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

MENSAGEM EXECUTIVA N° 066 DE 10 DE NOVEMBRO DE 2023

Senhor Presidente,

Tenho a honra de me dirigir nos termos da Lei Organica Municipal, de
submeter a elevada apreciagdio dessa Casa Legislativa, o Projeto de Lei que
dispde sobre a réestruturacdo e competéncias dos cargos comissionados e
efetivos do Instituto de Previdéncia Cabista — IPC.

A

Certo da compreensido desta Egrégia Casa Legislativa, e confiante na
aprovagdo do projeto de lei ora encaminhado, aproveito a oportunidade para
renovar a V.Exa. e nobres pares votos de elevada estima e consideragio.

Atenciosamente,

£, Assinado de forma
MARCELO MAGNO  { ©%%
FELIX DOS igital por MARCELO

: /- MAGNO FELIX DOS
SANTOS:0371 85‘12}’1 7 SANTOS:03718503719

MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal

Ao Exmo. Sr.

Pedro Reis Cajueiro

MD. Presidente da Cdmara Municipal
Arraial do Cabo - RJ
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PROJETO DE LEI N°\00O /202

DISPOES SOBRE A NOMECLATURA DE CARGOS
COMISSIONADOS E  REESTRUTURACAO ~E
COMPETENCIAS DOS CARGOS COMISSIONADOS E
EFETIVOS DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
CABISTA-IPC E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. -

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO, nos usos de suas atribuictes legais, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Dispde sobre a inclusdo do artigo 154 na Lei 2.389 de 31 de janeiro de 2022 ’:que
regulamenta a carga horaria do Procurador Chefe Previdenciario do Instituto de Previdéncia
Cabista:
Art. 154 Da carga horaria do Procurador Chefe Previdenciario do Instituto de Previdéncia Cabista —
IPC. ,
I- A carga horéria do Procurador Chefe Previdenciario do Instituto de Previdéncia Cabista,
- sera cumprida obrigatoriamente no minimo de 20 (vinte) horas semanais presenciais
no Instituto de Previdéncia Cabista, podendo ser 20 (vinte) horas semanais na
modalidade de servicos externos.

II- Havendo necessidade, poderé ser solicitada a presenca do procurador no Instituto de
- Previdéncia Cabista ou no Municipio além da carga horaria presencial acima
descrita.

111- O trabalho externo consiste naqueles previstos no anexo 1 da lei 2.389 de 31 de janeiro
de 2022.

Art. 2° Dispde sobre a incluséio do artigo 155 na lei 2.389 de 31 de janeiro de 2022 que regulamenta
a concessdo de cesta natalina, no més de dezembro aos seus servidores. '

Art. 155 O Presidente do Instituto de Previdéncia Cabista podera conceder gratuitamente aos seus
servidores cesta natalina, no més de dezembro, conforme disponibilidade or¢amentaria e financeira.

Art. 3° Ficam modificados os ANEXOS I E II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
CARGOS EFETIVOS da lei 2.389 de 31 de janeiro de 2022, o qual passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| Cargo ou Fungfio Quantidade Vencimentos

| 'Diretor Presidente 7 01 CC-1
Diretor Administrativo/Financeiro 01 ’ R$ 5.000,00
Procurador Chefe Previdenciario 01 R$ 6.900,00
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Chefe de Beneficios 01 R$ 4.500,00
Assessor Especial de Gabinete da Presidéncia | 01 R$ 4.000,00
. _

Assessor de Gabinete da Presidéncia I 01 R$ 3.000,00
Assessor Juridico Previdenciario 01 R$ 3.000,00
Assessor de Beneficios Previdenciarios 01 R$ 1.800,00
Assessof de Administracéo e Financas 01 R$ 1.800,00
Assessor de Gabinete da Presidéncia III 01 R$ 1.500,00

CARGO: PROCURADOR CHEFE PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagdo em Direito. C
REQUISITOS ESPECIAIS: Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB. '

Atividade de nivel superior especializado, envolvendo estudos, apreciagdes e emissdo
de pareceres sobre questdes juridicas em geral & previdencidrias;

Apreciagdo e elaboragdo de anteprojetos de leis, decretos ¢ outros atos normativos de
interesse do IPC - Instituto de Previdéncia Cabista;

Analise e redagdo de contratos, convénios e demais instrumentos juridicos;

Apreciagdo de editais de licitacio; emissdo de parecer nos processos de aposentadorias,
pensoes € abono permanéncia; :

e Representar o [PC na esfera judicial;

Auxiliar ou efetuar a defesa da Autarquia junto ao Tribunal de Contas e ao Ministério
do Trabalho e Previdéncia Social;

Assistir a Diretoria Executiva nas relagGes com autorldades federias, estaduais e
municipais;

Promover as sindicéncias administrativas e os processos administrativos disciplinares;
Orientar o instituto em questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir que
as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da Lei, bem como executar
quaisquer outras atividades relacionadas & matéria juridica.

CARGO: CHEFE DE BENEFICIOS
ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Conbhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicacdo de regras de
funcionamento € organizaggo do regime préprio de previdéncia;

e Consultar e interpretar as legislagdes;
o Elaboragdo do relatorio mensal de atividades do setor de beneficio e encaminhamento a

Presidéncia;

Elaboragdo de minutas, portarias, memoria de célculo na concessdo de benef” icios
previdenciarios;

Conferencia de tempo de contribuigdo;

,Elaboragﬁo de CTC;
'Atendirhento ao publico quando necessario;

Formalizar e instruir processos previdenciarios;

Manutengio de beneficios previdenciarios;

Coordenar as atividades relacionadas ao recadastramento dos segurados inativos e
pensionistas do IPC;
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e Coordenar a elaboragdo de Censo Previdenciario relativas aos servidores titulares de
cargo efetivo do Municipio de Arraial do Cabo;

e Coordenar as atividades relacionadas-a capacita¢io e treinamento dos servidores do
IPC;

e Coordenagio de recadastramento e do Sistema de Gestdo Previdencisria para Reglmes
Préprios de Previdéncia Social; g

e Coordenagdo de envio de documentos exigidos pela deliberagio 260 do TCE-RJ e
acompanhamentos e atualizacdo de processos homologados pelo referido 6rgdo, como o
envio que quaisquer documentos ao érgao do Tribunal de Contas;

e Coordenacdo de atividades necessarias & realizacdo do COMPREV e,

e Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias a sua-conservacao.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1
ESCOLARIDADE: Ensino Médio

» Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de informacgdes sobre as
atividades administrativas da Autarquia, fornecendo-as de conformidade com as normas
existentes; :

e Orientar os servidores e segurados e os Orgfos competentes quanto aos procedimentos
* de concessdo de beneficios;

e Exercer outras atividades relacionadas aos fins institucionais do IPC, que venham a ser
determinadas pela autoridade superior;

» Proporcionar o suporte nas atividades de departamento de pessoal e tesouraria;
e Executar rotinas de apoio na area orcamentaria financeira;

» Auxiliar os gestores e lideres na tomada de decisdo, ndo somente no aspecto
financeiro, mas, em relag@o aos impostos que novas contratagdes e servigos
acarrctario;

e Elaborar relatdrios financeiros, preparar orgamentos e planejamentos financeiros,
além de ajudar na tomada de decisdes estratégicas relacionadas s finangas;

e Praticar atos pertinentes as atribui¢des que lhes forem impostas;

o Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias d sua conservacgio.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA I
ESCOLARIDADE: Ensino Médio

* Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de informag8es sobre as
atividades administrativas da Autarquia, fornecendo-as de conformidade com as normas
existentes;

e Auxiliat as atividades relacionadas ao recadastramento dos segurados inativos ¢
pensionista do IPC;

. » Realizar estudos, pesquisas, analise ¢ projetos sobre administragdo em geral;
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e Orientar os servidores e segurados e os 0rgdos competentes quanto aos procedimentos
de concessdo de beneficios;

e Praticar atos pertinentes &s atribuices que lhes forem impostas;.

. Inspec10nar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as prov1denc1as
necessarias 4 sua conservacao.

e Exercer outras atividades relacionadas aos fins institucionais do IPC, que venham a ser
determinadas pela autoridade supetior;

CARGO: ASSESSOR JURIDICO PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR — DIREITO.
REQUISITOS ESPECIAIS: Inscri¢éo na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB.

e Assessora o expediente da Procuradoria do Instituto de Previdéncia Cabista-IPC, ‘por

meio da organizagdo e operacionalizagdo do trimite de documentos e processos;

Realizar pesquisas necessarias ao desempenho das atividades;

Auxiliar na elaboragdo de minutas de manifestacdes e pegas processuais;

Atender ao publico, quando necessério;

Executar as demais atividades que lhe forem determinadas com estrita observéincia as

ordens, orientagdes e critérios estabelecidos ¢,

e Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias a sua conservagao.

CARGO: ASSESSOR DE BENEFiCIOS PREVIDENCIARIOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

e Executar, sob supervisdo imediata, com vista ao cumprimento de leis, decretos, normas
ou normas referentes a administragdo em geral e previdéncia em particular;

e Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicagdo de regras de

funcionamento ¢ organizagdo do regime proprio de previdéncia;

Consultar ¢ interpretar as legislages;

Assessorar o Chefe de Beneficio no desempenho de suas fungdes;

Responsavel pela abertura de processos administrativos;

Conferir todos os documentos expedidos pela mesma;

Exercer outras atividades relacionadas aos fins institucionais do IPC, que venham a ser

determinadas pela autoridade superior;

o Auxiliar as atividades necessarias & realizagdo do COMPREYV, para compensagio
previdenciaria;

e Auxiliar o recadastramento;
Arquivar processos e organizar arquivos;
Auxiliar o envio de documentos exigidos pela deliberagio 260 do TCE-RJ e
acompanhamentos e atualizag¢fio de processos homologados pelo referido 6rgéo, como o
envio que quaisquer documentos ao 6rgdo do Tribunal de Contas e,

e Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias

“necessarias a sua conservagaio;

CARGO: ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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e Assessorar tecnicamente a Diretoria de Administrag¢do e Finangas;

e Proporcionar o suporte nas atividades de departamento de pessoal, tesouraria;
e Executar rotinas de apoio na 4rea orcamentéria financeira;
e Realizar estudos, pesquisas, analise e projetos sobre administragdo em geral;

e Auxiliards gestores e lideres na tomada de deciséo, ndo somente no aspecto
financeiro, mas, em relagdo aos impostos que novas contratagdes e servigos
acarretario;

e Elaborar relatorios financeiros, preparar or¢amentos e planejamentos financeiros,
além de gjudar na tomada de decisOes estratégicas relacionadas as finangas;

e Praticar atos pertinentes as atribui¢Ges que lhes forem impostas;

e Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias d sua conservagio. :

e

CARGO\A‘: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1
ESCOLARIDADE: Ensino Médio

o Execucdo, sob supervisdo imediata, de servigos administrativos, incluindo execucdo de
trabalhos como: controle, fiscalizacdo e conservacdo de material, bem como
atendimento ao ptblico.

e Receber, fiscalizar e conferir a entrada e saida de material, mantendo organizado e
atualizado.

e Atendimento as requisigdes de materiais nos prazos determinados e solicitando,
antecipadamente, providéncias para sua liquidagéo;

e Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias a sua conservacio;

e Arquivar processos e organizar arquivos;

e Quaisquer outras tarefas importantes a funcdo, compreendidas nelas a operacdo em
computador nas areas da sua competéncia. '

e Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias a sua conservacgio.

ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo ou Funciio | Quantidade Vencimentos | Carga Horaria/S
Contador 01 R$ 4.500,00 40h
Agente de 01 R$ 1.600,00 40h
Administragdo

Previdenciario

Auxiliar de 01 R$ 1.400,00 40h
Administragdo ' ‘

Previdenciaria

Auxiliar de - 01 R$ 1.320,00 " 40h
-Servigos Gerais
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CARGO: CONTADOR
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis
REQUISITOS ESPECIAIS: Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

Planejar. o sistema de registro e operagdes, atendendo a necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentério;

Executar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, para assegurar a correta apropriagdo contabil;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langamento;

Analisar:' conferir, elaborar, assinar e controlar os bens patrimoniais, observando sua
correta classificacdo, lancamento, baixa, depreciagéo, reavaliacdo e inventario; :
Participar’ das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuago; ‘

Analisar os atos de natureza orgamentdria, - financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcdio, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; ,

Elaborar pareceres, prestacdo de contas, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas de implantagfo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

Analisar, conferir, elaborar e assinar relatérios contabeis/financeiros exigidos pelas

- esferas municipal, estadual e federal, conforme legislagdo vigente;

Promover a manutenc¢do e a atualizacdo do SIGFIS (Sistema Integrado de Gestdo
Fiscal); \

Planejar e elaborar os programas financeiros e orgamentarios do IPC, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado, para permitir o
desenvolvimento equilibrado do mesmo;

Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuagio.

CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

Executar, sob superviséo imediata, com vista ao cumprimento de leis, decretos, normas
ou normas referentes a administragio em geral e previdéncia em particular;

Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicacio de regras de
funcionamento e organizagdo do regime proprio de previdéncia;

Consultar e interpretar as legislagdes;

Abertura de processos administrativos;

Auxiliar o envio de documentos exigidos pela deliberagdo 260 do TCE-RJ e
acompanhamentos e atualizagdo de processos homologados pelo referido 6rgdo, como o
envio que quaisquer documentos ao 6rgdo do Tribunal de Contas;

. Executar digitalizag@o para execugdo de suas tarefas.

Formalizar e instruir processos, bem como informa-los em matéria administrativa;
Registrar fatos processuais ¢ fazer apensago, désapensa(;éo, anexacgdo, desanexagdo ¢
juntada de pegas em processos;

Auxiliar nas publica¢des nos 6rgios oficiais;
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Orientar os servidores e segurados e os Orgdos competentes quanto aos procedimentos
de concessdo de beneficios;

Colaborar no preparo de relatdrios e planos de trabalho;

Quaisquer outras tarefas importantes a funcéo, compreendidas nelas;

Processar, controlar, registrar ¢ comunicar os despachos inerentes aos processos de
pericias médicas aos orgdos competentes;
Auxiliar as atividades necessdrias a realizacdo do COMPREYV, para compensagdo
previdenciaria;

Auxiliar o recadastramento e, y
Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias a sua conservagao.

CARGO EFETIVé: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PREVIDENCIARIA
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicacio de regras de
funcionamento e organizagao do regime préprio de previdéncia;

Consultar e interpretar as legisla¢Ges; :

Dominar conceitos de redagdo para instruir ¢ elaborar fundamentacdo em expedientes
ol processos;

Abertura de processos administrativos,

Auxiliar as atividades relacionadas ao recadastramento dos segurados inativos e
pensionista do IPC;

o Auxiliar nas publicagdes nos 6rgos oficiais;
e Auxiliar as atividades necessarias

\

a realizacdo do COMPREY, para compensagdo
previdenciaria executar digitalizagdo para execu¢do de suas tarefas;

Registrar fatos processuais e fazer apensacgfo, desapensagdo, anexagdo, desanexagdo e
juntada de pecas em processos;

Orientar os servidores ¢ segurados e os 0rgéos competentes quanto aos procedimentos
de concessdo de beneficios;

Exercer outras atividades relacionadas aos fins institucionais do IPC, que venham a ser
determinadas pela autoridade superior;

¢ Quaisquer outras tarefas importantes a funcéo, compreendidas nelas;

Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as providéncias
necessarias a sua conservagao.

CARGO EFETIVO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto

Conservar e manter a limpeza do drgdo publico, tais como: salas, refeitérios, banheiros
cozinhas, copas, consultorios, patios, etc.,

Remover po, lavar vidros e janelas, varrer e limpar o chéo;

Utilizar materiais de limpeza, tais como: agua, sabdo, desinfetante e vassoura para
execugdo de suas tarefas;

“"Coletaro lixo em embalagem adequada;

Repor papel higi€nico toalhas e sabonetes;

Limpar utensilios como: lixeiras, objetos de adorno, mesas ¢ cadelras
Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Primar pela qualidade dos servigos executados;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO QQ

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

e Velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

e Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
funcdo.

. Inspemonar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as prov1den01as
necessarias a sua conservagao.

Art. 4° Esta Le1 entra em vigor em 1° de dezembro de 2023, ficando revogados todos 0s
dispositivos em contrario.

Arraial do Cabo, 10 de novembro de 2023.

MARCELO MAGNO i : Assinado de forma digital
FELIX DOS por MARCELO MAGNO
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SANTOS:03718503719 SANTOS: 03718503719

MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
Prefeito



