar, programar, avaliar, coordenar e/ou executar planos, projetos, programas, orcamentos e
politicas do ambito de atuagdo da Assisténcia Social;

=  Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e diferentes segmentos da
populagdo, inclusive aquelas relativas a identificagdo de recursos e a utilizacdo eficaz dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;

=  Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

= Realizar entrevistas sociais, visando fornecer subsidios a manutencdo correta de informacdes
referentes aos segurados;

= Realizar visitas técnicas domiciliares e/ou institucionais, visando a complementac¢do de informacgdes
referentes aos beneficiarios;

=  Emitir parecer social com o objetivo de fornecer elementos para reconhecimento de direitos,
manutencdo e recurso de beneficios e decisdo médico-pericial;

= Planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos socioeconémicos que contribuam para o
conhecimento da realidade individual, familiar e social, possibilitando eleicdo de alternativas de
intervengao;

= Prestar assessoria e consultoria aos Diretores e servidores do IPPASA, bem como aos drgdos de
administracdo publica, entidades e movimentos sociais, em matéria relacionada as Politicas Sociais,
bem como no exercicio e defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

=  Acompanhar e monitorar programas com recursos advindos de convénios com Municipio, Estado ou
Unido;

=  Desenvolver agdes conjuntas com as areas de Pericia Médica e Reabilitacdo Profissional;

=  Atuar como assistente técnico do IPPASA, quando solicitado.
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=  Promover articulagdo com entidades publicas e da sociedade civil para conhecimento da rede de
recursos sociais;

= Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres relativos a area de
atuacgdo;

=  QOrientar e prestar atendimento social aos segurados e dependentes;

=  Supervisionar estagidrios atuando nas areas afins da Assisténcia Social;

=  QOrganizar eventos, cursos de capacitacdo, féruns, conferéncias, encontros e outros;

= Realizar estudos sistematicos em equipe, na perspectiva de analise conjunta da realidade e
planejamento coletivo das acdes, o que supde assegurar espacos de reunido e reflexdo no ambito das
equipes multiprofissionais;

=  Participar nos Conselhos municipais, estaduais e nacional de Assisténcia Social na condicdo de
conselheiro (a);

=  Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso pelos (as) usuarios (as);

= Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

= Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagdo, para o deslocamento e execug¢do dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participacdo prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

=  Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas.

Cargo: Contador

CBO n?2: 2522-10

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 - GPS1

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis; Registro no CRC

Descri¢do das fungdes:

=  Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da instituicdo, planejando, supervisionando, orientando
e participando da execucdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

= Elaborar planos e programas de natureza contdbil, buscando a difusdao dos principios da contabilidade
publica e o acompanhamento e avaliagdo da gestdo do patrimonio publico, do ponto de vista
gerencial, escritural e legal, disponibilizando demonstrativos contdbeis para fins de atendimento aos
controles fiscal e social.

= Descrever e revisar demonstrativos contdbeis;

=  Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria;

=  Efetuar pericias contabeis;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARAPONGAS

Estado do Parana

Orientar e colaborar nos trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;
Orientar e coordenar os trabalhos da drea patrimonial e contabil-financeira;

Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

Subsidiar os trabalhos do Controlador Interno;

Acompanhar e auxiliar os trabalhos de auditagem geral;

Assinar relatério das contas do Instituto de Previdéncia, PensGes e Aposentadorias dos Servidores de
Arapongas juntamente com o Diretor Presidente a ser enviado ao Tribunal de Contas no que se refere
a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Parana;
Comunicar a ocorréncia de anormalidades no servico;

Prestar assessoramento ao Diretor Presidente e aos demais servidores do IPPASA sobre matéria
contdbil, financeira, patrimonial, orcamentdria e tributaria;

Compilar informacgdes de ordem contdbil para orientar decisoes;

Elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

Confere saldos;

Realiza empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orcamentarias
para pagamento dos compromissos assumidos;

Alimenta os programas do Tribunal de Contas do Parana com as informagGes contabeis exigidas pelo
6rgao fiscalizador;

Escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituracdo cronolégica ou sistematica;
Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

Organizar e assinar balangos e balancetes;

Preparar relatdrios informativos sobre a situagao financeira, patrimonial e orcamentaria;

Planejar modelos e férmulas para uso dos servi¢cos de contabilidade;

Controlar dotagGes orcamentdrias; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo da receita e despesa no
ambito do IPPASA;

Realizar cdlculos relativos a processos judiciais em andamento, quando solicitado pelo Juridico do
IPPASA;

Alimentar e transmitir os dados do SIM/AM - sistema de informagdes municipais e PCA - prestacdo de
contas anual;

Orientar e/ou executar os servicos relativos aos demonstrativos previdenciarios (DIPR, DAIR, DPIN)
junto as Diretorias e Conselhos;

Orientar e/ou executar as atividades relativas aos tramites dos procedimentos licitatérios, dispensa e
inexigibilidade.

Operacionalizar os sistemas de compras, licitagGes e patrimonio, mantendo-os atualizados, bem como
manter atualizado os sistemas de transparéncia;

Realizar e orientar os servidores com relagdo a execugdo das conciliagGes bancarias, realizagdo das
despesas orcamentdrias e extraorcamentarias, e demais rotinas.

Manter atualizados os sistemas exigidos pelo Ministério da Previdéncia para obteng¢do e renovacdo do
CRP (Certificado de Regularidade Previdenciaria);

Executar e transmitir os dados exigidos pelo Ministério da Fazenda;

Proceder a apresentacdo dos dados relativos a gestdo fiscal nas audiéncias publicas na Camara
Municipal;

Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econOmico-financeira

da instituicdo;
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=  Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

= Solicitar certiddes negativas de débitos a drgaos federais e estaduais;

= Elaborar a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participacdo prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

= Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagcdo, para o deslocamento e execuc¢do dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

=  Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas.

Cargo: Controlador Interno

CBO n2: 2522-05

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 - GPS1

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo em instituicdo de ensino certificada pelo MEC em pelo
menos uma das seguintes dreas: Ciéncias Contdbeis, Administracdo, Gestdo Publica, Economia (Ciéncias
EconOmicas) ou Direito.

Descri¢ao das fungdes:

=  Executar auditoria interna nas areas contdbil, patrimonial, orcamentdria, financeira, administrativa, de
suprimento de bens e servigos, de recursos humanos, de tecnologias da informagdo e de obras e
servicos de engenharia, dentre outras, do Instituto de Previdéncia, Pensdes e Aposentadorias dos
Servidores de Arapongas;

= Elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria interna;

= Proceder a fiscalizagdo e inspegGes fisicas nos orgdos do Instituto de Previdéncia, PensGes e
Aposentadorias dos Servidores de Arapongas;

= Examinar e avaliar a comprovacdo da legalidade e a avaliacdo dos resultados, quanto a eficdcia,
eficiéncia e economicidade dos programas de governo e dos atos de gestdao contabil, orgamentdria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos do Instituto de Previdéncia, Pensbes e Aposentadorias dos
Servidores de Arapongas, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

=  QOrientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos érgaos
do instituto, com vistas a aplicagado regular e a utilizagdo racional dos recursos e bens do Instituto;

= Auditar os sistemas de informacdo, o ambiente computacional, os bancos de dados, as redes de
comunicagdo, bem como os aspectos relacionados a seguranga de informagdes e continuidade dos
servicos de informatica no ambito do Instituto de Previdéncia, PensGes e Aposentadorias dos

Servidores de Arapongas;
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Levantar, estruturar e formalizar conjuntos de métodos, técnicas e normas a serem aplicados no
exame, avaliacdo, atestacdo e proposicdo de controles inerentes aos aspectos contdbeis, patrimoniais,
administrativos, tributdrios, de obras e servicos de engenharia, de recursos humanos e de tecnologias
da informacdo, dentre outros, no Instituto de Previdéncia, PensGes e Aposentadorias dos Servidores
de Arapongas;

Acompanhar a execucgdo e planejamento de processos seletivos, sorteios e consultas publicas no
ambito do Instituto;

Elaborar relatdrios, pareceres, solicitagdes e demais documentos técnico-administrativos, relativos a
sua area de atuacao;

Realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da documentacdo e aferir a
conformidade dos procedimentos, observando prazos, normas e legislacdo aplicavel;

Assistir e orientar os Diretores e demais servidores do IPPASA no cumprimento das normas e
legislacdo;

Elaborar e divulgar manuais de normas, procedimentos e rotinas, referentes a sua darea de
competéncia, observados as disposi¢des regulamentares vigentes;

Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal;

Verificar e controlar a observancia dos limites e das condi¢des para realizagdo de operagdes de crédito
e inscricdo em restos a pagar;

Auditar e emitir parecer, quando inquirida, sobre as prestacdes de contas dos responsdveis pela
aplicagdo dos recursos descentralizados mediante parcerias voluntarias, acordos, ajustes, convénios e
outros instrumentos similares;

Recomendar a instauragdo de inquérito administrativo quando os indicios ou as evidéncias de
irregularidades aconselharem tecnicamente esta medida;

Analisar e emitir relatério sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pelo
Instituto, inclusive, sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

Certificar-se do cumprimento das recomendac¢bes decorrentes de trabalho de auditoria realizadas;
Sugerir providéncias que julgar indispensdveis para resguardar o interesse publico e a probidade na
aplicacdo dos recursos e no uso dos bens publicos, no caso de constatacdo de irregularidades nas
tomadas de contas.

Inspecionar e auditar a execu¢do dos programas, projetos, atividades e operagdes especiais, avaliando
o desempenho dos gestores quanto ao cumprimento dos programas definidos no Plano Plurianual;
Acompanhar o controle das operagGes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Poder Publico, conforme determina o artigo 74, inciso Il da Constituicao Federal do Brasil de 1988;
Assinar relatério das contas do Instituto de Previdéncia, PensGes e Aposentadorias dos Servidores de
Arapongas juntamente com o Diretor Presidente a ser enviado ao Tribunal de Contas no que se refere
a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Parana;
Supervisionar a observancia dos limites constitucionais atinentes ao endividamento do érgdo, gastos
com pessoal, e emitir alertas quando ultrapassados os limites previstos na Constituicdo Federal e na
Lei de Responsabilidade Fiscal;

Prestar atendimento, orienta¢des e informagdes ao publico;

Utilizar equipamentos de informatica, programas e sistemas informacionais postos a sua disposicao,
contribuindo para os processos de automacdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de

trabalho relativas a sua area de atuacdo;
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= Manter-se atualizado no que se refere a legislagdo e as normas relacionadas com a dinamica e a
organizacgao do Instituto e da Administracao Publica;

= Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

= Elaborar pareceres e laudos técnicos relacionados com sua area de formagdo académica, conforme
legislacdo profissional especifica;

= Acompanhar e zelar pela transparéncia publica, fiscalizando a atualizagdo do Portal da Transparéncia e
sitio oficial do Instituto;

=  Realizar treinamentos a area de atuagdo, quando solicitado;

= Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessdrio ao exercicio das demais
atividades;

= Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas e equipamentos do local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades afins, voltadas ao fiel cumprimento das fungdes institucionais do

IPPASA que forem determinadas pelo superior hierarquico.

Cargo: Economista

CBO n2: 2512-05

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 - GPS1

Jornada Semanal: 40h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo em Economia ou Ciéncias EconOmicas; Registro no
CORECON

Descri¢do das fungdes:

=  Estudar a organizagdo da produgdo, métodos de comercializagdo, tendéncia do mercado, politica de
precos, estrutura de crédito, indice de produtividade e outros indicadores econ6micos, analisando
dados coletados relativos a politica econGmica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de
créditos e outras;

=  Analisar o ambiente econémico;

= Elaborar e executar projetos de pesquisa econ6mica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre
outros;

=  Participar do planejamento estratégico;

=  Gerar programacgao econdmico-financeira;

= Examinar finangcas do Instituto de Previdéncia, Pensdes e Aposentadorias dos Servidores de
Arapongas;

= Elaborar modelos matematicos, utilizando técnicas econométricas, para representar fenémenos
econdmicos;

=  Fazer previsOes de alteragdo de procura de bens e servigos, pregos, taxas, juros, situagdo de mercado
de trabalho e outros de interesse econOmico;

= Tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises efetuados e em informes coletados

sobre os aspectos conjunturais e estruturais da economia;
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=  Realizar mediagao, pericia, arbitragem, auditoria e avaliagdo patrimonial;

= Preparar e elaborar relatérios, planilhas, informacdes e pareceres e demais documentos técnico-
administrativos para expedientes e processos sobre matéria propria do IPPASA, proferindo despachos
interlocutdrios e preparatdrios de decisdo superior;

= Realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da documentacdo e aferir a
conformidade dos procedimentos, observando prazos, normas e legislacdo aplicavel;

=  Assistir e orientar os Diretores e demais servidores do IPPASA no cumprimento das normas e
legislacdo;

= Elaborar e divulgar manuais de normas, procedimentos e rotinas, referentes a sua darea de
competéncia, observados as disposicOes regulamentares vigentes;

=  Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econémico-financeira
da instituicdo;

=  Atuar na qualidade de multiplicador de conhecimentos, mediante participa¢do prévia em processo de
qualificagdo e autorizagdo superior;

= Utilizar equipamentos (computadores, notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners e
afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou futuras, de forma a permitir o perfeito
funcionamento dos sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou controle) ou que venham a ser
implantados;

= Dirigir veiculos, permitidos conforme sua habilitagdo, para o deslocamento e execug¢do dos trabalhos
relativos a sua area de atuacdo;

=  Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; e,

= Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas.

Cargo: Médico Perito

CBO n2: 2231-50

Grupo: Grupo Profissional Superior 1 - GPS1
Jornada Semanal: 04h

Requisito(s) Minimo(s): Ensino Superior Completo em Medicina; Registro no CRM.

Descricdo das funcoes:

=  Atuar como assistente técnico, em processos judiciais que envolvam o Instituto, quando solicitado;
=  Concluir laudos e preencher formularios especificos;
=  Fornecer esclarecimentos e orientacdo aos servidores, em questdes médico-periciais;
=  Ministrar palestras ou cursos quando solicitado;
= Respeitar a boa técnica médica;
= Cumprir a disciplina legal e administrativa;
= Participar:
de comissdes e grupos de trabalho diversos sempre que solicitado;

de encontros e reunides técnicas ou administrativas, quando convocado;
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de equipe multiprofissional visando a programacao, execugdo e avaliagdo de atividades de sua

drea de competéncia;

de juntas médicas, nos casos estabelecidos ou quando designado.

=  Preencher:

os formuldrios especificos para licenga-maternidade e atestados para a Pericia Médica dos

servidores do IPPASA;

a comunicacdo de resultados de exames médico-periciais, dos servidores do IPPASA, dando o

conhecimento do resultado do exame e informando sobre o direito de requerer a

reconsideracdo;

os boletins estatisticos;

os laudos médico-periciais de forma clara e conclusiva.

= Realizar:

atividades programadas e de ateng¢do a demanda espontanea, bem como outras atribuicGes

compativeis com sua formacao profissional;

pesquisas, objetivando o planejamento e desenvolvimento dos servigos;

exames médico-periciais:

o de concessdo de aposentadoria especial;

o de concessao de aposentadoria por invalidez;

o de revisdo de aposentados por invalidez;

o em familiares de dependentes de servidores do IPPASA para fins de licenga por doenga e
caracterizagao de invalidez para enquadramento como dependentes;

o para avaliagdo laborativa de servidores do IPPASA para fins de licenga, readaptacgao,
reabilitacdo, remanejamento, admissdao, readmissdo, reintegracdo e aproveitamento, bem
como aposentadoria por invalidez;

o para caracterizagdo do nexo causal e da incapacidade em acidente do trabalho e doengas
profissionais relativos aos servidores do IPPASA;

o para concessao de licenca-maternidade a servidoras do IPPASA;

o para enquadramento de isen¢do de imposto de renda ou de imunidade parcial da
contribuicdo previdenciaria e outros beneficios previdenciarios previstos em lei;

o para instruir processos de beneficios por doenga e processos administrativos e juridicos,
relacionados a questdes de incapacidade por doenca.

= Requisitar exames complementares e pareceres especializados, ajustando-os aos conceitos de
incapacidade;

= Avaliar se o participante ja era portador de doenga ou lesdo ao filiar-se ao Regime Prdprio de
Previdéncia Social, situagdo que impede a concessdo de aposentadoria por invalidez, salvo quando a
incapacidade sobrevier por motivo de progressdo ou agravamento dessa doenga ou lesdo e tenha sido
notificada por ocasido do exame pré-admissional;

= Verificar sempre que necessario a analise da procedéncia dos beneficios previdencidrios;

= Atuar de acordo com as instru¢des e procedimentos padrdao dos servicos médico-periciais,
responsabilizando integralmente sobre as conclusdes periciais emitidas para fins previdencidrios e
tributarios ou atos vinculados a sua atuagdo enquanto Médico Perito, nos termos da lei; e,

=  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados a sua especialidade e

ambiente funcional.



