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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA
DO MUNICIPIO DE ALEGRE - IPASMA

TABELA |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quant. Denominagio Referéncia
2 Assistente Administrativo E-2
2 Analista Previdenciario E-1
1 Contador E-1
1 Procurador E-1
TABELA Il }
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Quant. Denominacao Padrao
1 Diretor Presidente R$ 4.770,00
1 Diretor Administrativo e Financeiro CC-1
1 Diretor Previdenciario CC-1
_ TABELAIII
FUNCOES GRATIFICADAS
Quant. Denominagao Padrao
1 Controlador Interno 50% - CC-1
1 Ouvidor 25% - CC-1
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; ANEXO Il
PADRAO DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DO IPASMA
; TABELA |
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
Referéncia Valor
E-1 R$ 2.766,46
E-2 R$ 1.561,59
: TABELA Il
PADRAO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO
Referéncia ; Valor
CC-1 R$ 2.438,00
. ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
CARGO EFETIVO: ANALISTA PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE: Curso Superior nas areas de Direito, Economia,

Finangas, Administragcao, Ciéncias Atuariais ou Ciéncias Contabeis.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
ATRIBUICOES:

Executar tarefas especializadas nas diversas areas, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram algum grau de autonomia;
Elaborar objeto de servicos e produtos necessarios ao funcionamento da
Autarquia, pesquisar pregos, elaborar requisicdes e formalizar os
processos de compra e de licitagao;

Examinar faturas, recibos, notas de empenho e outros comprovantes
contabeis, verificando sua exatiddo e validade, observando o
cumprimento das normas legais pertinentes para possibilitar o registro
recomendado;

Redigir correspondéncias, oficios, despachos e outras informacoes
necessarias a Autarquia ou em processos administrativos;

Organizar as atividades do setor, com a orientagdo de seu superior, com
a finalidade de assegurar um fluxo normal de trabalho dentro de
resultados esperados;

Emitir manifestacdes e informagées em processos que lhe forem
submetidos & apreciagéo;
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Examinar a exatiddo de documentos, conferindo-os e efetuando o seu
registro;

Informar ao superior sobre o andamento das rotinas administrativas e os
resultados alcancados;

Compilar e transferir dados, consultar arquivos eletrénicos ou em meio
fisico para o preenchimento de fichas, planilhas e formularios;
Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas
e promovendo agdes para o alcance dos objetivos da organizagao;
Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execugao e o monitoramento de projetos, programas e planos de ac¢ao;
Receber materiais de fornecedores, conferindo especificagbes, a correta
discriminagao das notas fiscais, requisi¢cdes e outros dados compativeis,
permitindo, observado os procedimentos legais definidos, a recepgdo do
material;

Prestar apoio administrativo as diversas areas da Autarquia, atuando no
preenchimento de formularios especificos, levantamento de dados e
tratamento estatistico, controles diversos envolvendo movimentagéo de
materiais, veiculos, pessoas, protocolos, dentre outros;

Elaborar e enviar informagées ao AUDESP, responsabilizando-se por sua
exatidao;

Efetuar calculos complementares a sua atividade funcional, registrando,
transportando dados e aferindo resultados, utilizando-se de planilhas
eletrénicas compativeis;

Participar da elaboracao de estudos e analises de contratos firmados pelo
IPMT, revisando célculos, para ajuste e corregéo de valores;
Responsabilizar-se pelos seus atos em procedimentos de concessao de
beneficios, calculo de proventos e pensdes e demais atividades
previdenciarias praticadas;

Atender os segurados, pessoalmente ou por meio das ferramentas de
comunicacgao que Ihe forem disponibilizadas;

Redigir informagées e expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios, editais e outros, com observancia
das regras gramaticais e das normas e instrugdes de comunicagao oficial;
Examinar e distribuir processos administrativos;

Auxiliar a diretoria na administracdo de recursos humanos, bens
patrimoniais e materiais de consumo;

Protocolar, tramitar e controlar o andamento de documentos, tais como
oficios, requerimentos, decisdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, da Secretaria de Previdéncia Social, entre outros;

Auxiliar a diretoria nas rotinas administrativas, controle de estagiarios,
servidores terceirizados e na manutencgao de equipamentos, mobiliario e
instalacoes;

Manter-se atualizado sobre as norinas previdenciarias e sobre a estrutura
organizacional do IPMT,;
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e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagées;

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior

imediato.
CARGO EFETIVO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
ATRIBUICOES:

e Atender os segurados e usuarios do servico de Previdéncia,
pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicagéo que |he
forem disponibilizadas, esclarecendo duvidas relativas aos beneficios
previdenciarios;

e Auxiliar nos procedimentos administrativos de concessédo de beneficios
previdenciarios;

e Executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do IPMT,
inclusive o atendimento aos beneficiarios e emissdo de documentos
correlatos as suas fungdes, tratando o publico com zelo e urbanidade;

e Elaborar e enviar informag¢ées ao AUDESP, responsabilizando-se por sua
exatidao;

o Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, autuar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e outras
publicacoes;

e Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenamento e
conservacgao de materiais e outros suprimentos;

e Manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, os prazos de validade e as condi¢cbes de
armazenamento;

e Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de
editores de textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas
especificos de automagao de suas tarefas;

e Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior
imediato ou a unidade competente solicitando conserto e manutengao
para assegurar o perfeito funcionamento;

e Operar fotocopiadoras, digitalizadoras, calculadoras e outros
equipamentos, de acordo com as necessidades do trabalho;

e Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e sobre a estrutura
organizacional do IPMT,

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacgoées; rfT (

\
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e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior

imediato.
CARGO EFETIVO: CONTADOR
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduagao em Contabilidade
REQUISITOS ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de

Contabilidade
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
ATRIBUICOES:

e Auxiliar no acompanhamento e elaboracdo de estudo atuarial e dos
demonstrativos exigidos pela Secretaria Especial de Previdéncia e
Trabalho;

e Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, levantamento, balancos,
balancetes;

e Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;

Elaborar relatérios sobre situagéao patrimonial, econémica e financeira da
autarquia e demais atividades correlatas; executar tarefas de mesma
natureza e mesmo nivel de dificuldade;

e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario;

e Examinar faturas, recibos, notas de empenho e outros comprovantes
contabeis, verificando sua exatiddo e validade, observando o
cumprimento das normas legais pertinentes para possibilitar o registro
recomendado;

e Gerir o patriménio de direitos e bens, onerados ou n&o, adquiridos,
mantidos e utilizados pelo IPMT, controlando e promovendo sua
depreciagao financeira, quando for caso.

e Auxiliar na elaboragdo e acompanhar a apresentacao dos orcamentos e
cumprimentos destes em Audiéncias Publicas;

e Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldo, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar
a correcao das operagdes contabeis;

e Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagao e a
existéncia de recursos nas dotacdes orcamentarias, para o pagamento
dos compromissos assumidos;

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execucéo orgamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da
situacéo patrimonial, econémica e financeira;

e Fazer a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas, dentro dos
prazos estabelecidos, especialmente quanto ao sistema AUDESP;

e Auxiliar na elaboracao de PPA, LDO e LOA,

e Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e sopre a estrutura

organizacional do IPMT; MY
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Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

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

CARGO EFETIVO: PROCURADOR

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Graduacao em Direito
REQUISITOS ESPECIAIS: Inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB.

JORNADA_DE TRABALHO: 25 horas semanais
ATRIBUICOES:

Conhecer as normas de previdéncia, garantindo a correta aplicacdo de
regras de funcionamento e organizagao do regime proprio de previdencia,
respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os
integrantes do sistema de previdéncia, bem como liderando o processo
de adequacéao e/ou aprimoramento das normas internas;

Consultar e interpretar as legislacdes;

Dominar conceitos de redagao para instruir, elaborar fundamentacéao e
pareceres conclusivos em expedientes ou processos;

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

Preparar relatorios, pareceres, portarias, resolugées, contratos,
comunicados e despachos em geral, de interesse da Autarquia, quando
requisitado;

Minutar os atos administrativos de interesse da autarquia;

Auxiliar na elaboracéo e aprovar editais, contratos e convénios, na forma
da lei;

Defender a autarquia em Juizo, nas agdes judiciais, propostas contra ela,
contestando-as e oferecendo os recursos judiciais admitidos;

Propor as agdes judiciais de interesse da Autarquia, acompanhando-as;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.
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ANEXO V
DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR PRESIDENTE

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar
ATRIBUICOES:

e Representar a autarquia, judicial e extrajudicialmente e praticar os atos

pertinentes a gestdo do Instituito de Previdéncia e Assisténcia do

Municipio de Alegre - IPASMA;

e Administrar os recursos do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do

Municipio de Alegre - IPASMA e superintender a concessdo dos

beneficios previdenciarios previstos em lei, com o auxilio dos Diretores dos
Departamentos, que lhe sdo subordinados;

e Assinar balancetes, documentos da prestacédo de contas anual e balango

anual do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre -

IPASMA;

e Prestar contas da administracdo da autarquia, mensalmente e

anualmente, efetuando a publicacdo e o encaminhamento dos

documentos pertinentes ao Prefeito a Camara Municipal, ao Tribunal de

Contas e a Secretaria da Previdéncia Social - MPS, respeitadas as normas

aplicaveis em cada caso;

e Assinar convénios, contratos, acordos, credenciamento de empresas e

profissionais, nos termos da legislacao pertinente;

o Efetuar o pagamento de despesas, assinando sempre em conjunto com o

Diretordo Departamento Financeiro os cheques, ordens de pagamento e
demais documentos relacionados com a abertura e movimentacéao de

contas bancarias, aplicagées de valores no mercado financeiro,

efc.; '

e Determinar a abertura de procedimentos administrativos, inclusive de

compras e contratagdes, homologando os procedimentos licitatorios e

decidindo eventuais recursos administrativos, na forma da lei;

e Determinar a abertura de concurso publico para provimento de cargos

vagos, dentro das necessidades da autarquia, nomeando os candidatos

aprovados, com  observancia da legislagao vigente;

e Decidir tudo quanto diga respeito a vida funcional dos servidores da

autarquia,

¢ Decidir sobre a concesséo dos beneficios previdenciarios previstos em lei,

mediante  prévio parecer juridico emitido em processo administrativo

regular, emitindo os atos respectivos e determinando sua publicagao;

o Efetuar as aplicagdes dos recursos disponiveis, obedecidas as regras e
determinacgdes do Conselho Deliberativo ou Comité de In e\stlmentos e as

limitacbes estabelecidas pelos orgaos federais;
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e Atribuir ou delegar fungbes aos seus subordinados, orientando-os no

desempenho das atividades bem como na sua conduta funciona;

e Avaliar o desempenho do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do

Municipio de Alegre - IPASMA e propor ao Conselho de  Administracéo a

adogado de novas regras destinadas a aprimorar o desempenho e a
eficacia dos servigos autarquicos;

e Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da

eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; e

e Executar outras tarefas correlatas de interesse da autarquia.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagéao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar
ATRIBUICOES:

e Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar as atividades relativas a
administracao de pessoal, almoxarifado, arquivo, patriménio, seguranca,
transporte, manutencao, servicos gerais, contabilidade financeira,
econbmica e patrimonial em sistemas adequados e atualizados,
elaborando balancgos, balancetes e demais demonstrativos;

e Coordenar e apoiar as atividades de comunicagao e eventos, gerenciando
os servigcos de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;

e Gerenciar as atividades relativas a compra direta e licitagao, gerenciando
contratos, convénios, rescisbes, reajustes e datas de vencimentos,
observando a legislacado e normas aplicaveis.

e Supervisionar a elaboracdo da Relagdo Anual de Informacgdes Sociais -
RAIS do Ministério do Trabalho e Emprego;

e Supervisionar a emissdo da Declaragcdo do Imposto Retido na Fonte -
DIRF, anualmente;

e Providenciar a publicagdo das informagées e atos relacionados a
administracao da autarquia, na In.prensa Oficial, web site ou em outros
meios de comunicagao;

e Promover a organizagdo e zelo pelos arquivos da autarquia, em
consonancia com as normas estabelecidas pelo 6rgao responsavel pelo
arquivo publico municipal;

e Manter o registro, controle e conservagdo dos bens da autarquia e
providenciar a reavaliagdo anual dos bens méveis e imoveis;

e Solicitar informacdes, dados e documentos aos 6rgéos da Municipalidade,
de suas autarquias, fundagdes e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagdes administrativas;

e Assinar os documentos relativos a sua area de competéncia;

~Y
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Prestar as informagdes e exibir os documentos que Ihe forem solicitados
pela Diretoria Executiva e pelos Conselhos;

Assinar os balancetes mensais e o balango anual;

Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando necessario;
Elaborar a politica de investimentos e submeté-la a apreciagdo do Comité
de Investimentos e a aprovagéao do Conselho Deliberativo;

Elaborar as propostas de diretrizes orgamentarias e as estimativas de
receitas e despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano
plurianual da autarquia;

Controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies
e controlar o efetivo recolhimento das contribuigcdes previdenciarias;
Movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos em
conjunto com o Diretor Presidente;

Providenciar a devida execugéao as decisées do Conselho Deliberativo
relativas aos investimentos financeiros, em conjunto com a Diretoria
Executiva, respeitando-se a politica de investimentos;

Coordenar o processo de selecdo e credenciamento de instituicées
financeiras, na forma definida pelas resolu¢cées do Conselho Monetario
Nacional;

Elaborar relatério mensal das aplicagdes financeiras, contemplando a sua
evolugao e rentabilidade, assim como os demonstrativos a serem
enviados ao Ministério da Previdéncia Social;

Recomendar a contratacdo de consultorias nas areas financeira e
contabil;

Exibir a Diretoria Executiva, ao Conselho Deliberativo e ao Conselho
Fiscal, todo e qualquer documento de sua competéncia, dando
transparéncia aos dados financeiros e contabeis;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

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

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

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR PREVIDENCIARIO

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduagao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar
ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar o atendimento dos segurados
e dependentes do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de
Alegre - IPASMA, prestando informagées relativas a concessao dos
beneficios previdenciarios; 3
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e Gerenciar e executar as atividades relativas a concesséao, atualizacéo e
cancelamento de beneficios previdenciarios, pericias médicas,
recadastramento de segurados e dependentes, diligéncias e
compensagéo previdenciaria, observando a legislacdo e normas
aplicaveis.

e Administrar os processos administrativos relativos a concessdo de
beneficios previdenciarios;

e Promover a inscricdo dos segurados e dependentes para fins
previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares;

e Solicitar informagdes, dados e documentos aos érgaos da Municipalidade,
de suas autarquias, fundagées e da Camara Municipal, que forem
necessarias para o cumprimento das obrigagdes previdenciarias;

e Fornecer os dados necessarios as avaliagbes atuariais anuais,
determinadas pela legislacéo;

e Prestar as informagdes e exibir os documentos que Ihe forem solicitados
pela Diretoria Executiva e pelos Conselhos;

e Proceder a revisdo, enquadramento e atualizacdo dos valores dos
beneficios previdenciarios, determinadas pela legislagdo ou norma
aplicavel.

e Emitir certidao de tempo de contribuicdo, em conjunto com a Diretoria
Executiva, respeitadas as normas aplicaveis;

o Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

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

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato;

FUNGAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO

ESCOLARIDADE: Curso Superior nas areas de Direito, Economia,
Ciéncias Contabeis ou Administragao

ATRIBUICOES:

e Avaliar a gestao de forma a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos e examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia da gestdao orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, e
demais sistemas administrativos e operacionais;

e Auvaliar a execucao das agoes estabelecidas no planejamento estratégico
da autarquia;

e Analisar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual
e na Lei de Diretrizes Orgamentarias, a execugao dos programas da Lei
Orcamentaria e o demonstrativo das receitas e das despesas;

e Realizar auditoria nas contas dos responsaveis pela guarda de bens e
valores, emitindo relatérios, certificados de auditorias e parecer sobre os
processos de despesas,; X
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o Emitir relatérios de andlise e conformidade das licitagées e contratos em
andamento, com fundamento nas normas e disposi¢cdes regulamentares
vigentes, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados;

e Emitir relatérios de analise e conformidade dos procedimentos de
concessao de beneficios previdenciarios do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA, com fundamento nas
normas e leis vigentes, orientando quanto aos procedimentos a serem
adotados;

e Emitir relatérios e pareceres finais sobre o acompanhamento das
atividades e procedimentos adotados, encaminhando-os diretamente ao
Conselho Deliberativo, indicando medidas para corrigir eventuais falhas
encontradas e néo sanadas;

e Aperfeicoar os mecanismos de controle interno de modo a que sejam
observados os principios constitucionais da Administracdo Publica, em
qualquer area do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de
Alegre - IPASMA; e

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato.

FUNGCAO GRATIFICADA: OUVIDOR
ESCOLARIDADE: Curso Superior
ATRIBUICOES:

e Receber, examinar e encaminhar denuncias, representacgoes,
reclamagdes, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de
informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pelo Instituto
de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA,;

e Processar o recebimento, a triagem, a classificagéo, o atendimento ou
distribuicado as areas competentes das demandas encaminhadas,
respeitando a legislacao pertinente;

e Promover o arquivamento de expedientes contendo fatos que nao
apontem irregularidades, ou que nado estiverem fundamentadas, com
posterior remessa ao Superintendente, para conhecimento;

e Facilitar o acesso aos servigos prestados pela autarquia, disponibilizando
as informacdes de interesse publico;

e Atuar na prevencdo e solugdo de conflitos envolvendo usuarios dos
Servigos;

e Fortalecer a imagem institucional da autarquia junto ao Municipio;
Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas, encaminhando-os ao
Superintendente;

e Comunicar imediatamente ao Sup=rintendente do Instituto de Previdéncia
e Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA, qualquer fato funcional
ou institucionalmente relevante de que venha a tomar conhecimento; e

e Desenvolver outras atribuigoes.
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