Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista
Estado de Séo Paulo

LEI COMPLEMENTAR N°, 252, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2019
. Autoria do Projeto: Sra. Prefeita

Cria cargos efetivos no Quadro  de
Pessoal do Instituto Municipal de
Seguridade Social (IMSS), e altera a Lei
Complementar Municipal n°® 058/2005,
conforme especifica. .

ALMIRA RIBAS GARMS, Prefeita do Municipio da Estancia Turistica de
Paraguagu Paulista, no uso de atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal .
APROVOU e ela PROMULGA a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Esta lei complementar cria cargos efetivos no Quadro de Pessoal
do Instituto Municipal de Seguridade Social (IMSS), e altera a Lei Complementar
Municipal n® 058, de 22 de dezembro de 2005.

Art. 2° Ficam criados cargos efetivos no Quadro de Pessoal do Instituto
Municipal de Seguridade Social (IMSS), nas respectivas denominagfes, quantidades
e referéncias: '

Denominagéo ; | Quantidade Referéncia|
Analista Previdenciario : ik 1 i ;
Procurador Juridico i LT TR
Tecnico em Gontabllldade } | 1 64
Total I 3
§ 1° Os cargos criados integrardo o Anexo IV, Tabela Il - Quadro de

Pessoal dos Cargos de Provimento Efetivo, da Lei Complementar n® 058, de 22 de
dezembro de 2005. :

§ 2° A descricdo, requisitos, jornada de trabalho e atribuicdes dos cargos
criados ao Instituto Municipal de Seguridade Social (IMSS), cnnstam em anexo
desta lei complementar.

Art. 3° Fica o Poder Executivo autorizado a consolidar a Lei
Complementar n°. 058, de 22 de dezembro de 2005, com as alteragbes promovidas
por esta lei complementar.

Art. 4° As despesas decorrentes desta lei complementar correrdo & conta
de dotagdes orgcamentarias consignadas no Orgamento Programa do Instituto
Municipal de Seguridade Social (IMSS), suplementadas se necessario.

»
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Prefmtura Municipal da Estancia Turistica de Paragual;u Paulista
Estado de Sdo Paulo

Lei Complementar n® 252, de 20 de dezembro de 2018 ...........ccccecoovecvievieee. FIs. 2de &

Art. 5° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

_Estancia Turistica de Paraguacu Paulista-SP, 20 de dezembro dé 2019,

Chefe de Gabinete

Protocolo Prefeitura: n® 0354772019 Data; 10/0%/2019
Projeto de Lei: { JPL{ X JPLC { JPEMLOM n® 022/2018
Protocole CAmara: 282358/20159 Data: 15/10/2019

Autdgrafo: 08142019 Data de Aprovagio; 2012/2019 ; k
Publicacso: ﬁs ........... VAT o~ pata fg"f‘a’flc‘emgan ('55:1"

Visto do servidor responsaval; ...
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Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Estado de Sao Paulo

Lei Complementar n® 252, de 20 de dezambrﬁ HOEZBY, 1 e T e R i

ANEXO ~ Descrigéo, Jomada de Trabalho, Req'uisitos e Atribuigdes de Cargos
Efetivos Criados ao Instituto Municipal de Seguridade Social (IMSS)

DENOMINACAQ: Analista Previdenciario

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo em Direito ou
Administragao de Empresas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

DESCRICAQ SUMARIA: Planejar, coordenar, promover a execugio de todas as
atividades da unidade administrativa relacioriada a previdéncia e processamento de
dados, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar ©
desenvolvimento das politicas em sua area de atuagao

ATRIBUICOES:

| — executar tarefas no ambito da previdéncia e do processamento de dados;

Il — efetuar calculos dos beneficios previdenciarios, observadas as normas e
regulamentos previdenciarios;

Il - controlar beneficios previdenciarios;

IV — manusear e conservar maquinas, equipamentos e materiais;

V — organizar arquivos, elaborar planilhas de cadastros dos segurados e do controle
de certiddes de tempo de contribuigao;

VI — efetuar o atendimento e orientagdc dos segurados;

VlI- auxiliar o Diretor do IMSS no que se fizer necessaric na area previdenciaria

VIl — auxiliar no processamento e controle de compras, licitagbes, contratos
contratagdo de pessoal e de servigos atuariais; :

IX - executar outras atividades correlatas ou as que Ihe venham a ser atribuidas para
racionalizagcdo e melhoria continua dos servigos previdenciarios prestados pelo
instituto;

X - receber e analisar todos os processos de inativagdes e pensdes;

Xl — receber e conferir as declaragbes de familia, prestando os esclarecimentos e
orientando os servigos interessados;

Xl - orientar beneficiarios de segurados falecidos e realizar investigagoes
socioecondmicas para a comprovacio de vinculo de dependéncia;

Xl - protocolos e servigos externos;

XV - realizar anualmente o censo previdenciario dos apcsentadus pensionistas e
servidores ativos;

XVl - proceder langamentos e acnmpanhamentn de documentos em sistema de
informatica e sites que se fizerem necessarios;

XVII - realizar anualmente prova de vida no més de nascimento dos aposentados e
pensionistas.
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Prefaltura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Estado de Sio Paulo

Lei Complemnentar n® 252, de 20 de dezembrode 2019 .............ccccocccciioenvvinnn.. Fls. 4 de 5

DENOMINACAQ: Procurador Juridico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em Direito e inscricdo na Drdem
dos Advogados do Brasil:

JORNADA DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais.

DESCRICAO SUMARIA: Executar os servigos de consultoria juridica da autarquia,
realizando o controle da legalidade dos atos e executandc a defesa judicial e
extrajudicial dos interesses e direitos da autarquia.

ATRIBUICOES:

| - elaborar petictes iniciais;

Il - formalizar e protocolar contestagées;

Il - supervisionar e conferir impugnagoes;

IV - pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contrarrazées de
recurscs, notificagdes, consultas, petigbes, alem de outros documentos;

V - proceder a defesa da autarquia perante o PROCON, Ministério Publico, Juizados
Especiais, INSS, Receita Federal, Tribunal de Contas;

VI - emitir parecer em inquéritos e sindicancias admlmstratwas inclusive
disciplinares e tributarias;

VIl - acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais;

formular quesitos em agoes judiciais e extrajudiciais;

VIll - pesquisar e acompanhar inquéritos pcnhcrais de interesse da administragdo
municipal;

IX - redigir documentos oficiais tais como pcrtarlas resolugtes, ordens de aerwt}os e
outros atos congéneres;

A- realizar audiéncias;

Al - operar equipamentos e sistemas de informatica e outrns quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Xl - dirigir veiculos leves e motocicletas, medlante autorizagdo previa e se
dewdament& habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;
Xlll - manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,

equipamentos e local de trabalho que estejam sob sua responsabilidade;

XIV - acompanhar todas as etapas de processos licitatorios, orientando e emitindo
parecer quanto ao fiel cumprimento da legislagéo pertinente;

XV - acompanhar a legalidade na gest3o e remuneracdo de pessoal da autarquia,
orientando a abertura de processo administrativo efou disciplinar.

DENOMINACAQ: Técnico em Contabilidade

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo, curso em Contabilidade
ou Bacharelado em Ciéncias Contabeis e inscricdo no Conselho Reglonai de
Contabilidade.
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Estado de Sao Paulu
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JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais. . :
DESCRICAO SUMARIA: Identificar documentos e informagées, atender 2
fiscalizagdo e proceder a consultoria; executar a contabilidade geral, operacionalizar
a contabilidade de custos e efetuar Dntabllldade gerencial.

ATRIBUICOES:

| - preparar relagédo de cﬂbran:;a e pagamentos efetuados pela autarguia, conferindo
os saldos, para facilitar o controle bancario;

Il - reunir e ordenar os dados para elaboragéo do balancete e balanco geral;

I - auxiliar na elaboragéo do orgamento anual, elaborando seus anexos;

IV - executar a escrituragao de livros contabeis, registros, conta-corrente, caixa e
outros, atentando para a transcricdo correta dos dados contidos nos documentos
originais, valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para fazer cumprir as
determinagtes legais e administrativas;

V - fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando debitos e créditos,
pesquisando quando forem detectados erros e providenciando a corregao;

VI - elaborar balancetes, balangos e outras demonstracbes contabeis, aplicando
técnicas apropriadas e apresentar resultados parciais ou totais da situagdo
econdmica e financeira da autarquia; :

VIl - examinar empenho de despesas e existéncia de saldo nas dotagdes e conferir,
diariamente, documeéntos, receitas e despesas;

VIl - fazer levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetea
balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiro; :

IX - conferir documentos contabeis e declaragdes ou notas;

X - preparar relagdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores,
especificando saldo e dotagéo, para facilitar o controle; :

Xl - proceder a classificacdo e avaliagdo de receitas e despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos;

XII - operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Xlll - manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

XIV- proceder os langamentos nos sistemas de informatica e sites correspondentes,
de todas as obrigactes de natureza contabil, financeira, tributaria, atuarial e de
pessoal,

XV - proceder o langamento, emisséo e liquidagao de nota de empenho;

XVI - auxiliar na elaboragdo e processamento da folha de pagamento;

XVII - executar outras atividades correlatas.
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aSemana

SABADO, 21 DE DEZEMBRO DE 2019

PREFEITURA MUNICIPAL Of ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PALILISTA
LE} COMPLEMENTAR W, 252, DE 20 DE DEFEMBRD DE 2019
gzﬂadoﬁ'uij Sra. Prafeita 2 %

carges efelives no Quadro de Pessoal do Instiuto Municlpsl de Seguridede Soclal (IMSS), e abers 8 Lai Complementar Municipal n?
06872005, conforme especifica. 2 1
ALMIRA RIBAS GARBAS, Prefeila do Municinio da Estincla Turistica da Parsguagu Paulista, no uso de atribuictes legals, faz saber que s
Cdmare Municipal APROVOU & ala PROMLULGA a seguints Lai Complementar: -
Art. 17 Esta lel cemplesmentar crig cargos afatives no Duado de Peascal do instibilo Municipal de Saguridade Soczl (IMSS), & altera a Lei
Complementar Municipal n® 058, da 22 de dazembro da 2005, 1
Arl. 2 Ficam criados cargos efalives no Quadro da Pessoal do Instiutn Municipal de Seguricade Soclal (IMSS), nas respectivas denominagies,
quanticades e refardncias:

RO ot o) E Dencminagac Quantidade | Referéneia
lista Previden:ldbio E] | T2
rador Juridico iyl 1 79
:ét:moqm Conlshilidada : 1 i)
oial : 3 - ]

§ 1" Os cargos crados Intsgrargo o Anews 1V, Tabela 1 - Quadro de Pessoal dos Gargos Oa Provimento Efellye, da Lei Gomplementar 7 058, da
72 da dezembea de 2005,

§2* A descrigho, requisilos, jomads da trabalho & alibuigBes dos carpos criados 20 Inslitils Municipal de Segurkdade Social [IMSE]), constam
&m anesn desta lei complemartar.

- Art. ¥ Fica o Poder Execubivo autorizado a consolikdar a Lel Complemantar n?, 058, da 22 de dezembro da 2005, com 88 aleracdes promovidas
par asta kel comgplemantar,

Art. 4* As despesas decomentes. dests |& complementar comardo & comta de dolagBes omamentnias conelgnadas no Orgamento Programe do
Instituto Munlclpat de Seguridade Sccial (IMSS), suplamentadas $¢ necessario. E

Art. 5° Esta lai complementar entra am vigor na dala de-sua publicagso,

Estancla Turistica de Paraguagyu Paulista-5F, 20 da dezambro de 2019,

ALMIRA RIBAS GARMS

Proafeits

REGISTRADA neeta Secretaria ém live pripro, na datas supra & PUBLICADA, por Edital afixado em lugar piblica da costume.

VIVALDO ANTONIO FRANGCISCHETTI

Chefe de Gabirats

ANEXD — Descrigho, Jomads de Trabalho. Reguisitos ¢ Atribuicties de Cargos Efetives Criados ao Instilulo Municipal de Seguridade Social
(IMSS)

DENOMINACAD: Analista Previdenciario

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Cursa supsrior complato em Direlta o Adminisigdo 9o Empresas.

JORMADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horae semanais.

DESCRICAD SUMARIA: Plansjar, coardenar, promover a execuria de tedes as atividades da unidade administrativa relacionada & pravidancla &
processamento de dados, orlentanes, controlando e avalisndo resultados, para assegurar o desenvolvimento das pollticas e sua &ea de
atuagho.

ATRIBUIGOES:

| — exmeutar tarefas no &mbits da previdéncia e do processaments de dados;

I - efetuar cilculos dos benaficics previdenciérios, obeervadas as nomas & regulsmentos pravidencidrios;

1li = controlar benaficles previden:isnos;

IV — manusear & conservar magquinas, equipamantos & matarss; ) i

W ~ organizar arquivos, slaborar planilhae de cadastros dos segqurados @ do controle de ceriddes de tampo de conbibuicio:

W1 — efatuar o atendirmanto g arlentacio dos segurados;

Vi audliar o Direlor do IMSS no que 5o fizer nacassbno na srea previdencidna

Wil — aLuEar na processamants @ contrale da compras, bofisgdes, contratos. contratagéo de pessoal & de sarvicos atuartals;

I% - ewecutar oulras atividades coredatae ou #8 que e venham & ser airbuidse para raclonslizagin & methoria conlinua dos sendgos
previdencidrios preatados pelo institubo; . i

X - recebar & analisar tedos o8 processos de inalivactes e pensdes;

X —recabar & confarir as declaracies de lamika, prestando o5 esCiarecmantos & orlentanda os satvicos intermssados;

Xl - orlenter baneficlénios de segurades flecides o realizer inveatigaghes socioecondmicas para 4 comprovagso de vinculo da dependéncia;

¥ill - prodocelos & servipos extarmos:;

¥ - realzar anualmants o censa previdanclino dos aposentados, pansionistas & sanddoras ativos;

XV - procader langamentos & acompanhaments de documentos em elatema de Infarmatica & s2es que e fizeram necessrios;

XV - reallzar anualmens prova de vids no més de nescmsnto dos aposentados & pensionistas.

DENOMINACAD: Procurader Juridico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso suparior em Direlle & nscricio na Ordem dos Advogades do Brasll.

JORMADA DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais.

DESCRIGAD SUMARIA: Exscular os senigos de consultors jurfdica da sutarquis, resizanda o controle da legalidade dos atos & execidando a
defass judicial ¢ extrajudicial dos Ntersssas & direfoa da sutanquia.

ATRIBLIGOES:

| - slabores patigas inlclals;

1l - foernalizar & pretocolar conlestagies,

1l - supervisionar » conferir impugnagies;

N - pesquisar e alaborar memorlais, confratos, comvenios, contramazfes de recursos, nofificagdes, consultas, petighes, além de oulos
dosumentos;

V - procedar a defesa da autarqua perante o PROCON, Ministério Piblico, Juizados Eapecials. INSS, Recelta Federal, Tribunal de Contas;

VI - amith paracer em inquidtos & sindcincias administrativas, incdusive disciplinares e trbutdrias;

Vi - Bcompanhar acdes judicias e axlmjudisias;

farmular quesitos am agies judicisis e ecirajudiclals; :

VIH - peaquizar e acompanhar inquésitos paliciais de interesse da administregio municipal;

IX - radigir documentos aficiais lais come porlarias, resolugbes, ordand de esrvigoa & outros abos congéneres;

¥ realizar audidndas:

X - operar equipamentos & sislemas de informalica e oulres, quando sutonzade & necesadna ao exerclclo de suas stividades:

Xl = dirigir velwules leves & motociclstas, madiante sutorlzaglo prévia & o devidamente habfado, quando necessino no exercicio de suss

alividadas; 3

I - manter orgarizados, lmpas & conservados os maleriais, maquinas, equipamentos e local da trabalha que estajam sob sua responsabilidads;
AV - geompanhar kdas as efapas de processos licitabdrios, orientando & emilindo parecer quanto a0 el cumprimento da legislacho partinanta;
XY - acompenher & legalidade na pesldo & remuneracho de pessoal da aulanquia, onemtando B aberturs da processo adminlstrative eiou
disciplinar.

DEMOMINACALE Téenico em Contabilidade

REQUISITOS DE PROVIMENTC: Ensino médie complato, cirss em Contabiidade ou Bacharslado em Ciénciaz Contdbels e Imscricho no
Conselho Regional da Contabildade.




JORNADA DE TRABALHO: 40 {quarenta) hares semanais,
DESCRIGAD SUMARIA: Identificar documentas & informagtas, standar & fscalizacdo @ procedar & conauliona; Bxsoutar 3 contabllidade garal,
operacionallzar & contabiidade de cusios e efefuar contabilidede gerencial.

ATRIBUGOES: !

| - preparar relagio de cobranga & pagamentos sfetuades pela autarpia, conferinda oB saidoe, para faciliter o controlke bancéric

II - raunir & ardenar os dados para elabonago do batancets & balangn garal;

1 - edllar fa elaboracio do orpamants anual, staborando seus anexos; 4

I - execular a escrituragio de ivios contabes, fegistros, conta-comente. calka e cubros, atentando para 8 transcicio correta dos dados contidos
nos documendos oiginals, valendo-se de sistemas manuala & mecanizados, para fazer cumprir a5 detarminagdes iBgeis @ adminisativas;

W - fazer 8 conclliagha de extratos bancérios, confrontande débilas e créditos, pesquisande quanda farem deleclados emos & providenclande &
cormegio;

W1 - elabarar balancedes, balancos & outres demanatragbes contibeis, aplicando técnices apropriadas e spresentar resuliados parclals ou iolala
da situscan econdmica « financeira de.autargula;

Wil - examinar smpenh de despesas e sdstincia de saido nes dalagBes « confarir, diaiamenta, documentas, receltas & despesas;

VI - fazes Wpvanlamentas de conkas para fine de elaboragio de balancetes, balangos, boteling ¢ oulros demonstrativas contbil-inanceie;

1% - conferir documantos contibeis » daclarapies ou notas; i

¥« preparar relegio de pagsmenios efeiuaros a0s senidonas & fofnecedors, aspecificando Bakdo & dobagsn, pars Meliler o control;

X1~ proceder a dassificagdo & avallagho de recailas & despesas, anallBando @ natures das mesmas, parm SpFOPTEr CUBE de bens & servicos;
2l - aperar aquipamentas & sistemas de informatica » outros, quando aubatizedn & necosssio a0 ewemicio de sues atividades;

X - marter orgenizacoe. limpos & consenmcos os matsrisis, maquinas, equipamentos @ Iocal de trabalho, qua est30 sob sus responsabilidads:;
#IV- pracader oz langamentos nos sistamas de informética e siles comespandentes, da todes & obrigaches de natureza contabil, financelra,
tibutana, atuarial & de pessoal; -
XM - preceder o langament, emisala & liquidacio de nala de smpenho; eI L g il

XV - awdiar na alaboragio & procassamento dla folha de pagamanto:: 3 ! il

EWI = pocpcutar cutras atividedes cormelales. 1 i &




