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“LEI N°2.621”
DATA: 22 de fevereiro de 2018.

SUMULA: Dispde sobre a criagdo de cargos na Estrutura
Administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Nova Esperanga, e da outras

providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA ESPERANCA,
ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A
SEGUINTE
LEI:
Art. 1° - FICAM criados na Estrutura Administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Nova Esperanga, em consonancia a Lei

2.512/2016, os seguintes cargos:

Quantidade | Cargo Carga Nivel Salarial
Horaria
01 Advogado 20 horas Nivel 74 da Tabela de
Nivel Superior
01 Assistente Administrativo | 40 horas Nivel 01 da Tabela de
Nivel Médio
01 Contador 40 horas Nivel 33 da Tabela de

Nivel Superior

Paragrafo unico — Os servidores serdo nomeados mediante prévia aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, aplicando-lhes o Estatuto dos
Servidores Municipais, Plano de Cargos e Carreira, Regime Disciplinar, suas alteragdes

e demais legislagdes pertinentes.
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Art. 2° - A atribuigdo de encargos especificos ao servidor publico, integrante do quadro
proprio do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Nova
Esperanga, correspondera ao exercicio das fungdes constantes do Perfil Profissiografico,

de cada cargo, no Anexo Unico desta Lei.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢oes

em contrério, em especial as Lei 1.658/2006 e 1.867/2009.
PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

PACO MUNICIPAL DE NOVA ESPERANCA,
ESTADO DO PARANA, AOSVINTE E DOIS (22) DIAS DO MES DE FEVEREIRO
(02) DO ANO DE DOIS MIL DE\ZGJIO (2.018).
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— MOACIR OLIVATTI

-"Prefeito Municipal-
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ANEXO UNICO

CARGO: Assistente Administrativo
Cédigo do Cargo: CBO: 411010

Ref. Salarial Inicial: Nivel 01 da tabela de nivel médio da Lei Carga horaria: 40 horas semanais
2.512/2016 — Anexo VI - Jornada de 40h Jornada: 8 horas diarias

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descrigo sumdria das tarefas do cargo

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica, receber, elaborar e fornecer
informagdes sobre servigos administrativos, atender pessoas no Instituto de Previdéncia, atender e realizar chamadas telefonicas.

Descriciio detalhada das tarefas que compdem o cargo

Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do Instituto de Previdéncia;

Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios, sob orientagdo;

Recepcionar e atender ao piblico em geral, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagdes;

Prestar informagdes e localizar pessoas, consultando listas telefonicas e de funcionarios do rol de nimeros tteis para o 6rgao;

Digitar ¢/ou datilografar textos, documentos, tabelas € outros originais;

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos no érgdo, visando orientar e facilitar a obtengfio de dados, documentos ou outras

solicitagdes dos superiores;

7. Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparclhos de fax; mdquinas fotocopiadoras/duplicadoras e
outros;

8. Realizar ¢ atender chamadas telefonicas, anotar ¢ enviar recados;

9. Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros documentos, para possibilitar controle
e novas consultas;

10. Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse Instituto, segundo normas
estabelecidas, bem como recuperar estes materiais quando necessario;

11. Atender ao piblico em geral, averiguando suas necessidades para orientd-los ¢/ou encaminhé-los as pessoas e/ou setores
competentes;

12. Receber, entregar, levar ¢ buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através de malote e protocolo,
providenciando os registros necessérios de empréstimos € devolugdes, bem como afixar materiais de divulgagdio em editais,
quando necessario;

13. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou ao superior
competente;

14. Efetuar calculos simples utilizando de planilha eletronica ou calculadora;

15. Redigir ou participar da redagéo de correspondéncia, pareceres, oficios, memorandos, documentos legais e outros;

16. Colidir e preparar dados financeiros ¢ contébeis a fim de fornecer subsidios para a elaboragdo de proposta orgamentaria;

17. Elaborar, sob orientagdo, cronogramas financeiros de recebimento ¢ desembolso e seus ajustamentos de acordo com a
disponibilidade orgamentéria financeira e disponibilidades de caixa;

18. Ordenar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagdes orgamentérias, preparar a documentagdo comprobatoria,
obter a aprovagdo e enviar aos 6rgdos competentes;

19. Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilar dados contébeis e efetuar calculos,

20. Participar de elaboragdo de balancetes e balangos e aplicar normas contabeis e organizar demonstrativos;

21. Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagdes internas e externas, recebendo e transferindo chamadas para o ramal
solicitado;

22. Transmitir informagdes corretamente;

23. Prestar informagdes, consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados telefénico, bem como, manter atualizado cadastro
dos niimeros de ramais e telefones tteis para o 6rgdo;

24. Realizar controle das ligagdes telefonicas efetuadas, anotando em formulérios apropriados;

25. Conhecer 0 organograma da Instituigdo, agilizando o atendimento, bem como, estar em condigdes de interpretar o assunto
solicitado, direcionando a ligag@o para o setor competente;

26. Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua 4rea de trabalho;

27. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos ¢ solicitando seu conserto;

28. Participar de programa de treinamento, quando convocado, especialmente quanto ao curso de Certificagdo Profissional
ANBIMA (CPA);

29. Executar tarefas pertinentes a érea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

30. Cumprir ¢ fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

31. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

32, Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitagao dos superiores.

Competéncias pessoais para o desempenho das funcdes do cargo
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1. Demonstrar ateng¢do 1. Dinamismo
2. Iniciativa 2. Comunicar-se
3. Trabalhar em equipe 3. Autocontrole
4. Flexibilidade 4, Capacidade de observagdo
5. Criatividade 5. Senso de organizagdo

Requisitos para ingresso

1. Existéncia de vaga no Cargo.

2. Aprovagdo em concurso piblico de provas ou provas e titulos.
3. Inspecdo e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
4

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fun¢do contempladas no edital de regulamentagdo do
concurso publico.
5. Possuir as competéncias acima.




Prefeitura Municipal de Nova Esperanca - PR

AV. ROCHA POMBO, 1453 - TELEFAX: (44) 3252-4545
www.novaesperanca.pr.gov.br

Gestio 2017/2020

CARGO: Advogado

Cédigo do Cargo: CBO: 241005

Ref. Salarial Inicial: Nivel 74 da tabela de nivel superior da Lei Tornadn: 4 horss ditr
2.512//2016- Anexo VIII- Jornada de 20 horas e ey

Carga horaria: 20 horas semanais

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Graduag¢iio em Direito

Descrigio sumadria das tarefas do cargo

Representar juridicamente o Instituto de Previdéncia em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses. Analisar legislagdo e orientar a sua
aplicagdo.

Descriciio detalhada das tarefas que compdem o cargo

1. Postular em juizo.

2. Prestar assessoria juridica extrajudicialmente e emitir parecer sobre as demandas juridicas.

3. Exercer as fungdes de consultoria juridica para Instituto de Previdéncia;

4. Elaborar representagdes sobre inconstitucionalidade de Leis, por determinagdo do Diretor Presidente, ou de oficio;

5. Patrocinar judicialmente as causas em que 0 Instituto de Previdéncia seja interessado como autor, réu ou interveniente;

6. Preparar informagdes e acompanhar processos de mandado de seguranga impetrados contra ato do Presidente e Diretores da
Administragdo Direta e Indireta;

7. Elaborar minutas de contratos e convénios;

8. Examinar projeto autografo de lei, decreto, portaria, contrato € convénio;

9. Sugerir a adogdo das medidas necessérias 4 adequagdo das leis ¢ atos administrativos normativos as regras e principios da

Constituido Federal e Estadual, bem como da Lei Orgénica do Municipio;

10. Opinar sobre a elaboragdo de minutas-padrdo de instrumentos convocatérios de licitagdes, contratos, conveénios € outros atos
juridicos de relevancia patrimonial, a serem observados pelo Orgdo e publicados oficialmente;

11. Emitir pareceres juridicos sobre licitagdo; dispensa e inexigibilidade;

12. Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse do Instituto.

13. Formalizar parecer técnico-juridico sobre matérias e processos administrativos submetidos a seu exame;

14. Analisar fatos, relatérios e documentos;

15. Realizar auditorias juridicas;

16. Redigir ou formatar documentos juridicos;

17. Auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas;

18. Analisar a legislagdo e orientar a sua aplicagao no ambito da Instituigao;

19. Preparar relatérios, planilhas e informagdes para expedientes e processos sobre matéria propria do Orgdo e proferir despachos
interlocutérios ¢ preparatérios de decisdo superior;

20. Participar de programa de treinamento, quando convocado, especialmente 0 Curso de Certificagdo Profissional ANBIMA
(CPA);

21. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informaética;

22. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

23. Promover agdes, andlises e interpretagdes da legislagdo previdenciaria, civil e tributaria;

24, Adequar o Instituto de Previdéncia a legislagdo existente;

25. Acompanhar a edigdo de nova legislagdo na area previdencidria;

26. Analisar a jurisprudéncia e verificar o seu impacto perante o Instituto;

27. Emitir parecer sobre a concessao do beneficio;

28. Emitir parecer sobre vantagens concedidas;

29. Emitir parecer sobre qualquer contratagao;

30. Atender convocagdes do Conselho de Administragio e Conselho Fiscal;

31. Emitir parecer sobre a aquisi¢do, a alienagdo, a oneragdo, a permuta, a troca, a venda ou a construgdo de bens iméveis do IPREF,

bem como a aceitagdo de doagdes com ou sem encargo;

32. Participar obrigatoriamente das reunides da Diretoria Executiva;

33. Atender as solicitagdes do Superintendente;

34. Analisar e emitir parecer da legislagdo de pessoal de interesse do Instituto de Previdéncia;

35. Uso e alimentagdo de programas ¢ sistemas de cdlculo de aposentadoria e pensdo, levantamento de aposentadoria, quando

solicitado.

36. Encaminhamento ¢ acompanhamento dos processos de admissdo, aposentadorias e pensdes enviadas ao Tribunal de Contas do

Estado do Parand até registro.

37 Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitagao dos superiores.

Competéncias pessoais para o desempenho das fungdes do cargo
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1. Agir com ética 7. Tolerancia 13. Capacidade de negociagéo
2. Criatividade 8. Capacidade de convencimento 14. Expressdo corporal
3. Raciocinio logico 9. Elogiiéncia verbal 15. Dominar expressdo escrita
4. TIniciativa 10. Persisténcia 16. Senso critico
5. Capacidade interpretativa 11. Urbanidade no trato pessoal 17. Capacidade de escuta ativa
6. Agir com prontiddo 12. Controle emocional
Requisitos para ingresso
1. Existéncia de vaga no Cargo.
2. Registro na OAB com pleno direito a0 exercicio profissional.
3. Aprovagio em concurso piblico de provas ou provas ¢ titulos.
4. Inspegio e avaliagio médica de cariter eliminatério.
5. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentacg@o do
concurso publico.
6. Possuir as competéncias acima. J
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CARGO: Contador

Codigo do Cargo: CBO: 252210

Ref. Salarial Inicial: nivel 33 da tabela de nivel superior da gargadh(');éll]'ia: 4(()1_1;0.ras prusn
Lei 2.512/2016 - Anexo X — Jornada de 40 horas T o . g

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Graduacio em Ciéncias Contabeis

Descri¢io sumadria das tarefas do cargo

Executar a contabilidade geral, operacionalizar e fazer analise da contabilidade do Instituto.
Descri¢iio detalhada das tarefas que compdem o cargo

1. Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

2. Planejar os sistemas de registros e operagdes contébeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;

3. Proceder e/ou orientar a classificagdo e avaliago das receitas e despesas do Instituto de Previdéncia;

4.  Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

5. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas financeiros e contabeis;

6. Realizar servigos de auditoria, emitir pareceres e informagdes sobre sua drea de atuagdo, quando necessario;

7. Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

8. Coordenar, orientar, desenvolver e executar no Instituto de Previdéncia, quando necessdrio, as atividades de elaboragdo do
orgamento geral da Instituigdo;

9. Elaborar e assinar relatorios, balancetes, balangos e demonstrativos de contas - econdmicos, patrimoniais ¢ financeiros;

10. Participar de programa de treinamento, quando convocado, especialmente quanto ao Curso de Certificagdo Profissional

ANBIMA (CPA);

11. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

12. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

13. Preparar ¢ elaborar a documentagdo contabil relativa as prestagdes de contas mensais, bimestrais e anuais junto aos 6rgaos
fiscalizadores do Tribunal de Contas do Estado do Parané e Ministério da Previdéncia Social;

14. Acompanhar a execugdo orgamentéria da receita ¢ despesa;

15. Gerir a claboragdo da folha de pagamento de acordo com as observéncias legais:

16. Organizar as tarefas técnicas e administrativas para a operacionalizagdo do sistema de compensagdo previdencidria nos termos
da Legislagdo Federal em vigor;

17. Apresentar ao Ministério da Previdéncia Social requerimento de compensagio previdenciaria referente a cada beneficio
concedido com o cdmputo de tempo de contribui¢do para o RGPS;

18. Proceder e organizar o banco de dados para o célculo atuarial;

19. Operacionalizar os sistemas COMPREV e SISOBI;

20. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitagao dos superiores.

Competéncias pessoais para o desempenho das funcdes do cargo

1. Agir eticamente 6. Trabalhar em equipe

2. Demonstrar objetividade 7. Manter-se atualizado perante a legislag@o

3. Raciocinar logicamente 8. Manter-se informado

4. Demonstrar flexibilidade 9. Iniciativa

5. Zelar pelas informagdes 10. Guardar sigilo

Requisitos para ingresso

1. Existéncia de vaga no Cargo.

2. Registro no CRC e em pleno direito do exercicio profissional.

3. Aprovagio em concurso publico de provas ou provas e titulos.

4. Inspegdo e avaliagdo médica de carater eliminatério.

5. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do
concurso publico.

6. Possuir as competéncias acima.




