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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

SECAO i1
DAS CONTRIBUICOES E OUTRAS IMPORTANCIAS NAO RECOLHIDAS ATE 0 -
VENCIMENTO

‘ . . Art. 88. Sobre as contribui¢des e demais importancias devidas e
néo reéqlhidas'até a data de seu vencimento, incidirdo: '
I - atualizagdo monetéria pela variaglio dos indices oficiais
aphcavels aos tributos municipais; '
' II - _]LII'OS de mora de um por cento ao més ou frac;ﬁo 1nc1dente
sobre o pr1nc1pal comgldo monetariamente;
III - multa de dois por cento, incidentes sobre as contribuigGes

ndo recolhidas devidamente atualizadas pelos indices previstos no inciso I.

. Art. 89. As contribui¢Bes legalmente instituidas, devidas pelo

Poder Publico ¢ ndo repassadas ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
: Itaquaquecetuba até o seu vencimento, depois de apuradas e confessadas poderdo ser objeto:
“de acordo para pagamento parcelado em moeda corrente, com os acréscimos previstos no art. 3
88, em consonincia com as Portarias n.®’s 21/2013 ¢ 307/2013, obsetvados os seguintes
critérios: |

§1° - Na hipdtese de atraso no pagamento das-prestagﬁes, as‘_
parcelas vincendas serfio consideradas vencidas éutomaticamente, com 0s acréscimos a que se -
refere o art, 88, inscrevendo-se o respectivo valor em Divida Ativa, procedendo-se a cobranca
executiva, e comunicando-se o fato ao Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo e ao
| Ministério da Previdéncia Social.

§2 - Na hipdtese do paragrafo anterior mcldlrao a corregao € 05
- juros prewstos no art. 88 sobre as contribui¢des devidas, at¢ o seu efetivo pagamento.
§3° - Néo poderio ser objeto do acordo de que trata o “caput

contrlbuitpoes descontadas dos segurados ativos, inativos e dos pensnomstas : MU :



“beneficio previdenciario;
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§4° -0 acordo do parcelamento devera ser acompanhado de

demonstratlvos que dlscrlmmem por competenma 0s. valores orlgmarlos as atuallzagoes, 0s

| _]llI'OS a multa €0 Valor total consolidado.

- §S Os valores necessarlos ao equac:onamento do passivo atual g
se mclmdos no mesmo acordo de parcelamento deverao ser dlscrimmados em separado |

S §6°- O vencimento da primeira parcela dar-se-4, no méximo, até

0 ultlmo dla utll a0 més subsequente ao do termo de acordo ou conﬁssao de divida e

- parceiamento. -

TITULOTV |
DAS DISPOSICOES FINAIS -

CAPITULO I

~ Art, 90, Sao vedados

I-0 computo de tempo de contrlbulgao ﬁct1c10 para o chlculo de -

II -a concessio de aposentadorla espemal nos termos do § 4° do '

. art 40 da Constltulc;ao Federal, até que leis complementares federals dlsmplmem a matéria;

II7 - a percepgao de mais de uma aposentadorna a conta do .

regime proprlo a funcwnarlo publlco titular de cargo efetlvo ressalvadas as decorrentes dos

cargos acumulave:s prewstos na Constltuu;ao Federal e

IV - a percepgao smultanea de proventos de aposcntadorla

decorrente de reglme proprio de func10nar10 tltular de cargo efetlvo com a remuneragio: de

_'cargo, emprego ou fungdo publlca, ressalvados 0% Cargos acumulavels previstos na

. Constituigio Federal, os cargos eletivos ¢ os cargos. em comlssao declarados em lei de livre






: l?_lit_rr._ltm Mumcm DEITAQUAQUECETUBA

ANEXO I- QUADROG DE PESSOAL DO IPSMI

“ IN.° dg Cargos| Deuominagﬁo ' Provimento [Referéncia Carga Hordria
1 o1 Superintendente - Comisséo 76-B - 40hs
- 01 { Diretor Financeiro Comissdo | 74-B - . 40hs
01 . |Diretor Previdencidrio| ~Comissdo 74-B ~ 40hs
: Chefe de Departamento R L _ :
R Comissdo | 72-B - 40hs -
o . dePrevidéncia . - S L
' . {Chefe de Departamento B S R
RN () R A | Comissdo 72-B " 40hs
' { = de Contabilidade o R .
- | Chefe de Divisdo de _ S
01 - Pagamento de Comissio |. 38-B  40hs
| "| - Proventos e Pensdo’ |
- | Chefe de Segdo de _
01 | Concessdode | . Comissio | 23-B. . 40hs
Beneficio S |
_ Chefe de SegBode | : R R
01 o : Comissdo | 23-B - 40hs
o ~ Cadastro - o _
N .+ Técnico em ' R :
020 T Efetivo 42-A 40hs
Lo ~Contabilidade - : T R
02 - Procurador | Efetivo T8-A - -30hs
- 04" Agente Administrativo| = Efetivo - 26-A - 40hs
04 - Vigia Efetivo S 23-A - 40hs .
o Auxiliar de Servigos | . P . S
- 03 o o .} Efetivo - 22-A - 40hs
o - Gerais- ) | R
02 ~Motorista Efetivo - 30-A - 40hs
" 02_ - - | Agente Previdenciario Efet.iVQ 31-A _40}15 __
S " Técnico em’ a : - . '
02 . Efetivo 31-A - 40hs
_ Informatica
02 Assistente Social Efetivo | 46-A 30hs -
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_ ANEXO IIL- DESCRICAO DOS CARGOS DO IPSMI

Diretor Financeii*o

Descrigiio Sumana . o R _
- Planejar, coordenar € executar, as polntlcas fir inanceiras ¢ econdmicas, bem como as de pestio
do IPSMI em conjunto com o Supermtendente de forma a otlmlzar 08 Tecursos

' prevrdenmarlos

Descr:iéﬁo Detalhada

. Acompanhar a aphcagao das reservas, fundos e provisges. garantldores dos benef" icios,

- prmmpalmente quanto aos critérios de seguranga rentabilidade e llquldez e de limites

- méximos de concentra@ao dos recursos; _

- Acompanhar e autorizar a aprescntagﬁo penodlca dos balangos COnt&bClS do lPSMI

. - Zelar pela promogao de elevados padroes ¢ticos na conduf;ao das operagoes relatlvas as

' operat;oes de recursos, operados pelo IPSMI, bem como pela eﬁmenma dos procedlmentos
tecmcos, operacmnals e de controle de seus mvestlmentos

- Acompanhar € elaborar a prestac;ao de contao e o balanco geral _

- genr a contab:lidade recebendo e controlando 08 creditos € recursos destmados a0 IPSMI

- examinar os balancetes financeiros, analmcos e smtetlcos bem como o balango patrlmomal e.
financeiro; ' '

- cumprir as determinagdes do Superintendente

Espec:ﬁcagoes

e Ser serv1dor éfetivo ativo ou inativo, desde que contenha no minimo 10 (dez) anos dc efetlvo': e

exercicio no Mumclplo de Itaquaquecetuba
- vael Supenor Completo em Ciéncias Contébeis ou Clenr:las Economlcas com o devndo
reglstro no Conselho de classe; '

- Possuir Certifi cagao Profissional Anblma, série 10 CPA-10; \, U
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Diretor Previdenciario
Descricio Sumaria

- Planejar, coordenar e executar os procedimentos previdenciarios no seio do IPSMI.

Descru;ao Detalhada _
= Instruir e ‘analisar- processos e calculos prev1dencnarlos de manutengao € de rcwsao de
direitos ao receblmento de beneficios previdencidrios; -
- Proceder a onentaqao prewdencnarla a0s beneﬁciarlos _
‘- Realizar estudos tecmcos e estatlstlcos prelunmares sobre 0 1mpact0 atuarial no seio do
- _'IPSMI |

- Executar em carater geral, as demais atlv:dades merentes as competencaas do IPSMI;

Especificacdes. _
- Ser Semdor efetivo ativo ou matlvo desde que contenha no minimo 10 (dez) anos de efetwo
exercwlo no Mumclpw de ftaguaquecetuba;

- _vael superlor Completo

Chefe de Departamento de Previ'(.l'én'cig '

Descn(;ao Sumarla _ _ _

- Planejar, coordenar, promover a execut;ao de todas as at1v1dades da Prevzdencna Municipal,
orlentando controlando € avallando resultados afim de assegurar o cumprlmento da pohtlca
de governo na drea prewdenmarla alem de assegurar 0 perfesto andamento em tempo habil das

'aposentadonasepensoey _ S ' _ \/.r

v
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o _Descru;ao Detalhada L _

. Planejar coordenar promover a execuc;ao de todas as atividades da Previdéncia Munlcnpal
baseando -s¢ nos objetivos a serem alcang:ados ena dlspombxhdade de recursos humanos e
maleriais para definir prlondades e rotinas; _ o '

" - Partlclpar da elaborag:ao da politica prevndencnar:a munlclpal fornecendo mformaqoes
sugestoes a fim de contribuir para a deﬁmc;ao de objetwos

- Controlar o desenvolvimento dos programas orlentando 0s executores na solug:ao de duvxdas
e problemas tomando decnsoes ou sugcrmdo estudos pertmentes para possnblhtar melhor
“desempenho dos trabalhos

- Avaliar o resultado dos programas consultando 0 pessoal responsavel pelas dwersas
'modalldades de trabalho, como parte de mvestlmento ¢a parte’ admmlstratlva a fim de
detectar falhas e propor modlf icagdes; _

- Elaborar relatérios sobre o desenvolv:mento dos SErvigos e dos rcsultados atmgldos
.__mformando 20 Sr. Supermtendente para a avahag:ao da politica prewdencraua
. - Zelarpelo cumpnmento das normas regulamentos e atos relatwos as funq:oes delegadas para
a Previdéncia Municipal; ) ' . o
= Realizar a gestao dos recursos financeiros em consondncia com a leglslagao v1gente

- Executar outras tarefas correlatas determmadas pelo superlor lmedlato

" Especificagdes

- Possuir curso Superior Completo; _ _ _

= Ser servrdor pubhco municipal admmdo por coricurso pitblico do quadro de pessoal da
| Admm:strag:ao Publica de Itaquaquecetuba por no minimo 5(cinco)’ anos; '
. Possu:r ccmﬁcac;ao pcIa Anblma sendo a certific cac;ao minima no CPA20

- Possmr cxperlenma em prevndencna mumc1pal de no minimo 05(cmco) anos.

Chefe de Departamento de Contabilidade

; Descriqﬁo Su_mzirié' L \IU :
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- Elaborar e manter atuallzados relatorlos contébels elaborar e acompanhar a execugao do
' orgamento elaborar demonstrag:oes contébeis e a prestac;ao de contas anual da Autarqula
'prestar assessorla e preparar mformagoes econdmico- ﬁnancelras para a tomada de dec1soes
atender &s demandas dos 6 orgaos fiscalizadores . ' '

- Assessorar o Diretor Financeiro nos casos especificos de seu campo de atuagio;

'Descrlgao Detalhada o
- Efetuar contabllldade gerenc1a1 Compzlar informacoes contabels anahsar comportamento
. 'das contas, preparar fluxo de caixa, fazer previs&o orgamentarla acompanhar 0s resultados

ﬁnals da Autarqula efetuar analises comparatlvas fomecer subsuhos a Dlretona executlva.

o -Atender & fiscahzagao dlspomblhzar documentos e hvros prestar esclarec1mentos preparar

. relatorlos auxnllar na defesa admmlstratwa
- Elaborar as pegas de planejamento do IPSMI; _ _ _
- Exammar os balancetes financeiros, analiticos, bem cOmo o balango patrlmonlal e ﬁnancmro
“do lPSMI ' '
':.- Acompanhar a apresentagao perlédxca dos balangos contabeis _
- Realizar as transferéncias de recursos para melhor opgao de 1nvest1mentos apos andlise
aprovagdo dos Diretores Executwos _ _
: ._- particlpar de eventos especlf' icos da area, para se atuahzar nas questoes relatwas a area de
atuagao ' ' '
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mvel de complex;dade assomadas a0 ambxente

-da contablhdade prev1denmar1a/pubhca

B Especnficac;oes _ _ _
- Possuir curso Superlor Completo de Cxenc1as Contabels ¢ estar dev;damente reglstrado no
_ Conselho da classe; _
- Ser servndor pubhco mumclpal admitido por concurso pubhco do quadro de pessoal da
:Admmlstragao Pubhca de Itaquaquecetuba por no minimo S(c:mco) anos;

- Possuir experiéncia comprovada em contabilidade prev1dencxar1a de no minimo 3 (tres) anos;
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- Possuif_ Certi_ﬁcagﬁd P_roﬁssional Anbima,"sér'ie 10 - CPA-10.

 Chefe de Seciio de Concessiio de Beneficio -

: 'Descrl(;ao Sumarla
- Anahsar 08 documentos necessarios para 1nstruc;ao dos processos de aposentadorla €
: pensoes onde veriﬁca se esta enquadrado na legislagio vigente, executando servigos gerals de.

_ orlentag:ao mforma(;ao aos serv1dores ativos e inativos, realizando pré-contagem de tempo e

smulagao de aposentadorla quanto ao seu caleulo de valores, fiscalizando e aponando o setor

-admlmstrat_lvo a fim de atender as rotinas ¢ concessio de benefi icio;

"'Descrlgao Detalhada

- Anahsar todos 08 Processos que 880 1nstru1dos no IPSMI

- Part1c1par das reunides dos conselhos de admlnlstragao e fiscal para dar suporte quanto a

_eventuais duv1das da drea de sua competéncia;.
- Atender a0 exped1ente normal do IPSMI, efetuando abertura recebimento, encammhamento,

. _registro, dlstrlbmgao de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as

solicitages dos ativos, inativos e pensionistas além das autoridades municipais, estaduais e

federais

. - Organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem

cronolégica e/ou alfabética a fim de manter o controle sistemético dos mesmos;

.- Examinar a exatido de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,

datas, a fim de aperfeicoar o sistema de controle de aposentadorias e pensdes;

- - Prestar atendimento ao piiblico, externa e internamente, fornecendo informagdes gerais

: vis_ando esclarecer dividas dos contribuintes do IPSMI;

- Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
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Procurador

Descricio Sumaria

- Assessorar e representar juridicamente o IPSMI nos casos especificos em seu campo de

atuacio;

Desc'rig:ﬁl.) Detalhada

- Estudar e examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com _
base na legislaco, jurisprudéncia e outros documentos para emitir pareceres fundamentados
quanto & concessdo de pensdes e aposentadorias; |

- Representar o IPSMI em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petigdes
para defender os interesses do mesmo; ) |

- Prestar assisténcia ao IPSMI em assdntos de natureza previdenciaria/juridica, elaborando
e/ou cmitindo pareceres nos processos administrativos como licitag8es, contratos, distratos,
convénios, consércios, questdes trabathistas Jigadas 4 administragio de recursos humanos,

dentre outras, visando assegurar o cumprimento de leis e regulamenios;

- Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informages sobre questfes de

natureza administrativa, fiscal, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagio em -
questdo, para utiliza-los na defesa do IPSMI; _ | |

~ Manter contato com a consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes ao [PSMY; |

- Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo superior imediato.

Espéci_ﬁcagﬁes

~ - Possuir curso superior completo em Direito, bem como inscri¢fo na Ordem dos Advogados

. do Brasil, - ;' :«"; N



61

 PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA

: _ Age.nte Administraﬁvo '

Des'icric;iio Suméria

- Executar servng:os gerais de escritdrio, digitacfo de oficios e planilhas, para atender rotinas

preestabelec:das no IPSMI;

‘Descrigio Detalhada

-Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as

informagdes solicitados, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

- Redigir, digitar atos administrativos rotineiros do IPSMI, como oficios, memorandos,

circulares ¢ outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina-
administrativa; ‘ _

- Atender ao expediente normal do IPSMI, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro e distribui¢do de processos e correspondéncias, interna e externa, visando atender as
soliéitag:ﬁes; ' V

- Organizar, digitalizar € manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos; '

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,

datas, posi¢Bes financeiras e outros langamentos, para a elaboracio de relatdrios para informar

a posicio ao superior imediato.

- Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais, atinentes & sua unidade,
. vxsando esclarecer as solicitagfes dos mesmos;
- Controlar a agenda do Supermtendente diretores e chefes, estlpulando ou mformando

: hOI'aI'IOS para compromlssos reunides ¢ outros;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especnf’ caqoes

- Ensmo Médio Completo R J \J
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* Descrigdo Sumaria -
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Auxiliar de Servicos Gerais

" Descri¢do Sumiria

- Executar Servigos gerals nas dlversas umdades admmlstratlvas tals como hmpeza e

COHSCI’V&Q&O

Descru,:ao Detalhada _ : _ _
- Reallzar todo 0 processo dlarlo de llmpeza e conservagao nas dependencnas do [PSMI;
- Coletar o lixo acondlclonando -0 convementemente para o recolhimento;

-Realizar a limpeza extema das edlﬁcagoes do IPSMI

- Executar outras tarefas correlatas determmadas pelo supenor imediato.

Especnﬁcat;oes

- Ensmo Fundamental Completo.

- Aux1llar na coordenaq:ao e execugao de recadastramento dos ap05entados pensmmstas €

atlvos atualizar dados de todos os servndores sejam eles ativos ou matwos recepcmnar €

orlentar a todos que comparecerem no IPSMI

Descrlqao Detalhada -

- Auxiliar na execugao de recadastramento

- Auxrllar no controle de demlssao e admlssao dos funciondrios ativos;

- Aux1har na elaboraf;ao de relatorlos sobre 0 desenvolwmento dos servng:os € 0s resultados

atmgldos informando ao atuarlo relatorlo atuahzado os-servidores ativos e lnatwos,

- Auxiliar na recepgio com mformagqes sempre precisas; . DR \[ U

62
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Espéci_ficag:ﬁes

- En_sind Médio Completo.
Vigia ' -

' Descru;ao Snmana
- Executar servigos de vigilancia, seguranga e recep(;ao dos bens publlcos mumclpals
baseando -se em regras de conduta predetermmadas, para assegurar a ordem do prédice a

seguram;a do local,

Descru;ao Detalhada _ : _

- Exercer a v1gllancla no ambito das mstalac;oes do prédio do IPSMI percorrendo-o
s1stemat1camente e 1nspeclonando suas dependenmas vnsando a protegao 4 manutengdo da -

: ordcm evitando a destrui¢do do patnmonm pubhco _ _

- Efetuar a ronda dluma ou noturna nas dependenclas do predlo e areas adjacentes verificando
se portas ¢ Janelas portdes e outras v vias de ; acesso estao fechadas corretamente para evitar

| delitos e/ou outros danos; o | R

- Controlar a mowmentagao de pessoas VGICUIOS e materlals fazendo 08 regxstros pertinentes,
~ . anotando o niimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltaS'
- Zelar pela seguranca de veiculos ¢ demais equ1pamentos do IPSMI, ﬁscahzando a cntrada de
pessoas nas dependenuas sob sua guarda visando & proteqao e seguranga dos bens pablicos;
- Encarregar—se das encomendas de pequeno porte env:adas aos ocupantes do predlo
recebendo e encammhando aos destmatarms para ev1tar extrav;os e outras ocorrenc:as
desagradavels '

- Executar outras tarefas correlatas determmadas pelo superlor 1med1ato_

~ Especificacbes _ ' . .
- Ensino Fundamental Completo. -~ \!U '
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Técnico em Contabilidade

- Descrlcao Sumarla

- Executar serwgos merentes a contablhdade geral do IPSMI

Descricio Detalhada

- Executar a éscriturag:a”lo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis: EXecutar a

escrituragio dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentarlo patrimonial e de

compensagao de todas as receitas, despesas, empenhos convemos movnmenta&;ao de TECUISOS
ﬁnancelros e org:amentanos registros de baixa de contratos e convemos incorporagéio e balxa
de bens patnmomaLS' o

- Promover a prestagdo, acertos e conciliagéo de contas em geral, confermdo saldos
Jocalizando e retlﬁcando posswels erros, para assegurar a correcio das operagdes contabe1S'

- Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagfo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

- Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semesirais e anuais, relativos a

' execugao orgamentarla ¢ financeira em consondncia com Eels regulamentos ¢ normas v:gentes,' '

para apresentar resultados da situagdo patrlmomal economlca e financeira;
- participar de eventos cspecnﬁcos da area, para se atLallzar nas qaestoes relatlvas a drea de
atuag:ao

- Executar outras tarefas correlatas determmadas pelo Superlor 1medlat0

Especlﬁcag:oes

- Possu1r formacio completa em curso superlor ou tecmco de contabllldade €om o respectlvo

: reglstro no Conselho Reg:onal de Contablhdade CRC.

‘Motorista .' \J\f
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-Descriqﬁo Sumadria
- Dlrlgxr automovel e outros veiculos leves transportando passagelros e pequenas cargas

) segundo 1tmerarnos preestabelemdos

l Descrlgao Detalhada _ _ _ _ ..
- - Cuidar para que o vefculo esteja em perfelto estado de conservac;ao llmpeza e
. abastemmentd L ' '
- Comunicar - ocorréncia hzivida no trénsito; |
- Solicitar reparos mecanicos, quando necessarlos
- Responder pela conservagao do velculo de uso;.
- Controlar 0 consumo, a qun]ometragem a lubrlﬁcaf;ao ea hmpeza do velculo sob sua guarda'

- Cu:dar para que seu veiculo seja carregado conforme os ]1m1tes de carga e lotago prevnsto _

em regulamento e norma de transito;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

‘Especificages

- Ensino Meédio Completo

- Possulr Cartezra de Hablhta(;ao Categorla “D” no mlmmo

C efe de Divisio de Pagamento de Proventos e Pensoes -

Descru;ao Sumarna

- Processar a folha de pagamentos dos inativos e pensmnlstas do IPSMI efetuar 1angamentos

' de descontos de convemo médico e outros consignados que a lei eSpemﬁcar cuidar da-

execuqao dos demonstrattvos de rendlmentos ¢ atender aos matlvos e pensmmstas em caso de -

. duvxda referente a lan(;amentos em folha de pagamento

3 Descrlgao Detalhada -
. Processar a folha de pagamento \_J\_]
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- Executar controle e elaborar 0S relatorlos dos conteudos das folhas de pagamento, bem como
langar as conmgnagoes _ _ _

- Realizar os calculos necessarlos para as respectwas apropnac;oes reglstros e controles de
produtwldade | | o | o

- Dlgltar cartas, memorando, relatorlos e demals correspondenc:as pertmentcs aos aposentados o
'_e pensmmstaS' : o ' ' |
- Executar a compensagao prevndenciéna (COMPREV)

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

' Especifi_cag:ﬁés

. Ensino Superior Completo.
- Agente Pi'evidenciér_ib -

Descricio Sumiria

- Executar servigos gerais de expediente em assuntos ligados i sua 4rea de atuacfio.

Descrlg:ao detalbada _

_— assessorar o supermr 1med1ato fomecendo mcluswe subsidios técnicos nos assuntos -

* atinentes s atm_dades desempenhadas no setor em que estiver alocado; tais como atendimento
a0 éxped.iente normal do IPSMI, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
dlstrlbmg:ao de processos, correspondéncia i interna € externa, wsando atender as sollcltac;oes
dos ativos, matwos e pensmnlstas além das autorldades municipais, estaduals e federals

: ;. - Orga_mzar e manter_atuahzado o arqmvo, (_:l_asmﬁcando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética a fim de manter o controle sistemético dos mesm(.).s;.

~ —elaborar o registfo das atividades técnicas e administratiiias desenvolvidas na drea de sua
atuagdo, emltmdo tambem relatérios pe‘[’l()dlcos dos servigos executados; e, |

- desempenhar outras fung:oes que Ihe forem designadas pelo superior imediato & qual esta

vinculado - , ‘ JU
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: Especnﬁcagoes :

- Ensmo Medlo Completo

- Técnico em Informatica

_ Descrlgaﬂ Sumarla

- Executar Servigos voltados a manutem;ao de soﬁwares maqumas e equlpamentos de

mformatlca e!aborag:ao de relatorios e pareceres tecmcos e executar demals at1v1dades aﬁns

- 'determmadas pelo superior 1med1ato.

: Descru;ao Detalhada

- Executar servxgos ‘voltados a asmstencna técnica preventiva, corretlva e prcditwa. ao soﬁware '

(51stema operacmnal- ut:htanos e aplicativos); ao hardware (equlpamentos de processamento,

: armazenamento e comumca(;ao de dados); Venﬁcag;ao e momtoramento da rede elétrica,

suporte 20s usudrios dos equ1pamentos € executar demals atIVldadGS determmadas pelo

supenor imedlato

: -Espec:ficagoes : _ _
- Ensmo médio compieto mais curso tecmco com cnfase em mformatlca ou e]etromca

" (mmlmo 1000hs/au1a)

Assistente Social

‘Descri¢iio Sumaria

- Elaborat, executar, incentivar e desenvolver programas e projetos sociais junto ao IPSML

| Descr:qao Detalhada
.~ orientar e acompanhar quando verlﬁcados 08 problemas de saide fisica e menta] elaborar e

analisar os relatdrios de atendimento e executar as demais atividades correlatas e afins. Q‘/V
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- Especificagfes

- Ensino Superior Completo em Servigo Social com inscrigfo junto a entidade 'ﬁsca_lizadora'

correspondente exercicio profissional; , UU



