ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N* 1.693 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2018

ALTERA A ESTRUTURA
FUNCIONAL TECNICO 2
ADMINISTRATIVA E

OPERACIONAL DQ INSTITUTO DE
PREVIDENCIA CABISTA - IPC,
CRIADA PELA LEI 1401/05 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS,

O Prefeito Municipal de Arraial do Cabo, no uso de suas
atribuigdes, faz saber que a Cdmara Munieipal aprovou, e eu sanciono a seguinte
Lei:

Artigo 1° - A estrutura funcional téenico — administrativa, bem como a estrutura
funcional téenico — operacional dos quadros de funciondrios permanentes do Instituto de
Previdéncia Cabista (TPC) pagsam a vigorar com a composigio descrita no quadro de cargos
do anexo [ e II desta lei.

Artige 2° - A estrutura definida no art. 1° do presente Diploma Legal, poderd ser
alterada de acordo com as necessidades do [PC, mediante aprovagfo de projeto de alteracdio
por esta Casa Legislativa.

Paragrafo Unico - Os valores consignados no Anexo II, Nivel IV ¢ V, estdo
reduzidos provisoriamente de seus valores reais, em 15% {quinze por ¢entc), nos termos da
Lei n° 1.60% de 09 de julho de 2009,

Artigo 3" - Sdo vedados os contratos para preenchimento de vagas dos cargos dos
funciondrios permanentes descritos nos termos do anexo I, ressaivada a urgente necessidade
do IPC — enquanto nfo se processa 2 realizagio de concurso pablico.

Artigo 4° - As alteragBes introduzidas por esta lei serio conselidadas nas estruturas
funcionais técnico — administrativa - operacional do IPC, Lei Municipal n° 1401 de
2710112005 ¢ seus anexos H ¢ I11.

Artige 5° — A descrigfo funcional dos cargos definidos nesta lei esta consignada em
seus anexos [l e I'V.
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Artigo 6° — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio.

Arraial do Cabo, 15 de dezembro de 2010,

{' ngL@?ﬂ .
WANDERSO 0SS0 DE BRITO

Prefeito Municipal



Anexo |

Lei n® 1.693/10

QUADRQO DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS CLASSE | REMUNERACAD | QUANTIDADE | CIHIS
Madico Perito Vi R$ 1.190,00 2 08
Técnico em Contabilidade vV R$ 1.190.00 1 40
| Agente Administrative Previdencidrio i R} 850,00 2 40
N Auxiliar Administrativo Previdencirio 11 R$ 700,00 1 40
“Recepcionista il R$ 600,00 ] 40
Auxiliar de Servicos Gerais I R 510,00 1 40

C/H/S: Carga Horaria Semanal




Anexo Il

Lei n° 1.693/10
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ

TITULO NIVEL | REMUNERACAQ | QUANTIDADE
Diretor Presidente vV R$ 3.400,00 1
Diretor Administrativo/Financeiro v R$ 1.700,00 1
Procurador 1]l R% 1.180,00 1
Chefe de Beneficio Previdenciario Il R$ 1.000,00 1
Assassor de Gabinete da Presidéncia I R$ 850,00 1
OBSERVACOES:

1. Os niveis IV e V do anexo Il do quadro comissionado atende a
determinagao da Lei n® 1.609 de 09 de julho de 2009, que reduziu
provisoriamente em 15% © quadro de remuneragfo dos cargos de
provimento em comisséo, consignades na Lei n° 1,589/09, Art. 1° §
%

2. Da fundamentada andlise do Art. 2° do projeto em pauta conclui-se
que a expresséc (desde que néo resulte em aumento de despesas),
refere-se a possiveis alteragfes futuras na estrutura estabelecida no -
Art. 1°.




Anexe I11
Lei n® 1.693/2010

CARGOS EFETIVQS - DESCRICAQ

1. Médico-Perito: Executar pericia médica em servidores piblicos segurados e seus
dependentes, baseado em laudo médico e exames fisico e mental dos interessados,
verificando as condigdes anatémicas, fisioldgicas € psiquicas, empregando instrumental de
clinica geral, para formular o diagndstico, analisar os resultados dos exames efetuades e
laudos médicos emitidos, correlacionando-os 3s exigéncias ocupacionais, como referentes 4
aptiddo, condi¢des ambientais e matérias-primas, para estabelecer 0 nexo da causa & o efeito
entre 0 trabalhador ¢ a ocupagfio; avaliar a capacidade laborativa do trabalhador,
examinando os informes objetivos referentes 4 ocupagio estudada, 4 idade e a outros dados
pessoais, para enquadiar 08 ¢asos nas premissas médico-legais que requer o exame em
pauta; emitir ¢ parecer médico-peticial conclusivo, registrando em documento apropriado
(Boletim de Inspegdo Médica), os informes pessoais e ocupacionais, para atender s
situagdes previstas em lei, Pode dar parecer em Juntas Médicas de Recursos e participar de
Juntas Médicas de Processos,

Z. Téenico de confabilidade: Organizar os servigos de contabilidade, em geral, tracando o
plano de contas, o sistema de livros e documentos € o método de escrituraglo, para
possibilitar o controle contibil ¢ orgamentario; executar e/ou supervisionar a escrituraglio de
livros contdbeis & comerciais como Didrio, Registro de Inventarios, Razio, Conta-Corrente,
Caixa ¢ outros, atentando para a transcricio correta dos dados contidos nos documentos
originais e valendo-se de sistemas manuais ¢ mecanizades, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas; controlar os trabathos de anélise e conciliag8o de contas, conferindo
os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operagdes
contabeis; proceder 4 classificagio ¢ avaliagio de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar cusios de bens e servigos; efetuar ou supervisionar 05 calculos de
reavaliagdo do ative e de depreciagfio de veiculos, mdquinas, mdveis e instalagdes,
basgando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as disposigdes legais
pertinentes; elaborar balancetes, balangos, prestagdes de contas aec TCE ¢ outras
demonstragtes contdbels, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar tesultados
parciais e totais da sifuagZo patrimonial, econdmica e financeira da empresa; organizar
relatorios sobre a situagio geral da empresa, transcrevendo dados estatfsticos e emitindo

pareceres técnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessérios ao relatério da
diretoria.

3. Agente de Administracio Previdencidrio: Atividade de nivel médio especializado,
envolvendo execugio, sob supervisdo imediata, com vista a0 cumprimento de leis, decretos,
regulamentos ou normas referentes & administragio em geral ¢ previdéncia em particular,
com as seguintes atribuigSes tipicas: 1, formalizar ¢ instruir processos, bem como informa-
los em matéria administrativa; 2. registrar fatos processuais e fazer apensacdo,
desapensagiio, anexagfio, desanexagdo e juntada de pegas em processos; 3. preencher as



fichas e formuldrios, & m#o ou 4 médquina; 4. controlar, catalogar e certificar as publicagbes
nos orgdos oficiaiy; 5. receber, conferir e fichar o expediente referente A repartigio,
providenciando sua distribuigio ou expedigio; 6. prestar informagBes ao piblico sobre a
localizagio de documentos ou processo; 7. participar da elaboragiio de planos iniciais de
organizagdo e método, graficos, fichas, rotineiros & manuais de servicos: 8. colaborar no
preparo de relatérios e plancs de trabalho; 9. auxiliar no preparo de pagamento dos
servidores e dos beneficidrios, mantendo, atualizadas suas fichas e informande sobre
freqii€ncia, licengas, férias e diferencas de vencimente, quando aos primeires, e tudo o que
possa influir no valor do peeillio post-mortem da quota de pens8o, do auxilio-natalidade ¢
dos demais beneficios; 10. executar quaisquer outras tarefas periinentes & funcfio,
compreendidas nelas: a} digitagdio do proprio trabalho; b} operaglic em computador nas dreas
de sua competéncia; 11. processar, controlar, registrar ¢ comunicar os despachos inerentes
208 processos de pericias médicas aos drgos competentes.

4. Auxiliar de Administracio Previdencidria: Atividade de nivel fundamental completo,
envolvendo execugdio, sob supervisio imediata, de servicos administratives, incluindo
execugfio de trabalhos datilograficos, controle, fiscalizacfio ¢ conservagfio de material, bem
como atendimento ao publico, com as seguintes atribui¢Bes tipicas: 1. receber, fiscalizar e
conferir a entrada e saida de material, mantendo organizado e atualizado o fichdric cadastral
do mesmo, atendendo 4s requisicles de material nos prazos determinados e solicitando,
antecipadamente, providéncias para sua reposiciio; 2, inspecionar o estado do taterial
permanente sob sua guarda, tomando as providéncias necessirias A sua conservagfio; 3.
protocolizar e arquivar processos, instruindo as partes sobre a documentagio necesséria para
habilitarer-se a empréstitnos ou beneficios previdencidrios: 4. prestar informacio ao
pitblico sobre a localizagfo de documentos ou processos; 5. fazer apensacio, desapensagiio,
anexagio, desanexagio e juntada de pegas em processos; 6. executar qualquer servigo de
digitagdo, inclusive para mdquinas impressoras, copiadoras, mimedgrafos e congéneres,
fazendo a revisio das matérias digitadas; 7. executar quaisquer outras tarefas pertinentes 4
funcdo, compreendida nelas 2 operagio em computador nas dreas da sua competéncia,

5. Recepcionista: Atende o visitante, segurados e fornecedor, indagando suas pretensies,
para informd-lo conforme seus pedidos; atende chamadas telefonicas, manipulando telefones
internos ou exlernos, para prestar informagdes e anotar recados; registra as visitas ¢ os
telefones atendidos, anotando dados pessomis e comerciais do servidor, visitante e
fomecedor, pam possibilitar o controle dos atendimentos didrios. Pode executar outras
tarefas de escritério de carster limitado.

. Auxiliar de Servigos Gerais: Sob supervisfio imediata executa trsbalho rotineire de
conservagho, manutengfo e limpeza em geral de patios, jardins, vias, dependéncias internas
¢ externas, patrimonios e bens imdveis, a fim de atender az necessidades de conservagio,
manutenglio e limpeza da instituigdo, como: Fazer servigos de faxina geral do prédio,
proceder & limpeza de pisos, inclusive lavar ¢ encerar, proceder 4 limpeza de vidros, méveis
¢ Instalagdes sanitdrias, fazer remogdo e arrumaglo de mdveis, coletar e remover lixo e
detritos, suptir os banheiros e lavatérios de material de higiene; preparar e servir café
diariamente, inclusive durante reunies; requisitar & controlar material de consumo do setor;
retirar e devalver chaves das dependéncias na Diretoria Administrativa; reportar 4 Diretoria
Administrativa no desempenho de suas atribuigdes,
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Anexo IV
Lein® 1.693/2010

DESCRICAQ DOS CARGOS COMISSIONADOS

L. Diiretor-Presidente: Descricdes constantes no art. 82 e 83 da Lei n® 1.394/2004.

2. Diretor Administrative-Financeiro: Descriges constantes no art. 82 ¢ 84 da Lei n°
1.394/2004,

3. Procurador: Atividade de nivel superior especializado, envolvendo estudos, apreciagdes
e emisslio de pareceres sobre questdies juridicas em geral e previdencidrias, em particular;
apreciagdo e elaboragfio de anteprojetos de leis, decretos ¢ outros atos normativos de
interesse do IPC — Instituto de Previdéncia Cabista; analise ¢ redagfo de contratos,
convénios ¢ demais instrumentos juridicos; apreciagiio de editais de licitagdo; emissic de
parecer nos processos de aposentadoria, penses € auxilio; calculo de aposentadoria;
elaboragfio de minutas de portarias para homologagfio do presidente; representar o IPC na
esfera judicial; orientar o instituto em questdes relacionadas com a drea juridica, visando
garanltir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da Lei, bem como
executar quaisquer outras atjvidades relacionadas 4 matéria juridica.

4. Chefe de Beneficio Previdencidrio: Atividade de nivel preferencialmente superior,
envolvendo conhecimento de legislaglio previdencidria, de téenica processual e de célculos
previdencirios, com as seguintes atribuicdes tipicas: 1. analisar os processos de beneficios e
auxilios previdenciarios, promovendo sua regularidade e informando sobre os direitos dos
beneficiarios, calculando e indicando os valores a serem pagos ou, se for o caso apoiando,
fundamentalmente, pelo indeferimento; 2. fazer revis#io em qualquer processo de beneficio
ou auxilio, fundamentando suas conclusdes; 3. executar, como processante de beneficios e
auxilios, quaisquer outras tarefas pertinentes 4 fungiio, compreendidas nelas; a) digitagio do
proprio trabalho; b) operagio em computador nas 4reas da sua competéncia.

3. Assessor de Gabinete da Presidéncia: Assessorar a presidéncia no desempenho de suas
fungdes; responsdvel pela abertura de processos administrativos; controlar, organizar e
fiscalizar as informagdes prestadas a Presidéncia; conferir toda documentagio expedida pela
mesma; reproduzir texios manuscritos, impressos ou ditados; operar equipamentos de
informdtica; cuidar da agenda de compromissos do Presidente.
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Cabo Frio, 22 de dezembro de 2010
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LE! % 1,695 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2010 : .

hL1'éHﬁ..ﬁ. ESTRUTURAFUNCIONAL TECNIOO - ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL DO INSTITUTO
DE PAEVIDENCIA CABISTA = IPG, GRIADA PELA LEI 1401705 E DA OUTRAS PROVIDENGIAS.

O Profaitc Municipal de. Arralal do Csbo, no uso de suas stribuicBes, faz sabe- que a CAmara
Municipal aprovou, & su sarcione & seguinte Lel: :

operacional dos quadros @ funciondrios permanentes do Institisto dé Prévidéne a Cabista (IPQ)
passem & vigorar com a compbsicio descrita no quadro de cargos co anexo | @ It desta let.

Artigo 2¢ - A asmmm*daﬁlﬂﬁhfm art. 19 do pmsaﬁte Diptoma Lagal, porard sar altarada- dé acondo
com ag nacessidades m,lﬂﬂ.iw spravacdio do projéio de altericlio por esta Case Legiskitiva.

A
Parsgrafo Unico — Da valores consignados no Anexo I, Nivel I"e,‘-.g ¥, astio reduzidos provisorlamants
de s6us valores reals, em 15% {quinze por cento), hos termad B .si n? 1,608 de 02 do juiho de

Artigo 3% - SBo vedados o8 contzatos para preenchimento de vages dos cargos dos funclondrios

parmanentes déacritos nos tarmoe de anexo |, ressalvada d urgenits rscesskdade ¢ IPC - endlianto
ndo se processa a reallzagio de concurso pldblico, ;

Artigo 45 . As ﬁ]tarnqﬁaa intraduzidas par esta lal serféio consclldadag ﬁﬁs:aﬁ_‘m.luﬁﬁ’_ funcionais
técnico — admivilstrativa - operacional de IPC, Lei Municipal n®. 1401 da 27/04/2005 e seus anexcs
Helll, : . ) ;

Artigo 5¢ - A dascrighio funcional tos targos definidos nesta lef egtd consignade em seus anexos Il
Blv. : e

Artigo 6% - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagfio.
Arralal do Cabo, 35 de dezembro da 2010.
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