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GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2424/2012

SUMULA: Estabelece a Estrutura Administrativa
organizacional e cria o Plano de Cargos e Salérios
dos Servidores do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia aos Servidores Publicos Municipais —
IPASPMJ e da outras providéncias.

AUTORIA: Poder Executivo

A Céamara Municipal de Jaguariaiva Aprovou e eu, Prefeito
Municipal, na forma do disposto no artigo 67 da Lei Organica do Municipio, promulgada em 29 de

novembro de 2002 e Lei Federal n°. 4.320/64, SANCIONO a seguinte LEI:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL

Art. 1° - O Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos Servidores
Publicos Municipais de Jaguariaiva — IPASPMJ é uma entidade autarquica, com personalidade
juridica de direito publico interno e autonomia administrativa, financeira e patrimonial.

Art. 2° - O IPASPMJ é responsavel, como gestor anico, pela
administragdo do Regime Proprio de Previdéncia do Municipio de Jaguariaiva Estado do Parana.

Art. 3° - A estrutura administrativa organizacional do IPASPMJ se
constitui, em conformidade com a Lei Municipal n°® 2037, de 17 de Dezembro de 2009, da seguinte
forma:

I - nivel estratégico de administragéo superior:
a)  Conselho de Administracéo;
b)  Conselho Fiscal;
c) Diretoria Executiva.

11 — nivel técnico de apoio e assessoramento:

a)  Procurador Juridico;
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b) Perito-Médico;
C) Contador.
111 - nivel de apoio operacional:
a)  Analista Previdenciario;
b)  Agente Administrativo;
c)  Auxiliar Administrativo;
d)  Recepcionista;
e)  Auxiliar de Servicos Gerais.
Art. 4° - O Conselho de Administracdo do IPASPMJ € o 6rgéo
superior de deliberagdo colegiada sendo composto de 06 (seis) membros titulares e respectivos

membros suplentes, indicados conforme dispde o art. 6° da Lei Municipal n°. 2037/2009.

8. 1° - A fungdo de Conselheiro ndo serd remunerada, devendo ser
desempenhada no horario compativel com o expediente normal de trabalho.

8. 2° ©~ Ao Conselho de Administracdo do IPASPMJ compete, além
das atribuicOes previstas no art. 10 da Lei Municipal n® 2037/2009, as seguintes atribuicdes:

I — elaborar e aprovar regimento interno, portarias e outras normas necessarias ao
perfeito funcionamento da entidade;

Il — aprovar relatdrios apresentados pela Diretoria Executiva, nos quais deverao constar
demonstrativos de Receita e Despesas;

111 — aprovar as proposta orgamentarias do IPASPMJ;

IV — acompanhar, apreciar e aprovar, mediante relatorios gerenciais, a execu¢do dos
planos e programas dos fundos de investimentos e das diversas contas bancarias;

V - indicar os ocupantes de cargos em comissdo do IPASPMJ para nomeacdo por
Decreto do Poder Executivo;

VI — dar posse a seus membros, aos membros do Conselho Fiscal e aos membros da
Diretoria Executiva;

VIl — nomear comissdo disciplinar para apurar eventuais irregularidades cometidas por
seus membros, pelos membros do Conselho Fiscal e membros da Diretoria Executiva; e
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VIII — apreciar a prestacdo de contas anual a ser remetido ao Tribunal de Contas do
Estado, podendo, se necessario, contratar servicos de auditoria externa para sanar possiveis
irregularidades.
8. 3° - O Presidente-Executivo do IPASPMJ sera de livre escolha do
Poder Executivo, integrara o Conselho de Administracdo, sem direito a voto e secretariara as
reuniGes. Além das atividades previstas no art. 13 da Lei Municipal n® 2037/2009, tera atribuicGes
descritas no art. 6°, 8. 2° desta Lei.

8. 4° - O Vice-Presidente do IPASPMJ, de livre escolha do Poder
Executivo compete substituir o presidente, nas auséncias ou impedimentos do mesmo, cabendo a
substituicdo ser determinada por Decreto do Poder Executivo.

Art. 5° - O Conselho Fiscal do IPASPMJ é o 6rgdo superior de
fiscalizacdo e controle interno sendo composto de 04 (quatro) membros titulares e respectivos
membros suplentes, sendo 01 (hum) Presidente e 01 (hum) Vice-Presidente de livre escolha do
Poder Executivo e os demais membros eleitos conforme determina o art. 14 da Lei Municipal n°.
2037/2009.

8. 1° ° Ao Conselho Fiscal do IPASPMJ compete, além das
atribuicOes previstas no art. 18 da Lei Municipal n® 2037/2009, as seguintes atribuicdes:

I — analisar e apreciar demonstrativo contabil e financeiro, documentos ou registros que
entender necessarios ou que forem solicitados pelo Conselho de Administragdo e emitir parecer
submetendo a deliberacdo do colegiado superior;

Il — comunicar ao Conselho de Administracdo os fatos relevantes que apurar no
exercicio de suas atividades fiscalizadoras; e

I11 — opinar sobre assuntos de natureza econdmico-financeira e contabil que lhe sejam
submetidos pelo Conselho de Administracdo ou pela Diretoria Executiva.

Art. 6° - A Diretoria Executiva, composta de 01 (hum) Presidente-
Executivo e 01 (hum) Secretario-Executivo, é o 6rgdo responsavel pela gestdo estratégica das
atividades em geral do IPASPMJ e executara sua missdo e visdo, de acordo com as premissas e
politicas emanadas pelo Conselho de Administragdo, em conformidade com as determinacfes
legais, e sera assessorada pelo Procurador Juridico ou outro servidor, quando necessario.

§. 1° - A Diretoria Executiva incumbe, além de outras atribuicdes que
Ihe sdo conferidas, as seguintes atribuicdes delegadas pelo Conselho de Administragéo:

I — planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades técnicas e
administrativas do IPASPMJ;

Il — zelar pela observancia das Leis e cumprimento das deliberacdes tomadas pelo
Conselho de Administracdo bem como das atribui¢des contidas no regimento interno;

111 — administrar, gerir e superintender os bens e 0s negocios do IPASPMJ, zelando
pelo interesse da Instituigdo;
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IV — emitir e aprovar instrucdes e regulamentos internos que julgarem (teis ou
necessarios, e, distribuir entre seus membros, as fungdes de administracdo do IPASPMJ;

V — elaborar balangos, balancetes, orcamentos e relatérios de administracdo a serem
apresentados ao Conselho de Administracdo para aprovacao;

VI - elaboracéo e apresentacdo prévia da pauta das reunides da Diretoria Executiva e do
Conselho de Administracao; e;

VII — exercer outras atribui¢Ges correlatas designadas pelo Conselho de Administracéo
ou que constar no regimento interno.

8. 2° ° Ao Presidente Executivo compete, além das atribuicdes
previstas no art. 13 da Lei Municipal n® 2037/ 2009, as seguintes atribuices:

I — gerenciar as atividades de elaboragéo, distribuigdo, recebimento, acompanhamento
dos registros cadastrais e de processos;

Il — promover o planejamento, a organizagéo, a execucao, o controle e a avaliacdo da
implantacdo e manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade do IPASPMJ;

11 — coordenar a formulacdo dos planos estratégicos, do Plano Plurianual (PPA), das
propostas orcamentarias e de suas diretrizes, 0 acompanhamento e a avaliacdo dos resultados da
autarquia, bem como promover e garantir a atualizacdo permanente dos sistemas e relatorios de
informacBes governamentais, em consonancia com as orientacdes dos Orgdos superiores de
fiscalizacdo, de controle interno e de controle externo;

IV — dirigir as atividades de representacdo juridica do IPASPMJ, em juizo ou fora dele,
bem como de consultoria e assessoramento;

V - planejar, coordenar e supervisionar os sistemas das atividades de tecnologia da
informacao;

VI — administrar os procedimentos referentes a aquisicdes de materiais e prestacdo de
servigos, zelando para que todas as agOes sejam realizadas em harmonia com as orientagdes
emanadas pelo Conselho de Administracédo e pelos 6rgéos de controle governamental;

VII — gerir as atividades financeiras do IPASPMJ, coordenando, inclusive, as atividades
de prestacdo de contas ao Conselho de Administracdo e aos 6rgdos competentes para sua apreciacdo
e aprovacéo;

VIII — prestar contas, mensalmente, ao Conselho de Administracdo de todos os atos
executivos relacionados as atividades de gestdo da entidade;

IX — assinar cheques e fazer movimentacdo financeira e de natureza contabil em
conjunto com o Secretéario Executivo;

X — promover a administracao geral do IPASPMJ em estrita observancia as disposicoes
legais;

X1 - dar cumprimento e publicidade aos atos administrativos licitatérios, concessivos e
normativos;

X1l — cumprir e fazer cumprir a presente Lei bem como os demais atos normativos,
regulamentos e regimento interno;

X111 - supervisionar as atribuicdes das unidades administrativas do IPASPMJ e orientar
competéncia dos seus subordinados, em complementacdo ao previsto nesta Lei e no regimento
interno;

XIV — coordenar e dirigir todos os setores do IPASPMJ, com a colaboragdo do
Secretario Executivo em sua area de competéncia;
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XV — encaminhar relatério, balanco e prestacdo de contas anuais do IPASPMJ, bem
como os demais documentos contabeis e financeiros exigidos pela legislagdo aplicivel ao regime
proprio de previdéncia, ao Conselho Fiscal, para apreciacdo e, posteriormente, ao Conselho de
Administracéo, para deliberacéo;

XVI - elaborar o projeto de orcamento anual do IPASPMJ e submeté-lo ao Conselho de
Administracéo;

XVII — promover a exceléncia no atendimento aos segurados, beneficiarios e seus
dependentes;
XVIII - assinar convénios e estabelecer parcerias em conjunto com o Secretario

Executivo no interesse do IPASPMJ;

XIX - assinar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, os atos de concessao de
beneficios;

XX — assinar, em conjunto com o Secretario Executivo, 0s atos administrativos que
importem em ordenacgéo de despesas; e

XXI — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo
Ou que constar no regimento interno.

8. 1° - Ao Secretério Executivo compete, além de outras atribuicoes
previstas na Lei Municipal n® 2037/2009, as seguintes atribuices:

I — programar, organizar, orientar e gerenciar as atividades administrativas de gestdo de
pessoas e gestdo financeira,;

Il — zelar pela conservacdo e manutengdo dos bens moveis e iméveis do IPASPMJ,
promovendo, quando necessario, 0s reparos devidos;

111 — gerenciar os processos de aquisicdo de bens e de contratacdo de servigos, nos
termos da legislacdo pertinente;

IV — assinar, em conjunto com o Presidente Executivo, os documentos de execugédo
orcamentaria, financeira, contratual e outros instrumentos que gerem obrigacdes para o IPASPMJ;

V - controlar a arrecadagdo previdencidria e manter acompanhamento na gestdo do
déficit atuarial do IPASPMJ;

VI - programar, organizar, orientar e coordenar, em conjunto com o Presidente
Executivo e com o Diretor Contabil e Financeiro, as atividades financeiras e orcamentarias;

VIl - elaborar, em conjunto com o Diretor Contabil e Financeiro, cronograma de
desembolso e fluxo de caixa;
V111 - ordenar em conjunto com o Presidente Executivo a movimentacéo de numerario

e supervisionar as atividades referentes a quaisquer pagamentos, recebimentos, bem como o
controle de movimentagéo e disponibilidade financeira;

IX — supervisionar a atualizacdo mensal das informagdes constantes no Sistema
Unificado de Pagamento, promovendo os atos necessarios para manter a integridade de seus dados;

X — examinar e executar o pagamento dos beneficios previdenciarios aos segurados do
IPASPMJ;

X1 - dirigir os procedimentos relativos a compensacao previdenciaria entre os regimes;

XI1 - elaborar, em conjunto com o Presidente Executivo e com a assessoria juridica, 0s
anteprojetos de lei referentes ao orcamento anual, ao Plano Plurianual — PPA e as Diretrizes
Orcamentarias, no tocante ao IPASPMJ, e submeté-los a apreciacdo do Conselho de Administracao;
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XIIl — assinar convénios e estabelecer parcerias em conjunto com o Presidente
Executivo no interesse do IPASPMJ;

XIV - assinar cheques e fazer movimentacdo financeira e de natureza contabil em
conjunto com o Presidente Executivo;

XV - assinar, em conjunto com o Presidente Executivo, os atos administrativos que
importem em ordenacdo de despesas;

XVI - planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria com o auxilio
dos demais funcionarios operacionais;

XVII - gerenciar informac6es auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides, coordenando e controlando equipes e atividades;

XVIII - coletar ou fazer coletar informacgdes necessarias para a consecucdo de objetivo
e metas do IPASPMJ;

XIX — supervisionar e mandar elaborar textos profissionais especializados e outros
documentos oficiais de interesse do IPASPMJ;

XX — aplicar técnicas avancgadas produzindo gestdo de qualidade e ordenar aos seus
subordinados que nos eventos realizados seja preparado, antecipadamente, protocolo, etiqueta,
cerimonial e equipamentos de informatica, som, microfone e outros a serem utilizados;

XXI — Conhecer e aplicar a legislagdo pertinente a sua &rea de atuacdo referente a
promocéao de eventos, solenidades e outros de natureza protocolar;

XXI1I — executar tarefas pertinentes a &rea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XX - cuidar dos arquivos e dos registros, documentos em geral, bancos de dados
informativos, supervisionando os cadastros de servidores ativo, inativos e pensionistas;

XIV - zelar pela guarda dos documentos, correspondéncias e lavrar atas quando
solicitado pelo Conselho de Administracdo ou pelo Presidente Executivo; e

XV — desempenhar outras atividades compativeis com sua func¢éo ou que for delegada
pelo Conselho de Administracdo ou que constar no regimento interno.

Art. 7° © A representacdo grafica ou organograma da estrutura
administrativa organizacional do IPASPMJ é a constante do Anexo I, que integra a presente Lei.

Art. 8° - Ficam criados 0s cargos de provimento em comissdo com a
descricdo de Cargos e Salarios basicos, para atender as necessidades de funcionamento do
IPASPMJ, constantes do Anexo I, que integra a presente Lei.

Art. 9° - O preenchimento das vagas para os cargos de provimento em
comisséo serdo efetuados por indicagédo do Conselho de Administracdo e aprovado por Decreto do
Poder Executivo.

Art. 10 - Ao ocupante do cargo de provimento efetivo de Procurador
Juridico do IPASPMJ sera exigido: Diploma de formacao superior em Direito, estar devidamente
inscrito na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil, possuir especializacdo minima de duzentas
horas na area previdenciaria e comprovagdo minima de 02 (dois) anos de experiéncia profissional.

8. 1° - Ao ocupante do cargo de efetivo de Procurador Juridico do
IPASPMJ compete, além das atribui¢fes previstas no art. 13 8. 1° da Lei Municipal n°® 2037/2009,
as seguintes atribuicoes:
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I — representar e defender judicial e extrajudicialmente os interesses do IPASPMJ, em
qualquer foro ou instancia, ressalvada aos casos que sdo de competéncia exclusiva da Procuradoria
Geral do Municipio;

Il — emitir parecer juridico e dar informaces sobre assuntos de natureza juridica;

111 — elaborar parecer sobre solicitacdo ou pedidos de aposentadorias, pensdo ou
concessdo de beneficios temporéarios, revisar minuta de anteprojeto de Lei, Decretos, Portarias e
outros atos de interesse da administragédo do IPASPMJ;

IV — assessorar 0 Presidente Executivo e o Conselho de Administracdo quando
solicitado;

V — examinar, previamente, e emitir parecer sobre todos os documentos de natureza
juridica contratos e/ou convénios a serem firmados pelo IPASPMJ;

VI - registrar e controlar a tramitacdo dos processos administrativos observando os
prazos de julgamento ou de solicitagdo pelo interessado;

VIl - desenvolver estudos visando aprimoramento da legislacdo previdenciaria do
Municipio e sua atualizacdo sistematica a ser aplicada no RPPS - Regime Préprio de Previdéncia
Social; e

VIII — exercer outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, nos
termos do regimento interno.

Art. 11 - Ao ocupante do cargo de provimento efetivo de Perito-
Médico do IPASPMJ sera exigido: Diploma de formacdo superior em medicina, estar devidamente
inscrito no CRM — Conselho Regional de Medicina, especializacdo minima de duzentas horas na
area previdenciaria ou medicina do trabalho e comprovagcdo minima de 02 (dois) anos de
experiéncia profissional.

8. tinico - Ao ocupante do cargo de Perito-Médico no exercicio de sua
funcao terd, além de outras competéncias previstas no regimento interno, as seguintes atribuicdes:

I — realizar exames médico-periciais para o IPASPMJ, preenchendo os laudos medicos
nos modelos proprios do Instituto;

Il — sugerir, quando necessario, exames complementares e pareceres especializados;

111 — preencher o laudo e os campos da conclusdo de pericia médica de sua
competéncia;

IV — preencher e entregar ao segurado a Comunicacao de Resultado de Exame Médico
(CREM) ou a Comunicacéo de Resultado de Exame e Requerimento (CRER);

V — avaliar a capacidade laborativa do segurado em gozo de beneficio por incapacidade,
com vistas ao encaminhamento a readaptacao/reabilitacdo profissional, quando for o caso;

VI - participar de Junta Médica nos casos de exame médico-pericial em fase de recurso
e nos demais casos que se fizer necessario;

VII — zelar pela observancia do Cddigo de Etica Médica respeitando a boa técnica
médica;

VIII - comunicar a Dire¢do do IPASPMJ, obrigatoriamente, sobre qualquer
irregularidade que venha lesar o sistema previdenciario do RPPS;

IX — manter-se atualizado sobre Normas Técnicas, Atos Normativos e Legislacdo
Previdenciaria referente a concessdo de beneficios por incapacidade/deficiéncia;
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X — emitir parecer técnico em juizo, quando indicado como Assistente Técnico do
IPASPMJ;
XI — participar das revisdes de auxilio-doenca e LOAS; e
XIl — exercer outras atividades correlatas que constar no regimento interno do
IPASPMJ.
Art. 12 - Ao ocupante do cargo de provimento efetivo de Contador do
IPASPMJ sera exigido: Diploma de formacao superior em Ciéncias Contabeis, estar devidamente
inscrito no CRC — Conselho Regional de Contabilidade, possuir especializacdo minima de cem
horas na area de contabilidade publica e comprovacdo minima de 01 (hum) ano de experiéncia
profissional.
8. Unico - Ao ocupante do cargo de provimento efetivo de Contador
do IPASPMJ compete, além de outras, as seguintes atribuicdes:

I — coordenar as atividades financeiras elaborando Balango Patrimonial, Demonstrativo
de Resultado do Exercicio, Demonstrativo de Receita e Despesas bem como outros boletins de
natureza contabil;

Il — Elaborar e emitir relatérios internos de desempenho de arrecadacdo financeiro
devidamente assinados, em conjunto com o Presidente Executivo e submeter & apreciacdo do
Conselho de Administracao;

Il — instruir os processos de recebimento e pagamento, e manter atualizados os
respectivos registros;

IV — dirigir e orientar os trabalhos que Ihe forem subordinados, na forma do regimento
interno;

V - atualizar registros financeiros ou contabeis e elaborar folhas de pagamento,
mantendo tudo registrado e escriturado em bancos de dados virtuais e em livro especial conforme
for necessario;

VI - assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a elaboracdo de
estatisticas necessérias a instrucao do calculo atuarial;

VII - elaborar todas as demonstrac6es financeiras e contabeis referentes a prestacdo de
contas quadrimestral e prestacdo de contas anual do IPASPMJ;

VIII - emitir balancetes mensais com demonstrativos de Receita e Despesa bem como
de rendimento de aplicacdo financeira e saldo bancario para conhecimento da Diretoria Executiva e
remeter a apreciacdo do Conselho de Administracéo;

IX — apresentar a Diretoria Executiva, ao final de cada Exercicio, o relatério das
atividades de sua area de atuacdo, bem como plano de trabalho e de realizacdo para o Exercicio
subsequente; e

X — exercer outras atividades correlatas que constar no regimento interno do IPASPMJ.

Art. 13 - Da mesma forma que os cargos de Procurador Juridico,
Contador e Perito-Médico, os cargos criados em nivel operacional serdo ocupados mediante
habilitagdo em concurso publico especifico de provas ou de provas e titulos obedecendo as
disposi¢des previstas no Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Jaguariaiva do Estado do
Parana — Lei Municipal n® 2.155/2010 e as disposi¢cOes estabelecidas nesta Lei e no regimento
interno.
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8. 1° - Ao ocupante do cargo em provimento efetivo de Analista
Previdenciario do IPASPMJ sera exigido Diploma de formacdo superior, experiéncia profissional
minima de 01 (hum) ano e suas atribui¢bes sdo as seguintes:

I — instruir e analisar processos e calculos previdenciarios, de manutencéo e de revisao
de direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios;

Il — proceder a orientacdo previdenciaria e atendimento aos usuarios;

111 — realizar estudos técnicos e estatisticos;

IV — executar, em carater geral, as demais atividades inerentes as competéncias do
IPASPMJ; e

V — exercer outras atribuicGes e atividades designadas pela Diretoria Executiva ou que
constar no regimento interno.

8. 2° - Ao ocupante do cargo em provimento efetivo de Agente
Administrativo do IPASPMJ sera exigido Diploma de formacdo em nivel médio e as suas
atribuicdes sao as seguintes:

I — executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagédo das leis e normas
administrativas;

Il — redigir expediente administrativo, proceder a aquisi¢do, manter a guarda e
distribuicdo de material,

111 — redigir pareceres e informagdes;

IV — redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios;

V - revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servicgos, instrucdes, exposicoes de
motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros;

VI - realizar e conferir célculos relativos a lancamentos, alteracGes de receita, avaliacao
de imdveis e atividades rotineiras determinadas pela Diretoria Executiva;

VIl - realizar ou orientar coleta de informacdo relativa a pesquisa de precos de
materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;
VIl — efetuar ou orientar o recebimento de mercadorias, verificar armazenagem e

conservacao de materiais e outros suprimentos;

IX — manter atualizados os registros de estoque e materiais de expediente e limpeza;

X — fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais, realizar trabalhos com
terminais eletronicos e equipamentos de microfilmagem;

XI — atuar na &rea de computacdo dominando técnica de digitacdo de texto, planilha de
Excel, planilha de Word, Planilha de Gréafico, Power Point e acompanhar processos; e

XI1 — executar outras atividades e tarefas correlatas designadas pela Diretoria Executiva
Ou que constar no regimento interno.

8. 3° - Ao ocupante do cargo em provimento efetivo de Auxiliar
Administrativo do IPASPMJ seré exigido Certificado de Conclusdo do ensino fundamental e suas
atribuicdes sdo as seguintes:

| — executar, sob a supervisdo direta, tarefas administrativas simples e rotineiras;
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Il — atender ao publico, prestando informacgdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

111 — atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

IV — duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

V - digitar textos, documentos, elaborar tabelas e graficos estatisticos, ordenar os
documentos e criar registro de organizacdo dos mesmos;

VI - arquivar processos, Leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas;

VIl - preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

V111 - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

IX - receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos
de entrega;

X - receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

XI - preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informac6es e 0s documentos
originais;

X1l — elaborar sob orientacdo de superior, demonstrativos e relatdrios, realizando os
levantamentos necessarios;

XI11 - operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros e outros; e

XIV - executar outras atribuigdes correlatas designadas pela Diretoria Executiva ou que
constar no regimento interno.

8. 4° - Ao ocupante do cargo em provimento efetivo de Recepcionista

do IPASPMJ sera exigido o certificado de Conclusdo do ensino fundamental e suas atribuicdes sdo
as seguintes:

I — recepcionar visitantes e segurados, anunciando-0s as pessoas ou areas requisitadas e
aguardando a autorizacdo para encaminhamento ou comunicacao de dispensa;

Il — prestar servico de apoio, fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom
encaminhamento dos visitantes e segurados do IPASPMJ.

11 — Manter controle de todas as visitas efetuadas ao IPASPMJ para assegurar a ordem
e a seguranca;

IV — controlar a entrada e saida de visitantes e segurados bem como manter
equipamentos e utensilios em constante observacéo;

V —auxiliar na localizagdo de dirigentes e funcionarios para atendimento ao publico;

VI - efetuar a abertura e fechamento de portas do edificio, para usuarios, mediante
autorizacdo do chefe imediato ou superior, ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

VIl - elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades
controlando e sugerindo compras de materiais pertinentes a sua area de atuagao;
VIII - receber e interagir com o publico interno e externo a instituicdo, area de trabalho

ou unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacdo de
informacdes e no encaminhamento dos segurados ao local desejado;



Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Praca Getualio Vargas, 60 - Centro - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - I233 - Fax (43) 3535 - 2130
Jaguariaiva - PR - CEP: B4.200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

IX — prestar atendimento telefénico, dando informacg6es ou buscando autorizacao para a
entrada de visitantes;

X — efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome,
horério e assunto;

X1 — manter-se atualizado sobre a organizacao, departamentos, pessoas e eventos de sua

area;

XIl - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

X1l — elaborar relatorios ou outro instrumento para registro de suas atividades e

participar da formag&o de recursos humanos em sua area de atuacao; e
XIV — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade a critério de seu
superior ou que constar no regimento interno.

8. 5° - Ao ocupante do cargo efetivo de Auxiliar de Servicos Gerais do
IPASPMJ compete:

I — executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servigos de
entrega, recebimento e atendimento, utilizando os materiais, instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas;

Il — executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Unidade;

11 — efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, moveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigdes de uso, executar atividades de copa e cozinha;

IV — auxiliar na remoc¢do de mdveis e equipamentos e separar 0s materiais reciclaveis
para descarte;

V — atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber,
separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;

VI - reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas, sabonetes e outros
componentes necessarios;

VIl — controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao;

VIII — participar sobre orientacdo do chefe imediato ou superior para formacgdo dos
recursos humanos, visando simplificar e aumentar a eficacia das atividades funcionais; e

IX — executar outras atividades correlatas a critério do chefe imediato ou que constar do
regimento interno.

TITULO Il
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
CAPITULO |

DA JORNADA DE TRABALHO E DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 14 7 Os conceitos utilizados nesta Lei estdo definidos a seguir:



Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Praca Getualio Vargas, 60 - Centro - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - I233 - Fax (43) 3535 - 2130
Jaguariaiva - PR - CEP: B4.200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

I - cargo € o conjunto de atribuicdes semelhantes quanto a natureza do trabalho e aos
niveis de complexidade e responsabilidade, reunidas sob uma mesma denominag&o;

Il - padrdo é a referéncia numérica de cada um dos valores da faixa salarial de cada
cargo a que corresponde um determinado vencimento;

111 - vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em Lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo, conforme o disposto no inciso XIlII
do art. 37 da Constituicdo Federal,

IV - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que 0
servidor se habilite a progressao;

V - progressdo é a passagem de um padrdo salarial para outro superior, dentro do
mesmo cargo;

VI - avaliacdo de Meérito é o resultado, devidamente pontuado, obtido pelo servidor, em
reconhecimento do seu crescimento profissional, em determinado periodo, através de sua
participacdo em cursos e demais eventos de capacitacdo e desenvolvimento humano.

Art. 15 - A estrutura dos cargos efetivos do IPASPMJ segue o0s
seguintes principios e objetivos:

I — vinculacdo a natureza das atividades e aos objetivos do IPASPMJ, de acordo com 0s
niveis de escolaridade e qualificacdo profissional;

Il — investidura nos cargos de provimento efetivo da carreira, por meio de concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

111 — adocdo do sistema de progressdo funcional na carreira, moldado nos planos de
acdo anual e na missdo institucional do Instituto, que busca o seu desempenho organizacional e a
motivacao e valorizacdo dos servidores.

Art. 16 - Os cargos constantes do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do IPASPMJ sé&o de provimento efetivo.

Art. 17 - Os cargos de provimento efetivo e respectivos quantitativos,
salarios e referéncias sdo constantes do Anexo — Il desta Lei, e serdo providos de acordo com as
normas estabelecidas na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e no Estatuto do Servidor
Publico do Municipio de Jaguariaiva, Lei Municipal n® 2.155/2010.

Art. 18 - A carga horéria de trabalho dos servidores do IPASPMJ é de
40 (quarenta) horas semanais, para 0s ocupantes dos cargos efetivos e para 0s ocupantes de cargos
comissionados.

8. Unico - A carga hordria para o cargo de Perito-Médico sera de 10
(dez) horas semanais, podendo ser aumentada, segundo o interesse e necessidade da Autarquia, com
0 proporcional aumento da remuneracdo, respeitado o limite maximo previsto no caput deste artigo.

CAPITULO 1l
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DO INGRESSO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 19 - O ingresso nos cargos de provimento efetivo serd sempre no
primeiro padrdo da Tabela de Vencimentos do cargo, mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Art. 20 - Os candidatos aprovados em Concurso Publico cumprirdo o
estagio probatorio constitucional, na forma definida no Estatuto do Servidor Publico do Municipio
de Jaguariaiva do Estado do Parana — Lei Municipal n°. 2155/2010.

CAPITULO 111
A PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 21 - A progressao é a passagem de um padrdo salarial para outro
imediatamente superior, dentro do mesmao cargo.

Art. 22 - A progressdo dar-se-a no intersticio de dois anos, resultante
da avaliacdo de mérito, de acordo com os critérios estabelecidos no Anexo — Il que integra a
presente Lei.

8. 1° - A progressdo horizontal ndo podera ocorrer durante o estagio
probatdrio do servidor.

8. 2° - Serd interrompida a contagem do intersticio previsto no caput
deste artigo, quando o servidor afastar-se do exercicio do cargo em virtude de:

I - penalidade disciplinar prevista no Estatuto do Servidor Publico Municipal;

Il — falta injustificada;

111 - licenca para trato de interesses particulares;

IV — licenga por motivo de deslocamento do conjuge ou companheiro, quando superior
a 30 (trinta) dias ininterruptos ou no;

V - licenga para trato de salde superior a 60 (sessenta) dias, ininterruptos, no periodo
de avaliacdo;

VI - licenca para atividade politica eleitoral;

V11 - afastamento para exercicio de mandato eletivo nos termos do art. 38 e seus incisos
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

VIl - suspensdo disciplinar, decorrente de conclusdo de processo administrativo
disciplinar;

IX - estar a disposi¢do de outro 6rgdo e/ou poder, nas esferas Municipal, Estadual ou
Federal, com ou sem ressarcimento financeiro, exceto aos remanejados dentro do Poder Executivo
Estadual.

X - prisdo mediante sentenca transitada em julgado.

8. 3° - A interrupgdo da contagem do intersticio de que trata o § 2°
deste artigo, determinaré o reinicio da contagem a partir da data do término do afastamento.

Art. 23 - Para fazer jus a progressdéo o servidor devera,
cumulativamente:
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| - estar em efetivo exercicio do cargo efetivo;
Il - cumprir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio,
no padrdo de vencimento em que se encontra;
Il - obter a pontuacdo minima exigida na avaliacdo de mérito, para a mudanca de
padrdo salarial.
Art. 24 - A progressdo serd requerida pelo servidor ao Presidente
Executivo do IPASPMJ, mediante a apresentacdo de comprovantes da habilitacdo constantes da
avaliacdo de mérito.
Art. 25 - A avaliacdo de mérito dos servidores sera realizada pela area
que gerencia os recursos humanos do Instituto, em cumprimento ao estabelecido na presente Lei e
em conformidade com o Estatuto do Servidor Publico Municipal — Lei Municipal n° 2.155/2010.

Art. 26 - A avaliacdo de mérito sera efetuada com base no interesse
do servidor em buscar o seu permanente aperfeicoamento, por meio da capacitacdo profissional, que
medird o seu crescimento individual obtido nos seguintes fatores, associado a sua presenca assidua
ao trabalho:

| - participacdo em cursos e demais eventos de capacitacdo, promovidos/organizados ou
patrocinados pelo proprio IPASPMJ;

Il - participacdo em cursos e demais eventos de capacitacdo nas areas de interesse do
IPASPMJ, porém néo patrocinados pelo mesmo;

11 - participacdo como representante do IPASPMJ em o6rgdos colegiados e/ou em
comissdes ndo remuneradas do mesmo;

IV - elaboracdo de artigos técnicos, dentro das &reas de interesse do IPASPMJ,
devidamente publicados em jornais, livros e/ou revistas;

V - coordenagdo, ndo remunerada, de estudos e/ou projetos ndo permanentes do
IPASPMJ, com indicacéo oficial pelo Presidente Executivo;

VI - participagdo como instrutor ou palestrante, em eventos promovidos pelo IPASPMJ
OU em Seu nome;

VII - incentivo e valorizacdo a assiduidade ao trabalho.

Art. 27 - Os pontos relativos aos fatores mencionados no artigo 26 sao
os constantes do Anexo — 11 Tabela de Pontuacdo da Avaliacdo de Mérito que integra a presente
Lei.

8. 1° - Para fazer jus a progresséo, o total de pontos devera ser no
minimo de 15 (quinze).

§. 2° - E de responsabilidade do servidor a comprovagéo oficial de
participagdo nos eventos para avaliacdo de mérito, e da &rea que gerencia 0s recursos humanos, a
ratificacdo da assiduidade do servidor no periodo que compreende a avaliagdo de mérito.

8. 3° - Para cada avaliagdo de mérito que proporciona a progresséo
salarial, independente do quantitativo de pontos obtidos, o servidor obtera apenas uma mudanca de
padréo.

CAPITULO IV
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DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 28 - A qualificacdo e capacitacdo profissional dos servidores sera
um processo continuo, iniciando-se no estagio probatério e prolongando-se por toda a vida
laborativa.

Art. 29 - A capacitacdo dos servidores do IPASPMJ tem por objetivo
o aperfeicoamento técnico e funcional de seu quadro, através do seu profissionalismo e
desenvolvimento permanente que visa ao desempenho e a qualidade institucional.

Art. 30 - E de responsabilidade do IPASPMJ a elaboracdo do seu
Plano de Capacitacdo Profissional dos Servidores - PCPS.

Art. 31 - O PCPS seréa elaborado pela area que gerencia 0s recursos
humanos do IPASPMJ, em conformidade com o Estatuto do Servidor Publico Municipal — Lei
Municipal n° 2.155/2010 e devera ser submetido ao Conselho de Administracdo para apreciacao e
aprovacao.

8. 1° - O PCPS sera elaborado anualmente com base na necessidade
identificada em cada area de trabalho do IPASMJ, compativel com os resultados dimensionados no
plano estratégico do 6rgao.

8. 2° - O IPASMJ podera firmar convénios ou protocolos de
cooperagdo com outros 6rgdos, com o objetivo de viabilizar o PCPS, visando a capacitagéo técnica,
gerencial e funcional.

Art. 32 - O PCPS estabelecerd mecanismos para viabilizar as
modalidades de participacdo dos servidores nos cursos de interesse do IPASPMJ.

CAPITULO -V
DAS VANTAGENS: INDENIZACOES, DIARIAS E GRATIFICACOES.

Art. 33 - Os cargos de provimento em comissdo e o0s cargos efetivos
do IPASPMJ obedecerdo, aos mesmos critérios dos demais servidores do Municipio, no tocante a
indenizagOes de transporte ou diérias para deslocamento acima de 130 km da sede do Municipio.

8. Unico - A Tabela de referéncia para orientar as emissdes de diarias,
estabelecida no caput deste artigo, € a constante do Anexo — IV que integra a presente Lei.

Art. 34 - Fica criada a Funcdo Gratificada (FG), que constitui
vantagem acessoria ao servidor ocupante de cargo efetivo, quando investido em funcéo de direcao,
chefia ou assessoramento e sera percebida cumulativamente com os vencimentos do cargo.

8. 1° - A Funcdo Gratificada serd concedida pelo Presidente do
IPASPMJ e incidira sobre o salario base do servidor, nos seguintes percentuais, vedada concessao
cumulativa:

I - 10% (dez por cento);
Il - 20% (vinte por cento);
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111 - 30% (trinta por cento);
IV — 40% (quarenta por cento).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 - O regime juridico aplicado aos servidores do IPASPMJ é o
estatutario, estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jaguariaiva — Lei
Municipal n°® 2.155/2010.

Art. 36 - A data a ser considerada para o inicio da contagem do
primeiro periodo da avaliagdo de mérito, prevista no art. 26 e 27 desta Lei, é aquela em que o
servidor obteve a Gltima mudanca do seu padrdo salarial.

Art. 37 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a
conta das dotagdes orcamentarias proprias consignadas no orcamento vigente.

Art. 38 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a regulamentar
a aplicacdo desta Lei, no que for necessario.

Art. 39 - Revoga-se 0 seguinte texto do caput do artigo 12 da Lei
Municipal n °. 2037/2009: ““que sera assessorado por um técnico juridico e por um perito-médico”
e do paragrafo 5% do mesmo artigo “‘e seus assessores (técnico juridico e perito médico) terdo os
vencimentos correspondentes ao cargo CC1 do anexo Il da Lei Municipal n°. 1.815/2008".

Art. 40 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito de Jaguariaiva, 31 de Outubro de 2012.

OTELIO RENATO BARONI
Prefeito



