Camara Municipal de Quatis
Estado do Rio de Janeiro

A Céamara Municipal de Quatis, no Estado do Rio de Janeiro, APROVOU, ¢ o
Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigdes legais e constitucionais, sanciona a seguinte Lei:

LEI N°1.022 DE 11 DE OUTUBRO DE 2018.

EMENTA: NORMATIZA EM COMPLEMENTO A
LEI MUNICIPAL N° 520/2006, COM CRIACAO E
REGULAMENTACAO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO PROPRIO
DE PESSOAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE
QUATIS - QUATIS PREV E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DAS CARREIRAS

Art. 1° - Esta Lei cuida de regulamentar os requisitos de acesso, atribui¢cdes, vencimentos,
organiza¢do e desenvolvimento do quadro de pessoal ocupante de cargo publico do QUATIS
PREV - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Quatis, criado pela Lei
Municipal N° 367/2002 (ja revogada) e demais leis posteriores, em especial a Lei Municipal
520/2006, acrescentando os cargos de Advogado, Contador, Médico do Trabalho, Assistente
Administrativo e Servente.,

Art. 2° - O cargo publico como unidade bésica da estrutura organizacional é o conjunto de
atribui¢des e responsabilidades da mesma natureza e mesmos requisitos atribuidos a um servidor
publico.

Art. 3° - O QUATIS PREV terd na forma desta Lei e demais disposigdes legais, quadro de
pessoal proprio, adotando o Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Quatis.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - Integram o Quadro Proprio de Pessoal os cargos efetivos, considerados essenciais a
Administra¢do do QUATIS PREV, constantes dos Anexos I e II, desta Lei.
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CAPITULO III
DA FORMA DE INGRESSO

Art. 5° - A forma de ingresso dos cargos dispostos no Anexo I e II de provimento efetivo serd
precedida de Concurso Publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo,
observados os requisitos previstos nesta Lei, na seguinte conformidade:

I - para os cargos constantes do Anexo I e II, o concurso publico poderd ser realizado em 2
(duas) etapas sucessivas, constituidas, respectivamente, de provas e titulos, sendo a 1° etapa de
carater eliminatdrio e classificatorio e a 2? etapa classificatorio.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 6° - Os valores financeiros, a titulo de vencimento, devidos mensalmente aos servidores do
quadro permanente pelo exercicio regular de suas atribuig¢des, discriminados por cargo, constam
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, do Anexo I, desta Lei, tendo sempre por base o valor
dos vencimentos equiparados aos mesmos cargos dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal
de Quatis.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO E
DO REGIME DE JORNADA ESPECIAL DE TRABALHO

Art. 7° - Os integrantes do Anexo I e II, de que trata o art. 4°, desta Lei, ficam sujeitos a jornada
completa de trabalho, caracterizada pela exigéncia da prestagdo de 40 (quarenta) horas semanais

de trabalho, ressalvado os cargos de Advogado, Contador e Médico, cuja jornada sera de 20
(vinte) horas semanais de trabalho.

Art. 8° - As horas excedentes & jornada semanal trabalhadas, mesmo em regime especial, serdo

compensadas com horas folgas na mesma propor¢@o ou indenizadas quando de interesse da
Administragdo do Quatis Prev.

Art. 9° - A eventual alteragdo de jornada de trabalho serd sempre em carater eventual e constara
de ato proprio para cada caso, podendo ser revertida a qualquer momento, uma vez manifestado
o interesse puiblico, que sempre preponderara sobre qualquer outro interesse.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 10 - Lei especifica disciplinard a implantagdo do Plano de Carreiras para os servidores do
quadro permanente do QUATIS PREV criados por esta Lei.

Art. 11 - As disposi¢des relativas a cargos em comissdo e a fungdes de confianga constam das
Leis que dispdem sobre a estrutura organizacional da Administracdo Direta de Quatis e sobre o
Regime Juridico dos seus Servidores.

Art. 12 - Sdo parte integrante desta Lei os seguintes anexos:

[- Anexo I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
II - ANEXO II - Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 13 - O Diretor Presidente baixari por Ato proprio, as disposicdes complementares
necessarias a integral vigéncia e cumprimento desta Lei.

Art. 14 - As despesas decorrentes com a implantagfo desta Lei correrdo a conta do orgamento
geral vigente.

Art. 15 - Os servidores efetivos mencionados nesta Lei ficam subordinadqs a Lei Municipal n°
088 de 29 de setembro de 1995, que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos do Municipio, das Autarquias e das Fundagdes Municipais, e suas alteragdes.

Art. 16 - Ficam revogadas quaisquer disposi¢des em contrério.

Art. 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Quatis, 11 de Outubro de 2018.

RAIMUNDO DE SOUZA

Prefeito Municipal
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO, ESCOLARIDADE, NUMERO DE VAGAS,
JORNADA DE TRABALHO E VENCIMENTO INICIAL

: P Numero | Jornada de ;
Cargo Escolaridade / Habilita¢do de Vagas | Trabalho Vencimento

Médico do Graduagao em Medicina com |
Traballio espe_mahzagéo na area e 01 20h 1.320,04
Registro no CRM

Graduagdo em Direito e

Advogado Registro na OAB 01 20h 1.320,04
Graduagdo em Ciéncias

Contador Contdbeis e Registro no CRC 01 20h 1:320,04

Assistente . (g

P — Ensino Médio Completo 02 40h 954,00

Servente Ensino Fundamental Completo 01 40h 954,00
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ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO EFETIVO: MEDICO DO TRABALHO

Atribuicdes:

1 — Descrigdo Sintética: realizar servigos especializados de pericia médica previdenciaria,
compreendendo a avaliagio e inspe¢do médica, emissdo de relatorio para concessio de
aposentadoria por invalidez, auxilio doenga, maternidade, em conformidade com o disposto nos
arts. 19, 24 e 26 da Lei Municipal 520/2006.

2 — Atribuicdes Tipicas:

e Avaliar a capacidade de trabalho dos segurados, através de exame clinico, analisando
documentos, provas e laudos referentes ao caso;

e Subsidiar tecnicamente a decisdo para a concessio de beneficios previdenciarios,
preenchendo e disponibilizando relatérios e formulérios exigidos pelas normas e
legislagdo vigentes;

e Comunicar, por escrito, o resultado do exame pericial ao periciando, com a devida
identificagdo do médico (nome, matricula e CRM);

* Orientar o periciando para tratamento quando eventualmente niio o estiver fazendo e
encaminhd-lo para reabilitagdo, quando necessaria;

® Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do QUATIS
PREV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administra¢io
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e

* Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

3 - Qualificag¢io Minima:
Curso de Nivel Superior em Medicina, com especializagdo na 4rea de medicina do trabalho,
acrescido de habilitagdo legal para exercicio da profisséo.

CARGO EFETIVO: ADVOGADO

1 — Descrigiio Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas

que necessitem respaldo juridico bem como trabalhos e projetos de diversas areas,
desenvolvendo atividades. tudo amparado pela Lei Federal n.° 8006/92 que rege a profissdo de
advogado.

2 — Atribuigdes Tipicas:
e Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicacdo de
funcionamento e organizagdo do Regime Proprio de Previdéncia, respeitando e fazendo
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respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do sistema de previdéncia, bem
como liderando o processo de adequag@o e/ou aprimoramento das normas internas;
Consultar e interpretar as legisla¢oes;

Dominar conceitos de redagdo para instruir, elaborar fundamentago e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos, em especial os processos de aposentadoria,
pensdes, recursos e revisdes destes decorrentes;

Analisar e emitir parecer sobre pedidos de inscrigdo/instituicio de dependentes,
beneficios previdenciarios e demais matérias correlatas;

Atender os segurados e outras pessoas que necessitem de informagdes sobre as atividades
administrativas da autarquia, fornecendo-as de conformidade com as normas existentes;
Preparar relatorios, pareceres, portarias, resolugdes, contratos, comunicados e despachos
em geral, de interesse da autarquia, quando requisitado;

Oferecer pareceres que lhe forem solicitados nos processos administrativos que
transitarem na autarquia ou de interesse da mesma em outras esferas;

Minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

Defender a autarquia em Juizo, nas a¢des judiciais, propostas contra ela, contestando-as e
oferecendo os recursos judiciais admitidos, até a tltima instancia judicial;

Propor as agdes judiciais de interesse da autarquia, acompanhando-as até a ultima
instancia judicial;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do QUATIS
PREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administra¢do
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

3 — Qualificagio Minima:
Curso de Nivel Superior em Direito, acrescido da habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

CARGO EFETIVO: CONTADOR

1 — Descrigiio Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de analise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinag¢des de controle externo, para permitir a administragfo
dos recursos patrimoniais e financeiros do Executivo e atividades afins.

2 — Atribuigdes Tipicas:

Acompanhar a elaborag@o do estudo atuarial e dos demonstrativos exigidos pelo MPS;

Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, levantamento, balangos, balancetes
RPPS;

Acompanhar a formalizagdo de contratos no espago aspecto contabil;

Elaborar relatérios sobre situagdio patrimonial, econdmica e financeira da autarquia e
demais atividades correlatas;
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e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

* Promover a prestagfio, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldo,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes
contabeis;

* Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdio e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

* Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais, e anuais, relativos a
execugdo orgamentaria e financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

¢ Controlar operagdes bancdrias e movimentos de caixa, conveniéncia de saldo de contas,
resumos diarios;

* Fazer a presta¢do de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, dentro dos prazos
estabelecidos, especialmente das informagdes fornecidas via sistemas informatizados do
TCE-RJ, como Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS);

* Auxiliar na elaboragéo de PPA,LDO e LOA;

* Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do QUATIS
PREV;

® Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragio
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e

* Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

3 — Qualifica¢ciio Minima:
Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, acrescido da habilita¢do legal para o exercicio
da profisso.

CARGO EFETIVO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2 — Atribuigdes Tipicas:
* Planejar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos
conforme exigéncia das diferentes 4reas de atuagdo
* Elaborar e formalizar processos e contratos;
* Realizar despachos administrativos e operacionalizar sistemas internos:
e Atender servidores e municipes;
* Realizar controles e elaborar relatdrios;

* Participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagfo de servigos e rotinas de trabalho;
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Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Administra¢do
Municipal;

Auxiliar a administragdo do QUATIS PREV na realizagdo de estudos de simplificacio de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

Colaborar com a administragdo do QUATIS PREV na elaboragdo de manuais de servigo
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as
normas que regem a matéria;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do QUATIS
PREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragiio
Puiblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

3 — Qualificacio Minima:
Ensino Médio Completo.

CARGO EFETIVO: SERVENTE

1 — Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza
¢ arrumagdo nas diversas unidades da Administragéo Publica, bem como auxiliar no preparo de
refei¢des.

2 — Atribuigdes Tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Autarquia, a fim de manté-los nas
condigoes de asseio requeridas;

Recolher o lixo da Autarquia, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Autarquia, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;
Preparar e servir café, chd e sucos a chefia, visitantes e servidores do setor;

Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

Preparar lanches ¢ outras refeigoes simples, segundo orientag@o superior;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados

com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando
for o caso;

Manter arrumado e conservado o material e equipamentos sob sua guarda;
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Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do QUATIS
PREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragio
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

3 — Qualifica¢io Minima:
Ensino Fundamental Completo.
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