Prefeltura Munlmpal da Estanma Turistica’ de Paraguagu Paullsta
: Estado de Séo Paulo

LEI COMPLEMENTAR N°.252, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2019 -
Autoria do Proleto 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 espec1f|ca

ALMIRA RIBAS GARMS Prefelté do Mummpud da Estéancia Turistica de
Paraguagu Paulista, no uso de atribuicdes 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 Complemen’gar
Municipal n® 058, de 22 de dezembro de 2005. ‘

. At 2° Ficam criados cargos. efetlvos no Quadro de Pessoal do Instituto
~MunICIpaI de Segurldade Social (IMSS) nas respectlvas denomlnagoes quantidades
e referenmas .

; ‘ Denominagéo - | Quantidade | Referéncia| -
Analista Previdenciario . ' . - 1 72
Procurador Juridico ‘ R » 1 79
'Técnico em Contabilidade ' ‘ 1 69
_ [Total ' - 3 - )
§ 1° Os cargos crlados mtegrarao 0 Anexo 1V, Tabela Il - "Quadro de

Pessoal dos Cargos de Provnmento Efetivo, da Lei Complementar n° 058 de 22 de
‘dezembro de 2005. :

§ 2° A descrigéo, reqwsﬁos jornada de trabalho e atribuigées dos cargos
criados ao Instituto Municipal de Seguridade Social (IMSS), constam em anexo
desta lei complementar ' v - :

Art. 3°Fica o Poder Executlvo’ autorizado a consolidar a Lei
Complementar n°..058, de 22 de dezembro de 2005, com as alteracdes promowdas )
por esta lei complementar .

: Art. 4° As despesas decorrentes desta lei complementar correrdo a conta
de dotagcdes orcamentarias consignadas no. Orgamento Programa do Instltuto
Mumcnpal de Seguridade Social (IMSS) suplementadas se necessario. :
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Lei Complementar n° 252, de 20 de AEZEMDIO 8 2019 .ocevoserescreevverveeerrecinr: FIS. 26 5
~ Art. 5° Esta lei complementar.éntra em vigor na data de sua publicagao.

Estancia Turistica quaraguagu Paulista-SP, 20 de dezé_mbro de 2019. .

VIVALDO ANTOMO FRANCISCHETTI :
- Chefe de Gabmete ‘

Protocolo Prefeitura: n® 03547/2019 Data: 10/09/2019
Projeto de Lei: ( )PL (X )PLC( )PEMLOM n°-022/2019
Protocolo Camara: 28238/2019 Data: 15/10/2019
Autégrafo: 081/20&Data Aprovagéo: 20/12/2019°

Publicagso: ...... I\.... S8 W\Q L0 = o 2.4 =5 S Eduga04051’

‘Visto do servidor responsavel .........................................
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ANEXO Descrlgao Jornada de Trabalho ReqUISItos e Atrlbwgoes de Cargos
Efetlvos Crlados ao Instituto Municipal de Segurldade Somal (IMSS)
DENOMINAC}AO Anallsta Prewdenmarlo ' o :
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso supenor completo em Dlrelto ou

Administracéo de Empresas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais. :

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, promover a- execugao de. todas as
atividades da unidade administrativa relacionada a previdéncia e processamento de
‘dados, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar ©
- desenvolvimento das polltlcas em’sua area de atuagao ‘ :

- ATRIBUICOES:

" |- executar tarefas no ambito da prewdenma e do processamento de dados;

Il — efetuar calculos dos beneficios prewdencnanos observadas as normas e
regulamentos previdenciarios; ’ :

Ill - controlar beneficios prewdenCIarlos : '

[V — manusear e conservar maquinas, equipamentos e matenais ‘

V — organizar arquivos, elaborar planilhas de cadastros dos segurados e do controle
- de certidGes de tempo de contribuigéo; :
VI —efetuar o atendimento e orientagéo dos segurados ,
VII- auxiliar o Diretor do IMSS no que se fizer necessario na area preV|denC|ar|a »
VIl = auxiliar no . processamento e controle de compras licitacGes, contratos
contratagao de pessoal e de servigos atuariais;

IX - executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham aser atribuidas para .
racionalizacao e melhona continua dos servug;os prev1denC|ar|os prestados pelo ,
Jinstituto; ,

X -receber e anallsar todos os processos de matlvagoes e pensodes;.

X1 - receber e conferir as declaragdes de familia, prestando os esclaremmentos e

" - orientando os servigos interessados;

Xl — orientar beneficiarios * de segurados faIeC|dos e reahzar mveshgagoes
socioecondmicas paraa comprovagéo de vinculo de dependencna :

XIlll - protocolos e servigos externos;
XV - realizar anualmente o censo preVIdenmano dos aposentados pensmmstas e
servidores ativos;

XVI - proceder langcamentos e acompanhamento de documentos em S|stema de
~informética e sites que se fizerem necessarios; e i

XVII - realizar anualmente prova de vida no més de nasmmento dos aposentados e
~ pens:onlstas : R
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'DENOMINAQAO Procurador Jurldlco ' .
REQUISITOS . DE PROVIMENTO: Curso superlor em Dlrelto e mscngao na Ordem
dos Advogados do Brasil. -

JORNADA DE- TRABALHO 20 (vinte) horas semanais. ' _
'DESCRICAO SUMARIA: Executar os servigos de consultoria jundlca da autarqwa E
realizando o controle da legalidade dos atos e executando a defesa jUdlCIa| e
extrajudicial dos interesses e dlreltos da autarqwa L : :
ATRIBUICOES:

" | - elaborar petlgoes iniciais;

[l - formalizar e protocolar contestacdes;

1l - supervisionar e conferir impugnagoes;
IV - pesquisar e elaborar memoriais, contratos convenlos contrarrazoes de
recursos, notificacdes, consultas, peticdes, além de outros documentos;
V - proceder a defesa da autarquia perante o PROCON Ministério Publlco Ju1zados
Especiais, INSS, Receita Federal, Tribunal de Contas;
VI - emitir. parecer em mquentos e smdlcanc;las admmlstratlvas inclusive
disciplinares e tributarias; o
VIl - acompanhar a¢des judiciais e extrajudlmals
formular queS|tos em acdes judiciais e extrajudiciais;
VIl - pesquisar e acompanhar mquerltos pohcnals de mteresse da admlnlstragao
municipal; . '
IX - redigir documentos of|C|a|s tals como portanas resolug:oes ordens de serwgos e
outros atos congéneres; : :
'X- realizar audiéncias; ' ’ S
XI - operar equnpamentos e S|stemas de mformatlca e outros quando autorlzado e -
necessario ao exercicio de suas atividades;

Xl - dirigir veiculos leves e motocicletas, medlante autonzagao preVIa e se.

devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades; -

Xill - 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 licitatérios, orientando e emltlndo
parecer quanto ao fiel cumprimento da Ieglslagao pertinente; .
- XV - acompanhar a legalidade na gestao e remuneracgao de pessoal da autarqwa
- orientando a abertura de processo administrativo e/ou disciplinar.

DENOMINAQAO Técnico em Contabllldade

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo, curso em Contabmdade
ou Bacharelado em Ciéncias Contabeis e mscngao no Conselho Regional de .
‘Contabllldade - : : -
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JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA: Identificar documentos e mformagoes atender a -
fiscalizagédo e proceder a consultoria; executar a contabilidade geral, operacionalizar
a contabilidade de custos e efetuar contabllldade gerencial. '
ATRIBUICOES: ‘
| - preparar relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pela autarquia, conferlndo
‘0s saldos, para facilitar o controle bancario;
H - reunir e ordenar os dados para elaboragdo do balancete e balango geral
Il - auxiliar na elaboragso do orgamento anual, elaborando seus anexos;
~IV - executar a escritura¢do de livros contdbeis, registros, conta-corrente, caixa e
outros, atentando para a transcrigio correta dos dados contidos nos documentos
originais, valendo-se de sistemas manuais e mecamzados para fazer cumpnr as
determinagdes legais e administrativas;
V - fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando debltos e créditos,
pesquisando quando forem detectados erros e providenciando a corregéo; -
VI - elaborar -balancetes, balangos e outras demonstragées contabeis, aphcando_
‘técnicas apropriadas e apresentar resultados parc1a|s ou. totals da sntuagao
- econdmica e financeira da autarquia;
~ VIl - examinar empenho de despesas € existéncia de saldo nas dotagoes e conferlr
diariamente, documentos, receltas e despesas;
VIl - fazer levantamentos de contas para fins de elaboragao de balancetes
balangos boletins e outros demonstrativos contabil-financeiro;
*IX - conferir documentos contabeis e declaragbes ou notas;
X - preparar relagdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores
‘especificando saldo e dotagao, para facilitar o controle;
Xl - proceder a classificagdo e avaliagdo de receitas e despesas anallsando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos;
XiI - operar equipamentos e sistemas de |nformat|ca e outros, quando autorlzado e
. necessario ao exercicio de suas atividades;
Xlll - manter organizados, limpos e conservados os matenals méquinas,
equipamentos e local de trabalho, que est&o sob sua responsabilidade; f
XIV- proceder os langamentos nos sistemas de informatica e sites correspondentes,
de todas as obrlgagoes de natureza contabil, flnancelra trlbutarla atuarial e de
pessoal;
XV - proceder o langamento, ‘emissao e liquidagao de nota de empenho
XVI - auxiliar na elaboragdo e processamento da folha de pagamento
XVI| - executar outras atlwdades correlatas ; S
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