URGENTE

Estado da Paraiba

_&i .7 Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa

Gabinete do Prefeito

CAMARAMUNICIPAL DE JORO PESSOA
NS LIDO
MENSAGEM N. 7" /2017, de 09 de agosto de 2017.
15 AG0 2017
Excelentissimo Senhor ;

Vereador MARCOS VINICIUS SALES NOBREGA

Presidente da Camara Municipal de Jodo Pessoa

¥

Tenho a honra de submeter a elevada apreciacdo e deliberacdo dessa egrégia
Camara Municipal, nos termos do art. 60, inciso |, da Lei Organica do Municipio, Projeto de
Lei Complementar, que “ALTERA OS ANEXOS |, Il E Il DA LEI COMPLEMENTAR N2 079/2013,
QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO PARA OS
SERVIDORES DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JOAO PESSOA — IPMIJP E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”
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A matéria que apresento a Vossa Exceléncia e seus Pares visa alterar os Anexos |, Il e
Il da Lei Complementar n.2 079/2013, que criou os cargos da estrutura administrativa do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Jodo Pessoa — IPMJP, Autarquia Municipal responsavel

pela gestdo do Regime Proprio de Previdéncia da Capital Paraibana.

Destarte, a Lei Complementar n.° 079/2013 veio acabar com uma lacuna, ao instituir
um quadro préprio de pessoal do Instituto de Previdéncia do Municipio, possibilitando que
nossa cidade passe a contar com uma gestdo previdencidria profissionalizada, com servidores

providos através da regra do concurso publico (art. 37, Il, CRFB), prestigiando a ampla
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brasn|e|ro como o prmcnpal modelo para preenchlmento de postos no setor publico, o que vem
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Por outro lado, tendo em vista o momento que passa a administracdo publica
brasileira, com racionalizacdo dos gastos publicos e aprimoramento da eficiéncia na prestacdo
de servigos, o que demanda um numero menor de servidores, o Instituto de Previdéncia de Jo3o
Pessoa - IPMJP viu a necessidade readequar a previsdo de cargos internos da sua estrutura
administrativa, constantes no Anexo |, possibilitando uma elevada economia para os cofres da

nossa cidade.

Assim, o novo quadro de pessoal que se apresenta para o IMPJP é totalmente

compativel com as necessidades administrativas deste 6rgdo, possibilitando que essa gestdo

o

reglize ity

ﬂ};:ncmj,a,goncurso publico para preenchimento dos cargos objetos desta legislacdo
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Registra-se, outrossim, que o novo anexo lll, como forma de valorizar o cargo e
incentivar o ingresso dos melhores quadros no servigo publico, j& atualiza os padrdes de
vencimento previstos no Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo da Lei Complementar n®
79/2013, sem assungdo de despesas que majorem o limite de gastos com pessoal do Municipio

de Jodo Pessoa. Destaca-se que todos 0s demais pontos do PCCR foram mantidos.

Portanto, tendo em conta a preméncia da necessidade da alteragio do quantitativo
dos atuais existentes, a alteragdo dos padrées de vencimento, bem como a imprescindibilidade
das demais providéncias adotadas neste, solicito urgéncia na apreciagio do presente Projeto de

d

iraform:

S, conto com o apoio unanime dos Senhores Vereadores que

tiva, para apreciagdo da matéria, uma vez que estd presente o

i
%

VQ’;‘H;%O

spheEE
i

e S/ PREFEITO




Estado da Paraiba

7
Prefeitura Municipal de Joiio PesSoa

CAMARA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA
A Comissdo de Constituigao,
Justica e Redagao

Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°
De

de de 2017.
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“ALTERA OS ANEXOS 1, IIE III DA LEI
COMPLEMENTAR N° 079/2013, QUE DISPOE
SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO PARA OS SERVIDORES DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIiPIO
DE JOAO PESSOA - IPMJP E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

‘.._MUF{I(;JPIO DE JOAO PESSOA, ESTADO DA PARAIBA, FACO
EHS@,JAITAVO APROVA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI

‘L,

d,a I;,el éZomplementar n.°79, de 21 de janeiro de 2013, passam a

, que fazem parte integrante da presente lei




Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa

Gabinete do Prefeito

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacées orcamentirias
p

proprias do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jodo Pessoa, suplementadas, se necessario.
Art. 3°Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Artd4°Revogam-se as disposicdes previstas em contrério.

PACO DO GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA-PB, EM
DE 2017. \ )

v \ N .
( UCIANO CARTAXO PIRES DE SA
PREFEITO
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ANEXO 1

TITULO DO
FUNCIONAL CARGO

SUB TITULO

Assistente de Suporte

Administrativo e Financeiro

Assistente de Suporte de

‘Assistente de Suporte de

Tecnologia da Informagio

Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa

Gabinete do Prefeito

TABELA DE CARGOS

INVESTIDURA

Ensino Médio

Completo

QUANTIDADE

19

10

Ensino Técnico

de Nivel Médio

Ensino Superior
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Funcional Previdencidrio Juridico Completo 7
Superior
Analista de
2
Informatica
Arquivista 2
Assistente Social 2
Atudrio 1
Contador 2
s2l 'y Economista 1
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ANEXO 11

Descricao de Cargos

I - GRUPO FUNCIONAL MEDIO

Descri¢io sumaria:

Ddr quporte admlnlstrdtlvo as equipes técnicas nas diversas areas de atuagao, otimizando os

LT N 1:"3 vilf §F 4

I T

g ontrolando dados lnformdgoes e documentoq da sua unidade de trabalho e prestando atendimento ao

s uy THR
usuario; executar trabalhos de f13cahzagao ¢ melhoria do meio ambiente; dirigir veiculos leves e pesados
b 335; 4 k

€ operacmnahzdr € executar at1v1dadeq de manutengao de maquinas, veiculos e equipamento.
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- Auxiliar na andlise das solicitagdes e processos, conferindo a exatidio da documentacio a
partir de normas e regulamentos vigentes ¢ disponibilizando e diligenciando a solucao junto a chefia

credenciada;

- Auxiliar na otimizagio das comunicagdes internas e externas,através de telefone, e/ou

monitorando e diligenciando junto as dreas de protocolo, e afins;

- Apoiar os sistemas de controle da sua unidade, consolidando informacodes diversas sobre as

atividades desenvolvidas, gerando os respectivos relatorios;

- Garantir o fécil acesso a informagio e documentos, organizando agendas, arquivos e/ou

dmamlzando as rotmas da sua unidade;
T ‘-

mlcrocomputadqres

utlhzando aplicativos e atuando na alimentagio dos sistemas, garantmdo a
L T

2 W - g i

otimizagao e maior dglllddde nos processos internos e externos da sua unidade de trabalho;

Contribuir para eflcdma do controle dos custos nas diversas etapas do seu processo de

HE asghl

Reqpaldar 0s processoq de trabalho arquivando e disponibilizandotodos os documentos

i
S— L o F Bownsmenrnanih “hy,

relatlvos a sua area de atudc;do v1sand0 a otlmlzagdo do atendimento aos G6rgaos executores e

L

I

#RE

- Zelar pelo cumpqmento deprocedlmentos das normas e da legislacao municipal.
o~
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Requisito:

Formacao basica - Ensino Médio Completo

1 CARGO - Agente Previdenciario

1.1 Subtitulo — Assistente de Suporte Administrativo e Financeiro

Atribuicdes:

i,

”u— Orgamzar e executar atividades administrativas e¢ de apoio a trabalhos técnicos;
?1 “f"e s

;;ygg.m.w;w;;ﬁ o

Exammar 1nstru1r ¢ informar processos sobre assuntos de sua area de atuagio, preparando

.,-5@5 B

Aux1l1ar na otlmlzagdo das comumcagoes internas e externas através da telefonia, protocolos

% o *;
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- Dlgltagdo de textos, atos e documentos afins; e
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%“;35
O tras at1v1dades correlatas
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1.2 Subtitulo — Assistente de Suporte de Previdéncia
Atribuicoes:

- Organizar e executar atividades administrativas e de apoio a trabalhos técnicos

previdencidrios;

- Examinar, instruir e informar processos sobre assuntos de sua drea de atuacio, preparando

informacoes para analise;

- Auxiliar na otimizagao das comunicagOes internas e externas através da telefonia, protocolos

e areas de atendimento ao publico em geral;

P s .
D1g1tdgao de textos atos e documentos afins; e
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- Operdcmndhzagao de mlcrocomputadores e periféricos, utilizando aplicativos e atuando na

" alimentagdo dos sistemas de gestdo do Instituto;

Realizar servigos de manutengdo, reposicao e instalacdo de sistemas, equipamentos e

cabeamento 16gico;

-
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- Assessoramento aos usudrios na utilizagio dos sistemas, programas, microcomputadores e

periféricos utilizados no Instituto;

- Reportar erros, paradas, requisicao de melhorias dos sistemas de informatica aos gestores de

Tecnologia; e

- Qutras atividades correlatas.

1.4 Subtitulo — Assistente de Suporte de Transporte

Atribuicdes:
3 %gms gwx g
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- Exercer at1v1dade relacionada ao transporte de pessoas e manutencio de veiculos
E %

2
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motorlzadoq
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- Zelar pela manutengdo do Velculo ou da maquina, comunicando falhas e solicitando reparos;

a,i

os automotivos, quando habilitado na categoria C e D e autorizado no
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desempenho de sua
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IT - GRUPO FUNCIONAL TECNICO DE NiVEL MEDIO

Descri¢iio sum:ria:

Dar suporte técnico e administrativo, otimizando e contribuindo para execucio dos sistemas
operacionais, constantes dos projetos de responsabilidade do Instituto de Previdéncia do Municipio,

executando servicos especializados.

Pty
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iy Js,;.

L

3 i“
COIltl'lbuH para melhoria dos servicos publicos prestados, orientando a instalagdo dos

i ;gfﬁgs‘exa;egeem*a i e I L

e garantindo a conformldade dos servigos executados pelo Instituto de Previdéncia do

ey !§!° e

e

i .
Apoiar as dwersas areas, levantando dados e dando suporte para a emissdo de laudos e

Eggz‘ -‘ g Ml Y

S de acordo com normas especificas previstas para as diversas naturezas das atividades,

gv aaaaa e ey %

ndo a%churar a conformldade tecmcd ca Segurdnga do controle dos servicos de responsabilidade
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Requisito

Formacao Bisica - Ensino Técnico de Nivel Médio

1 CARGO - Técnico Previdenciario.

1.1 Subtitulo — Técnico em Contabilidade

Atribuicdes:

Garantlr a corretd dproprlagao da escrituragio de atos contabeis, verificando e analisando os

% i |

mentos de forma a concﬂlar e justificar as ocorréncias contabeis;

| B ;; ) Fa N SR G |

pertlnente e contablhzando as ocorrencms

ﬁiin i i ":"g .xgﬁ‘-

ao fmancelra ocorrlda deBIldO demonetratlvos plam]has mapas de controle de apuragao de
Y %,

e i B
acordo com plano orcamentdrio em v1gor
sl 'y
: . WA
- Mdnter a aproprlagao correta das operagoci em conformidade com o Plano de contas;
.. DU B

7 i"" ; —_—— :§§ gs

para eﬁcama do controle dos custos nas diversas etapas do seu processo de

0v1me£11a‘§

i,

- Contrlbulr
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- Salvaguardar a documentagao fiscal, cadastral e tributéria, organizando e disponibilizando as

informagdes para fins de atendimento das auditorias e 6rgios controladores;

- Participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e

implantacao de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas; e
- Exercer outras atividades afins.
1.3 Subtitulo — Técnico em Informatica
Atribuig¢des:

- Pdl‘thlPal' do projeto, construcao, 1mplantac_;£10, codificacdo e da documentacio no que tange

e }Lnﬁp £ & E *‘*és%;%x%n

A - -
rotinas o_u de pro ramas d

By

E ecutar servicos programadoe procurdndo utilizar os equipamentos de maneira eficiente,

i ;g"S

Quahdade conflablhdade e seguranga de dados e informacoes
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Manter e¢ dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como treinamento 2aos

usuarios; e

- Desempenhar outras atividades afins.

IIT - GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

Descri¢io sumaria:

‘*Aqeegurar condigoes de suporte técnico em projetos e processos de trabalho e na formulacio

i, P8 By

de olltlcas e dlretrlzeq de lanejamento e desenvolvimento das atividades inerente a oestio
P! P ] g

il b o |

pro{]etos ¢ estudos, visando apdrelhar o Instituto de Previdéncia do Munlclplo

T g
€ ® N

. ‘ il®
Desenvolver, propor e 1mp1ementar novos projetos, adequando os diversos sistemas da
.

g 5
o x i ;2; IR AR P

estrutura do Inqtltuto de Prev1den(:1a do Mumc1p10 as mudancas legais, conjunturais, institucionais e

- Contrlbulr para a qudhflca(_;ao da equipe de suporte, orientando atividades e identificando

E <<<<<
I si RRRRRL §5§§f L e
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- Contribuir para a eficicia do controle ¢ andlise dos custos nas diversas etapas do seu

processo de trabalho;

- Levantar dados e informacoes, desenvolver estudos e pesquisas, elaborar relatorios e emitir

pareceres e laudos;

- Propagar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade nos servicos previdencidrios

prestados pelo Instituto de Previdéncia do Municipio.

1 CARGO - ANALISTA PREVIDENCIARIO

i Poog,

+1.1 Subtltulo Rdmlmstrador

i
L
E’

#
&
5
|
i

Requ1s1tos.

- Diploma, devldamente reglstrado de conclusio de curso de nivel superior em Administracio,

s i oy .

~ fornecido Por 1nst1tulga0 de ensmo superlor reconhecida pelo Ministério da Educacio, com o competente
B g o g B N, g

registro no Orgao de Classe.
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g
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!“sa
&
iy,

“ulh,
il

ar OI'ngIZEI.I' controlar e asses%orar as OTgﬂﬂlngOCS nas areas da gestao de pessoas,
i el i

atrimonio, materiais 1nf0rmagoes financeira, tecnologlca entre outras;

— ; % + P, g
Lot

Planejdr COOIdcl‘ldI‘ e acompdnhar a prestacao de servigos técnico-administrativos, fazendo
i oty i A e, T

umprlr as leis e regulamentos co fung

A

0 do interesse pablico e a servico da comunidade:
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- Promover e participar de estudos de racionalizagdo e politica organizacional, diagnosticando
e efetuando andlises situacionais, propondo solucdes e mudangas a sistematizacio e operacionalizacio de

projetos, integrando equipe multiprofissional;

- Redigir pareceres, relatorios e laudos, em situagoes que requeiram conhecimentos e técnicas
de administracao, analisando situacdes e propondo alternativas para decisao superior, considerando os

aspectos gerais;

- Realizar pesquisas e estudos relacionados com a andlise, planejamento, implantacio,
controle e solugao dos problemas relacionados a administragdo de pessoal, classificacio de cargos,

organizacao e métodos, selecdo e treinamento, administragio orcamentéria e outros;

L

- Pal‘thlPdl' conforme a politica interna do Instituto, de projetos, cursos, eventos, convénios e

§§ b opd, o

| rogramds de ensino, Pesqulsa e extensao e programa de treinamento.
. Eoom 4 X B 3
iNE

g?stg??i&és gm B e
i

equ1 e multlproflssmnal em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo

& n J— %
L -

‘com padroes tecmco-% pr0po<;tos v1sand0 1ncrementos aprimoramento e desenvolvimento de areas de
R # i e : i“iz,

trabalho do interesse da mstltulgao
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Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de nivel superior em Direito,
fornecido por instituigio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Atribuicoes:

- Analisar e elaborar pareceres em processos de aposentadoria, pensdes, recursos e

revisoesdestes decorrentes, quando requisitados;

- Analisar e emitir parecer sobre pedidos de inscricao/instituicio de dependentes, beneficios

previdencidrios e demais matérias correlatas;

- Estudar ¢ elaborar notas técnicas e outras medidas de caréter juridico e administrativo na

defesa dos 1nteresses do Instituto de Previdéncia do Municipio;

h

Assessorar a supermtendencm as divisoes e demais 6rgaos do Instituto de Previdéncia do

s

untos merentes ao controle dos processos administrativos, judiciais e extrajudiciais

4

S b etldos no ambito de sua _c

¢ L mee

Pdfthlde conforme a pOllthd interna da Instituigﬁo de projetos, cursos, eventos, convénios

it "
l!m e £

i ;q,

e programaq de ensi

,,,,,, g

§§§gmm s sg%zi {
by Prepardrurelatorlos planllhaq 1nformagoes e pareceres técnicos para expedientes e processos

g,

il
sobre materla propria do Orgao

Part1c1
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abalho do interesse da 1nst1tulg
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- Exercer outras atividades, do campo do direito, necessarias ao exercicio das competéncias

constitucionais ¢ legais a cargo do 6rgao de gestao do RPPS do Municipio.
1.3 Subtitulo — Analista de Informatica
Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de nivel superior em Informatica,
fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacio, com especialidade

em sua drea de atuacao.

EHERERENE e
1 233 - 55’? # .

1.3.1 Angahsta de Redes e Comunicacio
] i | i 453@

Conf1gurar ma_nter € ddmlnlstrar as redes de comunicagdo de dados, voz, imagem, locais e

ST
R Iy

para atendlmento dag necessidades do Instituto de Previdéncia do Municipio;

sa.. 44

0 Gestor nas decisoes gobre politicas corporativas da Tecnologia da Informacio,

i R
iy i ‘M, e

b
1nclu51ve nas comlderadas cr1t1cas e
% g

G E Eam
§5

ter e atuahzdr 0% equlpdmentos bem como todos os ativos de rede do

Conflgurar man
B

Dar suporte as umdades admml%tratlvas na implementacio de solugdes da Tecnologia da
ey B o B

nforma a0, céuanto a0 uso d

‘‘‘‘ was ssmm T
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- Projetar ¢ administrar os ambientes operacionais, promovendo as atualizagoes, avaliando e

ponderando os impactos com os responsaveis pelos sistemas;

- Monitorar os ambientes visando o diagnéstico de situagdbes que comprometam a

disponibilidade, performance e funcionalidade das solucoes;

- Dar manutengéo, solucionar problemas de produgio e orientar os usudrios e operadores

quanto a utilizagao do ambiente;

- Garantir o funcionamento adequado da infraestrutura tecnolégica do Instituto de Previdéncia

do Municipio, bem como a integridade na administragdo de dados e objetos corporativos;

- Assegurar a dlsponibilizagz’io dos sistemas e sites do Instituto de Previdéncia do Municipio;
¥

nformdgdo e comumcagao bem como de servicos de desenvolvimento de sistemas e programas de

—

......

qdor para atcnd’mento das necesmdades do Instituto de Previdéncia do Municipio;
¢

- Auxnllar no proceéso de contratdgao de produtos e servicos da Tecnologia da Informacio,

g

mag o
g

- Elaborar e im

‘i

plementdr a }‘?Olltlca de seguranca da informagio e o plano de continuidade de
ol b

restagdo de serv1gos pubhcos testando

d

vulnerabilidades e avaliando notificacoes de alertas emitidos

|
& A B

eguranca, trdtando ocorréncias reportadas e identificadas;

?é:? 1 i 5:
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- Contribuir para a qualificacdo da equipe de suporte e usudrios dos sistema de informacio

utilizados no Instituto.

- Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, convénios

e programas de ensino, pesquisa e extensdo e programa de treinamento.

- Preparar relatorios, planilhas, informagdes e pareceres técnicos para expedientes e processos

sobre matéria propria do Orgao;

- Participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo
com padroes técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de dreas de

trabalho do 1nteressc¥ dd 1mt1tu1gao

gs gy
531‘ fié;égf?

Executar outrds tdrefas correlatas.

st
i Zﬁ i‘
. LW

01f1car 1mplantar e dar manutengdo a sistemas, desenvolver programas utilitdrios ou

&
;zag,

Pe

‘%fi Pro etar a arquitetura do software a ser utilizada para implementar as funcionalidades
U b WL FF

cadas dos smtemas e éphcagoes de dcordo com o0 ambiente tecnoldgico e a metodologia adotada
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na organizacao, definindo o desenho das interfaces dos produtos de software, 0s mecanismos de acesso e
as estruturas externas de armazenamento;
- Estudar novas técnicas de programacio e recursos para os sistemas;

- Elaborar projetos de sistemas, estudando a viabilidade técnica e econdmica para

implantacao, em conjunto com o usudrio;
- Entrevistar os usudrios com finalidade de obter todas as informacoes possiveis a respeito dos

processos e a atividades que fardo parte dos sistemas, visando doti-lo destas caracteristicas, buscando
sempre um melhor desempenho;

i
|

- Deﬁnlr a lOglCd dos  Processos pertencentes ao sistema;

>>>>>>

- Padronizar a codificacao dos programas estabelecendo normas para o desenvolvimento das
v

Elaborar ¢ manter 08 Cronogrdmas dos sistemas, planejando e definindo a sequéncia de
'?‘:i@‘i‘?f‘ﬁ a}aé o

Assistir 0 Tecmco na 1mplantagao ¢ manutencao de sistemas;
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- Manter contatos com os responsaveis sistemas que interagem com os sistemas do Instituto

b

definindo os processos do compartilhamento dos dados ¢ analisando os problemas encontrados para

caracterizar e dimensionar os trabalhos necessarios;

- Planejar, especificar e desenhar documentos de entrada e relatérios de saida de computador;

Supervisionar constantemente os sistemas sob sua responsabilidade, verificando se os

mesmos estao atendendo satisfatoriamente os usudrios;

- Acompanhar a implantagdo dos sistemas, executando rotinas de e performance durante todo

0 Processo;

- Atualizar- -se. sobre novas linguagens de programacao, sistemas operacionais, processos e

- . PEEpy

e ulpamentos de mformdtlca langados no mercado;

mestabllldade disponibilidade, performance, seguranga, padronizagio e

conflgurdgdo dos dmblentes de bancos de;
. mmgns:;n€ T ity 5
i

- Manter e divulgar o d1c10nar10 de dados e de componentes visando a padronizacido dos
il ¢ :

- Garantir o dtendlmento aos pedldos de suporte dos ambientes de dados e tecnologias
? ‘*ag%g . .;a
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- Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, convénios

e programas de ensino, pesquisa e extensao e programa de treinamento.

- Preparar relatorios, planilhas, informagoes e pareceres técnicos para expedientes e processos

sobre matéria propria do Orgao;

- Participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa ¢ de projetos, de acordo
com padrées técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de dreas de

trabalho do interesse da instituicao;

- Executar outras tarefas correlatas.

uivista
sunadh R

1p10ma dev1damente reglstrddo de conclusao de curso de nivel superior em Arquivologia,

nstltulgdo de ensino suPerlor reconhecida pelo Ministério da Educacao, com o competente
?‘Eﬁé(ﬂg’imr!i; t§~ ; ’ ;

egmtro no Or%do de Classe.

Orgamzar 0 arqm{/o de documentpq do IPM, classificando e codificando os documentos, de

iy L

dCOl’dO com as normas espec1f1cas VLgenteq i
. efwéf%ii&%i%%ﬁ%%%%? o ) % |
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- Estabelecer crlterlos de amostrdgem para guarda de documentos de arquivo, bem como seu
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- Elaborar plano de classificacio e de destinacio de documentos, obedecendo as normas

internacionais de descrigao arquivistica;
- Gerir depositos de armazenamento; identificar a producio e o fluxo documental;

- Diagnosticar o estado de conservagao do acervo; estabelecer procedimentos de seguranca do

mesmo;
- Higienizar e zelar pelos documentos e acervos alocados em seu setor;

- Orientar funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo, monitorando as

condicoes ambientais, de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento;

£ Ha g
;M gggsssexgg;;sf? g“’é%; g

- Defmir especificagées de material de acondicionamento e armazenagem:;

Aux111ar no Desenvolwmento de programas de controle preventivo de infestagdes quimicas

e EH BYLH P

b1010g1cas também na elaboragao de pl‘O]etO arquitetonico do arquivo;

i!;,n kM

Plane]amento de alteragao do suporte da informagdo, programas de

e i i hel

Colaborar no

v

conservagao preventlva dgoes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperacio de informacao,

VR R TR AT A

mplantagao de programas de
- 9 S &

gestao de documentos e de prevencao de sinistros;
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- Auxiliar na implantagdo e manutencio do gerenciamento de documentos eletrdnicos e
adogao de novas tecnologias para recuperagao e armazenamento dainformagcio;

- Implantar e ordenar a organizacao de arquivos e acervo;

- Supervisionar a implantagio e a execucdo do programa de gestio de documentos,

favorecendo o gerenciamento eletrénico de documentos;

- Auxiliar nas compras de materiais, equipamentos e servigos especializados afetos a sua drea

de atuacao;

- Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, convénios

«€ programas de ensino, pesquisa e extensao e programa de treinamento.

- Preparar relatorios, planilhas, informagoes e pareceres técnicos para expedientes e processos

- Participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo

.com padroes técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento ¢ desenvolvimento de 4reas de

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

rganizacional.
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1.5 Subtitulo — Assistente Social
Requisitos:

Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de nivel superior em Assisténcia
Social, fornecido por instituigio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, com o

competente registro no Orgdo de Classe.
Atribuicdes:
- Atender e orientar os beneficirios do RPPS em geral;

- Elaborar coordenar executar, supervisionar e avaliar os programas e projetos especificos da

i T

ared de serv1go social a cargo do Instltuto de Previdéncia do Municipio;
: s ¥y

Reallzar perlcms técnicas e emitir laudos sociais para subsidiar processos de concessao,

EE PN ORI OF Y

manutengao ou extmgao de bep@ficios, inclusive com realizacao de visitas domiciliares.

Desenvolver at1v1dades coordenadas de orientacdao sobre os beneficios sociais de forma

a s, o
L S S

nd1v1dual ou grupal inclusive reallzdndo Palestrde e outras formas de eventos;

g “9 HaE it

E '. T i
par conforme a politica mterna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, convénios
Hhn tgﬁ !giiy "‘

e programds de emmo peeqmsa e extensao e progrdma de treinamento.
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- Preparar relatorios, planilhas, informagdes e pareceres técnicos para expedientes e processos

sobre matéria propria do Orgio;

- Participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo
com padroes técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de dreas de

trabalho do interesse da instituicao;

- Executar outras atividades reconhecidas como do profissional de assisténcia e de servico
social, bem como desempenhar outras atividades constitucionais e legais a cargo do 6érgdo de gestdao do

RPPS do Municipio.

1 6 §ubt1tulo Atuario
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- Analisar e acompanhar a evolugdo do Passivo Atuarial e do Ativo Liquido do(s) Planos de

Beneficios do Regime Proprio de Previdéncia Social;

- Acompanhar e promover estudos permanentes relativos as hipoteses e premissas adotadas no
Regime Proprio de Previdéncia Social, de maneira a verificar sua adequagio e aplicabilidade, propondo
as alteracOes pertinentes, de maneira a manter a solvéncia e o equilibrio do sistema de previdéncia do

Municipio;

- Acompanhar as mudangas Estatutdrias e Regulamentares, bem como a legislacao pertinentes
aos Regimes Proprios de Previdéncia Social ¢ ao Regime Geral de Previdéncia Social para aplicacdao
neste 0rgao previdenciario;

g»f&ﬁsm:eémsm
;2 [

Elaborar e%tudos e prOJegoes de receitas e despesaq previdencidrias, visando subsidiar a drea

4 £ 5

L
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Assessordr a superlntendencm ou 0rgios de execucao do Instituto de Previdéncia, sempre

ar conforme a pohtlca 1nternd da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios

i,

Partlcl

e programas de ensino, pesqmsa e exten%ao e programd de treinamento.
*52%%?* i %*‘&?%gg*¥* u .

- Prepdrdr relatérios, planilhas, informag()es € pareceres técnicos para expedientes e processos
s, "";gsvs 5 ”ﬂgg;, S
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- Prestar as declaracoes ¢ informagoes que a Instituigdo ¢ obrigada a apresentar aos Orgios

fiscalizadores e do Governo;

- Aplicar a legislagao econdmico-fiscal, tributdria e financeira, bem como da previdenciaria e

de previdéncia complementar.

- Acompanhar a gestao de recursos publicos e o exercicio de outras atividades reconhecidas
como do profissional de Ciéncias Contdbeis, bem como desempenhar outras atividades constitucionais e

legais a cargo do drgéo de gestao do RPPS do Municipio;

- Auxiliar no desempenho das atividades de controle interno, inclusive com emissao de laudos

tecnlcos

Parthlpar conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cursos, eventos, convénios

. : | 8 et TF

e programas de ensino Fesqmsa ¢ extensio e programa de treinamento.
g s i S i :

.- Preparar relatdrios, pldnllhas informagdes e pareceres técnicos para expedientes e processos
iS?Sil{ﬂmg §¥§ i 2‘* H o

Pa t'c;lpar de equ1pe multlproflssmnal em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo
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com padroes técnicos pr0post0‘; v1sando mcrementm aprimoramento e desenvolvimento de éareas de
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- Preparar relatorios, planilhas, informagoes e pareceres técnicos para expedientes e processos

sobre matéria propria do Orgao;

- Participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo
com padrées técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de dreas de

trabalho do interesse da instituicéo;

- Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas

de informatica.
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ANEXO I11
Padrio de vencimento | Valor RS Padriao de vencimento | Valor R$
1 1000,00 10 1304,77
2 1030,00 11 1343,92
3 1060,90 12 1384,23
4 1092,73 13 1425,76
5 1125,51 14 1468,53
6 1159,27 15 1512,59
7 1194,05 16 1557,97
8 1229,87 17 1604,71
e 1266,77
| Ly

by
T,

i

¥ §§ Padriao de vencimento | Valor (RS)

' g 24 1973,59

) gl 25 2032,79
26 2093,78
27 2156,59

28 222129

p 29 287,93
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