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SEÇÃO I I I 

D A S CONTRIBUIÇÕES E O U T R A S IMPORTÂNCIAS NÃO R E C O L H I D A S ATÉ O 

V E N C I M E N T O 

não r e c o l h i d a s até a d a t a d e s e u v e n c i m e n t o , incidirão: 

I - atualização monetária p e l a variação d o s índices o f i c i a i s 

aplicáveis a o s t r i b u t o s m u n i c i p a i s ; 

I I - j u r o s d e m o r a d e u m p o r c e n t o a o mês o u fi-ação, i n c i d e n t e 

s o b r e o p r i n c i p a l c o r r i g i d o m o n e t a r i a m e n t e ; 

I I I - m u l t a d e d o i s p o r c e n t o , i n c i d e n t e s s o b r e a s contribuições 

não r e c o l h i d a s d e v i d a m e n t e a t u a l i z a d a s p e l o s índices p r e v i s t o s n o i n c i s o I . 

A r t . 8 9 . A s contribuições l e g a l m e n t e instituídas, d e v i d a s p e l o 

P o d e r Público e não r e p a s s a d a s a o I n s t i t u t o d e Previdência d o s S e r v i d o r e s M u n i c i p a i s d e 

I t a q u a q u e c e t u b a até o s e u v e n c i m e n t o , d e p o i s d e a p u r a d a s e c o n f e s s a d a s , poderão se r o b j e t o 

d e a c o r d o p a r a p a g a m e n t o p a r c e l a d o e m m o e d a c o r r e n t e , c o m o s acréscimos p r e v i s t o s n o a r t . 

8 8 , e m consonância c o m as P o r t a r i a s n.°'s 2 1 / 2 0 1 3 e 3 0 7 / 2 0 1 3 , o b s e r v a d o s o s s e g u i n t e s 

critérios: 

p a r c e l a s v i n c e n d a s serão c o n s i d e r a d a s v e n c i d a s a u t o m a t i c a m e n t e , c o m o s acréscimos a q u e se 

r e f e r e o a r t . 8 8 , i n s c r e v e n d o - s e o r e s p e c t i v o v a l o r e m Dívida A t i v a , p r o c e d e n d o - s e à cobrança 

e x e c u t i v a , e c o m u n i c a n d o - s e o f a t o a o T r i b u n a l d e C o n t a s d o E s t a d o d e São P a u l o e a o 

Ministério d a Previdência S o c i a l . 

§2° - N a hipótese d o parágrafo a n t e r i o r incidirão a correção e o s 

j u r o s p r e v i s t o s n o a r t . 8 8 s o b r e a s contribuições d e v i d a s , até o s e u e f e t i v o p a g a m e n t o . 

§3° - Não poderão se r o b j e t o d o a c o r d o d e q u e t r a t a o "capMí", as 

contribuições d e s c o n t a d a s d o s s e g u r a d o s a t i v o s , i n a t i v o s e d o s p e n s i o n i s t a s . , •'. 

A r t 8 8 . S o b r e as contribuições e d e m a i s importâncias d e v i d a s e 

§1° - N a hipótese d e a t r a s o n o p a g a m e n t o d a s prestações, as 
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§4° - o a c o r d o d o p a r c e l a m e n t o deverá s e r a c o m p a n h a d o d e 

d e m o n s t r a t i v o s q u e d i s c r i m i n e m , p o r competência, o s v a l o r e s originários, a s atualizações, o s 

j u r o s , a m u l t a e o v a l o r t o t a l c o n s o l i d a d o . 

§5" - O s v a l o r e s necessários a o e q u a c i o n a m e n t o d o p a s s i v o a t u a l , 

se incluídos n o m e s m o a c o r d o d e p a r c e l a m e n t o , deverão se r d i s c r i m i n a d o s e m s e p a r a d o . 

§6° - O v e n c i m e n t o d a p r i m e i r a p a r c e l a dar-se-á, n o máximo, até 

o último d i a útil a o mês subseqüente a o d o t e r m o d e a c o r d o o u confissão d e dívida e 

p a r c e l a m e n t o . 

TÍTULO I V 

D A S DISPOSIÇÕES F I N A I S 

CAPÍTULO I 

A r t . 9 0 . São v e d a d o s : 

I - o cômputo d e t e m p o d e contribuição fictício p a r a o cálculo d e 

benefício previdenciário; 

I I - a concessão d e a p o s e n t a d o r i a e s p e c i a l , n o s t e r m o s d o § 4° d o 

a r t . 4 0 d a Constituição F e d e r a l , até q u e l e i s c o m p l e m e n t a r e s f e d e r a i s d i s c i p l i n e m a matéria; 

I I I - a percepção d e m a i s d e u m a a p o s e n t a d o r i a à c o n t a d o 

r e g i m e próprio a funcionário público t i t u l a r d e c a r g o e f e t i v o , r e s s a l v a d a s as d e c o r r e n t e s d o s 

c a r g o s acumuláveis p r e v i s t o s n a Constituição F e d e r a l ; e 

I V - a percepção simultânea d e p r o v e n t o s d e a p o s e n t a d o r i a 

d e c o r r e n t e d e r e g i m e próprio d e fiincionário t i t u l a r de c a r g o e f e t i v o , c o m a remuneração d e 

c a r g o , e m p r e g o o u função pública, r e s s a l v a d o s o s c a r g o s acumuláveis p r e v i s t o s n a 

Constituição F e d e r a l , o s c a r g o s e l e t i v o s e o s c a r g o s e m comissão d e c l a r a d o s e m l e i d e l i v r e 

nomeação e exoneração. [ { ' } 
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A N E X O I - Q U A D R O D E P E S S O A L D O I P S M I 

N." d e C a r g o s Denominação P r o v i m e n t o Referência C a r g a Horária 

0 1 S u p e r i n t e n d e n t e Comissão 7 6 - B 4 0 h s 

0 1 D i r e t o r F i n a n c e i r o Comissão 7 4 - B 4 0 h s 

0 1 D i r e t o r Previdenciário Comissão 7 4 - B 4 0 h s 

0 1 
C h e f e d e D e p a r t a m e n t o 

d e Previdência 
Comissão 7 2 - B 4 0 h s 

0 1 
C h e f e d e D e p a r t a m e n t o 

d e C o n t a b i l i d a d e 
Comissão 7 2 - B 4 0 h s 

0 1 

C h e f e d e Divisão d e 

P a g a m e n t o d e 

P r o v e n t o s e Pensão 

Comissão 3 8 - B 4 0 h s 

0 1 

C h e f e d e Seção d e 

Concessão d e 

Benefício 

Comissão 2 3 - B 4 0 h s 

0 1 
C h e f e d e Seção d e 

C a d a s t r o 
Comissão 2 3 - B 4 0 h s 

0 2 
Técnico e m 

C o n t a b i l i d a d e 
E f e t i v o 4 2 - A 4 0 h s 

0 2 P r o c u r a d o r E f e t i v o 7 8 - A 3 0 h s 

0 4 A g e n t e A d m i n i s t r a t i v o E f e t i v o 2 6 - A 4 0 h s 

0 4 V i g i a E f e t i v o 2 3 - A 4 0 h s 

0 3 
A u x i l i a r d e Serviços 

G e r a i s 
E f e t i v o 2 2 - A 4 0 h s 

0 2 M o t o r i s t a E f e t i v o 3 0 - A 4 0 h s 

0 2 A g e n t e Previdenciário E f e t i v o 3 1 - A 4 0 h s 

0 2 
Técnico e m 

Informática 
E f e t i v o 3 1 - A 4 0 h s 

0 2 A s s i s t e n t e S o c i a l E f e t i v o 4 6 - A 3 0 h s 
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A N E X O I I - DESCRIÇÃO D O S C A R G O S D O I P S M I 

D i r e t o r F i n a n c e i r o 

Descrição Sumária 

- P l a n e j a r , c o o r d e n a r e e x e c u t a r , as políticas financeiras e econômicas, b e m c o m o as d e gestão 

d o I P S M I , e m c o n j u n t o c o m o S u p e r i n t e n d e n t e , d e f o r m a a o t i m i z a r o s r e c u r s o s 

previdenciários. 

Descrição D e t a l h a d a 

- A c o m p a n h a r a aplicação das r e s e r v a s , f u n d o s e provisões g a r a n t i d o r e s d o s benefícios, 

p r i n c i p a l m e n t e q u a n t o a o s critérios d e segurança, r e n t a b i l i d a d e e l i q u i d e z e d e l i m i t e s 

máximos d e concentração d o s r e c u r s o s ; 

- A c o m p a n h a r e a u t o r i z a r a apresentação periódica d o s balanços contábeis d o I P S M I ; 

- Z e l a r p e l a promoção d e e l e v a d o s padrões éticos n a condução das operações r e l a t i v a s às 

operações d e r e c u r s o s , o p e r a d o s p e l o I P S M I , b e m c o m o p e l a eficiência d o s p r o c e d i m e n t o s 

técnicos, o p e r a c i o n a i s e d e c o n t r o l e d e s e u s i n v e s t i m e n t o s ; 

- A c o m p a n h a r e e l a b o r a r a prestação d e c o n t a s e o balanço g e r a l ; 

- g e r i r a c o n t a b i l i d a d e , r e c e b e n d o e c o n t r o l a n d o o s créditos e r e c u r s o s d e s t i n a d o s a o I P S M I ; 

- e x a m i n a r o s b a l a n c e t e s financeiros, analíticos e sintéticos, b e m c o m o o balanço p a t r i m o n i a l e 

financeiro; 

- c u m p r i r a s determinações d o S u p e r i n t e n d e n t e 

Especificações 

- S e r s e r v i d o r e f e t i v o a t i v o o u i n a t i v o , d e s d e q u e c o n t e n h a n o mínimo 10 ( d e z ) a n o s d e e f e t i v o 

exercício n o Município d e I t a q u a q u e c e t u b a ; 

- Nível S u p e r i o r C o m p l e t o e m Ciências Contábeis o u Ciências Econômicas, c o m o d e v i d o 

r e g i s t r o n o C o n s e l h o d e c l a s s e ; 

- P o s s u i r Certificação P r o f i s s i o n a l A n b i m a , série 1 0 - C P A - 1 0 ; i [ / 
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Diretor Previdenciário 

Descrição Sumária 

- P l a n e j a r , c o o r d e n a r e e x e c u t a r o s p r o c e d i m e n t o s previdenciários n o s e i o d o I P S M I . 

Descrição Detalhada 

- I n s t r u i r e a n a l i s a r p r o c e s s o s e cálculos previdenciários d e manutenção e d e revisão d e 

d i r e i t o s a o r e c e b i m e n t o d e benefícios previdenciários; 

- P r o c e d e r à orientação previdenciária a o s beneficiários; 

- R e a l i z a r e s t u d o s técnicos e estatísticos p r e l i m i n a r e s s o b r e o i m p a c t o a t u a r i a l n o s e i o d o 

- E x e c u t a r , e m caráter g e r a l , as d e m a i s a t i v i d a d e s i n e r e n t e s às competências d o I P S M I ; 

Especificações 

- S e r s e r v i d o r e f e t i v o a t i v o o u i n a t i v o , d e s d e q u e c o n t e n h a n o mínimo 1 0 ( d e z ) a n o s d e e f e t i v o 

exercício n o Município d e I t a q u a q u e c e t u b a ; 

-Nível s u p e r i o r C o m p l e t o . 

Chefe de Departamento de Previdência 

Descrição Sumária 

- P l a n e j a r , c o o r d e n a r , p r o m o v e r a execução d e t o d a s as a t i v i d a d e s d a Previdência M u n i c i p a l , 

o r i e n t a n d o , c o n t r o l a n d o e a v a l i a n d o r e s u l t a d o s , a f i m d e a s s e g u r a r o c u m p r i m e n t o d a política 

d e g o v e r n o n a área previdenciária além d e a s s e g u r a r o p e r f e i t o a n d a m e n t o e m t e m p o hábil das 

a p o s e n t a d o r i a s e pensões; n<^" 

I P S M I ; 
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Descrição Detalhada 

- P l a n e j a r , c o o r d e n a r , p r o m o v e r a execução d e t o d a s as a t i v i d a d e s d a Previdência M u n i c i p a l , 

b a s e a n d o - s e n o s o b j e t i v o s a s e r e m alcançados, e n a d i s p o n i b i l i d a d e d e r e c u r s o s h u m a n o s e 

m a t e r i a i s p a r a d e f i n i r p r i o r i d a d e s e r o t i n a s ; 

- P a r t i c i p a r d a elaboração d a política previdenciária m u n i c i p a l , f o r n e c e n d o informações, 

sugestões, a f i m d e c o n t r i b u i r p a r a a definição d e o b j e t i v o s ; 

- C o n t r o l a r o d e s e n v o l v i m e n t o d o s p r o g r a m a s o r i e n t a n d o o s e x e c u t o r e s n a solução d e dúvidas 

e p r o b l e m a s , t o m a n d o decisões o u s u g e r i n d o e s t u d o s p e r t i n e n t e s , p a r a p o s s i b i l i t a r m e l h o r 

d e s e m p e n h o d o s t r a b a l h o s ; 

- A v a l i a r o r e s u l t a d o d o s p r o g r a m a s , c o n s u l t a n d o o p e s s o a l responsável p e l a s d i v e r s a s 

m o d a l i d a d e s d e t r a b a l h o , c o m o p a r t e d e i n v e s t i m e n t o e a p a r t e a d m i n i s t r a t i v a , a fim d e 

d e t e c t a r f a l h a s e p r o p o r modificações; 

- E l a b o r a r relatórios s o b r e o d e s e n v o l v i m e n t o d o s serviços e d o s r e s u l t a d o s a t i n g i d o s , 

i n f o r m a n d o a o S r . S u p e r i n t e n d e n t e p a r a a avaliação d a polífica previdenciária; 

- Z e l a r p e l o c u m p r i m e n t o das n o r m a s , r e g u l a m e n t o s e a t o s r e l a t i v o s às funções d e l e g a d a s p a r a 

a Previdência M u n i c i p a l ; 

- R e a l i z a r a gestão d o s r e c u r s o s financeiros e m consonância c o m a legislação v i g e n t e . 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- P o s s u i r c u r s o S u p e r i o r C o m p l e t o ; 

- S e r s e r v i d o r público m u n i c i p a l a d m i t i d o p o r c o n c u r s o público d o q u a d r o d e p e s s o a l d a 

Administração Pública d e I t a q u a q u e c e t u b a ; p o r n o mínimo 5 ( c i n c o ) a n o s ; 

- P o s s u i r certificação p e l a A n b i m a , s e n d o a certificação mínima n o C P A 2 0 ; 

- P o s s u i r experiência e m previdência m u n i c i p a l d e n o mínimo 0 5 ( c i n c o ) a n o s . 

Chefe de Departamento de Contabilidade 

Descrição Sumária 
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- E l a b o r a r e m a n t e r a t u a l i z a d o s relatórios contábeis, e l a b o r a r e a c o m p a n h a r a execução d o 

orçamento, e l a b o r a r demonstrações contábeis e a prestação d e c o n t a s a n u a l d a A u t a r q u i a , 

p r e s t a r a s s e s s o r i a e p r e p a r a r informações econômico-fínanceiras p a r a a t o m a d a d e decisões, 

a t e n d e r às d e m a n d a s d o s órgãos f i s c a l i z a d o r e s . 

A s s e s s o r a r o D i r e t o r F i n a n c e i r o n o s c a s o s específicos d e s e u c a m p o d e atuação; 

Descrição Detalhada 

- E f e t u a r c o n t a b i l i d a d e g e r e n c i a l : C o m p i l a r informações contábeis, a n a l i s a r c o m p o r t a m e n t o 

d a s c o n t a s , p r e p a r a r f l u x o d e c a i x a , f a z e r previsão orçamentária , a c o m p a n h a r o s r e s u l t a d o s 

f i n a i s d a A u t a r q u i a , e f e t u a r análises c o m p a r a t i v a s , f o r n e c e r subsídios a D i r e t o r i a e x e c u t i v a . 

- A t e n d e r à fiscalização, d i s p o n i b i l i z a r d o c u m e n t o s e l i v r o s , p r e s t a r e s c l a r e c i m e n t o s , p r e p a r a r 

relatórios, a u x i l i a r n a d e f e s a a d m i n i s t r a t i v a . 

- E l a b o r a r as peças d e p l a n e j a m e n t o d o I P S M I ; 

- E x a m i n a r o s b a l a n c e t e s f i n a n c e i r o s , analíticos, b e m c o m o o balanço p a t r i m o n i a l e f i n a n c e i r o 

d o I P S M I ; 

- A c o m p a n h a r a apresentação periódica d o s balanços contábeis; 

- R e a l i z a r a s transferências d e r e c u r s o s p a r a m e l h o r opção d e i n v e s t i m e n t o s após análise e 

aprovação d o s D i r e t o r e s E x e c u t i v o s ; 

- p a r t i c i p a r d e e v e n t o s específicos d a área, p a r a se a t u a l i z a r n a s questões r e l a t i v a s à área d e 

atuação, 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s d e m e s m a n a t u r e z a e nível d e c o m p l e x i d a d e a s s o c i a d a s a o a m b i e n t e 

d a c o n t a b i l i d a d e previdenciária/pública. 

Especificações 

- P o s s u i r c u r s o S u p e r i o r C o m p l e t o d e Ciências Contábeis e e s t a r d e v i d a m e n t e r e g i s t r a d o n o 

C o n s e l h o d a c l a s s e ; 

- S e r s e r v i d o r público m u n i c i p a l a d m i t i d o p o r c o n c u r s o público d o q u a d r o d e p e s s o a l d a 

Administração Pública d e I t a q u a q u e c e t u b a , p o r n o mínimo 5 ( c i n c o ) a n o s ; 

- P o s s u i r experiência c o m p r o v a d a e m c o n t a b i l i d a d e previdenciária d e n o mínimo 3 (três) a n o s ; 
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- P o s s u i r Certificação P r o f i s s i o n a l A n b i m a , série 10 - C P A - 1 0 . 

Chefe de Seção de Concessão de Benefício 

Descrição Sumária 

- A n a l i s a r o s d o c u m e n t o s necessários p a r a instrução d o s p r o c e s s o s d e a p o s e n t a d o r i a e 

pensões, o n d e v e r i f i c a se está e n q u a d r a d o n a legislação v i g e n t e , e x e c u t a n d o serviços g e r a i s d e 

orientação, informação a o s s e r v i d o r e s a t i v o s e i n a t i v o s , r e a l i z a n d o pré-contagem d e t e m p o e 

simulação d e a p o s e n t a d o r i a q u a n t o a o s e u cálculo d e v a l o r e s , f i s c a l i z a n d o e a p o i a n d o o s e t o r 

a d m i n i s t r a t i v o a f i m d e a t e n d e r as r o t i n a s e concessão d e benefício; 

Descrição D e t a l h a d a 

- A n a l i s a r t o d o s o s p r o c e s s o s q u e são instruídos n o I P S M I ; 

- P a r t i c i p a r d a s reuniões d o s c o n s e l h o s d e administração e fiscal p a r a d a r s u p o r t e q u a n t o a 

e v e n t u a i s dúvidas d a área d e s u a competência; 

- A t e n d e r a o e x p e d i e n t e n o r m a l d o I P S M I , e f e t u a n d o a b e r t u r a , r e c e b i m e n t o , e n c a m i n h a m e n t o , 

r e g i s t r o , distribuição d e p r o c e s s o s , correspondência i n t e r n a e e x t e r n a , v i s a n d o a t e n d e r às 

solicitações d o s a t i v o s , i n a t i v o s e p e n s i o n i s t a s além das a u t o r i d a d e s m u n i c i p a i s , e s t a d u a i s e 

f e d e r a i s 

- O r g a n i z a r e m a n t e r a t u a l i z a d o o a r q u i v o , c l a s s i f i c a n d o o s d o c u m e n t o s p o r o r d e m 

cronológica e / o u alfabética a fim d e m a n t e r o c o n t r o l e sistemático d o s m e s m o s ; 

- E x a m i n a r a exatidão d e d o c u m e n t o s , c o n f e r i n d o , e f e t u a n d o r e g i s t r o s , o b s e r v a n d o p r a z o s , 

d a t a s , a fim d e aperfeiçoar o s i s t e m a d e c o n t r o l e d e a p o s e n t a d o r i a s e pensões; 

- P r e s t a r a t e n d i m e n t o a o público, e x t e r n a e i n t e r n a m e n t e , f o r n e c e n d o informações g e r a i s 

v i s a n d o e s c l a r e c e r dúvidas d o s c o n t r i b u i n t e s d o I P S M I ; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s e d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações ^ 

- P o s s u i r c u r s o S u p e r i o r C o m p l e t o ; 
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Procurador 

Descrição Sumária 

- A s s e s s o r a r e r e p r e s e n t a r j u r i d i c a m e n t e o I P S M I n o s c a s o s específicos e m s e u c a m p o d e 

atuação; 

Descrição Detalhada 

- E s t u d a r e e x a m i n a r d o c u m e n t o s jurídicos e d e o u t r a n a t u r e z a , a n a l i s a n d o s e u conteúdo, c o m 

b a s e n a legislação, jurisprudência e o u t r o s d o c u m e n t o s p a r a e m i t i r p a r e c e r e s f u n d a m e n t a d o s 

q u a n t o à concessão d e pensões e a p o s e n t a d o r i a s ; 

- R e p r e s e n t a r o I P S M I e m juízo o u f o r a d e l e , a c o m p a n h a n d o o p r o c e s s o , r e d i g i n d o petições 

p a r a d e f e n d e r o s i n t e r e s s e s d o m e s m o ; 

- P r e s t a r assistência a o I P S M I e m a s s u n t o s d e n a t u r e z a previdenciária/jurídica, e l a b o r a n d o 

e / o u e m i t i n d o p a r e c e r e s n o s p r o c e s s o s a d m i n i s t r a t i v o s c o m o licitações, c o n t r a t o s , d i s t r a t o s , 

convênios, consórcios, questões t r a b a l h i s t a s l i g a d a s à administração d e r e c u r s o s h u m a n o s , 

d e n t r e o u t r a s , v i s a n d o a s s e g u r a r o c u m p r i m e n t o d e l e i s e r e g u l a m e n t o s ; 

- R e d i g i r d o c u m e n t o s jurídicos, p r o n u n c i a m e n t o s , m i n u t a s e informações s o b r e questões d e 

n a t u r e z a a d m i n i s t r a t i v a , f i s c a l , comercial, t r a b a l h i s t a , p e n a l e o u t r a s , a p l i c a n d o a legislação e m 

questão, p a r a utilizá-los n a d e f e s a d o I P S M I ; 

- M a n t e r c o n t a t o c o m a c o n s u l t o r i a técnica e s p e c i a l i z a d a e p a r t i c i p a r d e e v e n t o s específicos d a 

área, p a r a se a t u a l i z a r n a s questões jurídicas p e r t i n e n t e s a o I P S M I ; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s e d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- P o s s u i r c u r s o s u p e r i o r c o m p l e t o e m D i r e i t o , b e m c o m o inscrição n a O r d e m d o s A d v o g a d o s 

d o B r a s i l . 
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Agente Administrativo 

Descrição Sumária 

- E x e c u t a r serviços g e r a i s d e escritório, digitação d e ofícios e p l a n i l h a s , p a r a a t e n d e r r o t i n a s 

p r e e s t a b e l e c i d a s n o I P S M I ; 

Descrição Detalhada 

- E x a m i n a r t o d a correspondência r e c e b i d a , a n a l i s a n d o e c o l e t a n d o d a d o s r e f e r e n t e s às 

informações s o l i c i t a d o s , p a r a e l a b o r a r r e s p o s t a s e p o s t e r i o r e n c a m i n h a m e n t o ; 

- R e d i g i r , d i g i t a r a t o s a d m i n i s t r a t i v o s r o t i n e i r o s d o I P S M I , c o m o ofícios, m e m o r a n d o s , 

c i r c u l a r e s e o u t r o s , u t i l i z a n d o i m p r e s s o s p a d r o n i z a d o s o u não, p a r a d a r c u m p r i m e n t o à r o t i n a 

a d m i n i s t r a t i v a ; 

- A t e n d e r a o e x p e d i e n t e n o r m a l d o I P S M I , e f e t u a n d o a b e r t u r a , r e c e b i m e n t o , e n c a m i n h a m e n t o , 

r e g i s t r o e distribuição d e p r o c e s s o s e correspondências, i n t e r n a e e x t e r n a , v i s a n d o a t e n d e r às 

solicitações; 

- O r g a n i z a r , d i g i t a l i z a r e m a n t e r a t u a l i z a d o o a r q u i v o , c l a s s i f i c a n d o o s d o c u m e n t o s p o r o r d e m 

cronológica e / o u alfabétíca, p a r a m a n t e r u m c o n t r o l e sistemático d o s m e s m o s ; 

- E x a m i n a r a exatidão d e d o c u m e n t o s , c o n f e r i n d o , e f e t u a n d o r e g i s t r o s , o b s e r v a n d o p r a z o s , 

d a t a s , posições financeiras e o u t r o s lançamentos, p a r a a elaboração d e relatórios p a r a i n f o r m a r 

a posição a o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

- P r e s t a r a t e n d i m e n t o a o público, f o r n e c e n d o informações g e r a i s , a t i n e n t e s à s u a u n i d a d e , 

v i s a n d o e s c l a r e c e r as solicitações d o s m e s m o s ; 

- C o n t r o l a r a a g e n d a d o S u p e r i n t e n d e n t e , d i r e t o r e s e c h e f e s , e s t i p u l a n d o o u i n f o r m a n d o 

horários p a r a c o m p r o m i s s o s , reuniões e o u t r o s ; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações , . - E n s i n o Médio C o m p l e t o . 
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Auxiliar de Serviços Gerais 

Descrição Sumária 

- E x e c u t a r serviços g e r a i s n a s d i v e r s a s u n i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s , t a i s c o m o l i m p e z a e 

conservação; 

Descrição Detalhada 

- R e a l i z a r t o d o o p r o c e s s o diário d e l i m p e z a e conservação n a s dependências d o I P S M I ; 

- C o l e t a r o l i x o a c o n d i c i o n a n d o - o c o n v e n i e n t e m e n t e p a r a o r e c o l h i m e n t o ; 

- R e a l i z a r a l i m p e z a e x t e r n a d a s edificações d o I P S M I ; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- E n s i n o F u n d a m e n t a l C o m p l e t o . 

C h e f e d a Seção d e C a d a s t r o 

Descrição Sumária 

- A u x i l i a r n a coordenação e execução| d e r e c a d a s t r a m e n t o d o s a p o s e n t a d o s , p e n s i o n i s t a s e 

a t i v o s , a t u a l i z a r d a d o s d e t o d o s o s s e r v i d o r e s , s e j a m e l e s a t i v o s o u i n a t i v o s , r e c e p c i o n a r e 

o r i e n t a r a t o d o s q u e c o m p a r e c e r e m n o I P S M I . 

Descrição Detalhada 

- A u x i l i a r n a execução d e r e c a d a s t r a r n e n t o ; 

- A u x i l i a r n o c o n t r o l e d e demissão e admissão d o s funcionários a t i v o s ; 

- A u x i l i a r n a elaboração d e relatórios s o b r e o d e s e n v o l v i m e n t o d o s serviços e o s r e s u l t a d o s 
i • 

a t i n g i d o s , i n f o r m a n d o a o atuário relatório a t u a l i z a d o o s s e r v i d o r e s a t i v o s e i n a t i v o s ; 

- A u x i l i a r n a recepção c o m informações s e m p r e p r e c i s a s ; \f J 
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Especificações 

- E n s i n o Médio C o m p l e t o . 

Vigia 

Descrição Sumária 

- E x e c u t a r serviços d e vigilância, segurança e recepção d o s b e n s públicos m u n i c i p a i s , 

b a s e a n d o - s e e m r e g r a s d e c o n d u t a p r e d e t e r m i n a d a s , p a r a a s s e g u r a r a o r d e m d o prédio e a 

segurança d o l o c a l . 

Descrição Detalhada 

- E x e r c e r a vigilância n o âmbito d a s instalações d o prédio d o I P S M I , p e r c o r r e n d o - o 

s i s t e m a t i c a m e n t e e i n s p e c i o n a n d o s u a s dependências, v i s a n d o à proteção, à manutenção d a 

o r d e m , e v i t a n d o a destruição d o patrimônio público; 

- E f e t u a r a r o n d a d i u r n a o u n o t u r n a n a s dependências d o prédio e áreas a d j a c e n t e s , v e r i f i c a n d o 

se p o r t a s e j a n e l a s , portões e o u t r a s v i a s d e ace s so estão f e c h a d a s c o r r e t a m e n t e , p a r a e v i t a r 

d e l i t o s e / o u o u t r o s d a n o s ; 

- C o n t r o l a r a movimentação d e p e s s o a s , veículos e m a t e r i a i s , f a z e n d o o s r e g i s t r o s p e r t i n e n t e s , 

a n o t a n d o o número d o s m e s m o s , p a r a e v i t a r d e s v i o d e m a t e r i a i s e o u t r a s f a l t a s ; 

- Z e l a r p e l a segurança d e veículos e d e m a i s e q u i p a m e n t o s d o I P S M I , f i s c a l i z a n d o a e n t r a d a d e 

p e s s o a s n a s dependências s o b s u a g u a r d a , v i s a n d o à proteção e segurança d o s b e n s públicos; 

- E n c a r r e g a r - s e das e n c o m e n d a s d e p e q u e n o p o r t e e n v i a d a s a o s o c u p a n t e s d o prédio, 

r e c e b e n d o e e n c a m i n h a n d o a o s destinatários, p a r a e v i t a r e x t r a v i e s e o u t r a s ocorrências 

desagradáveis; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 
- E n s i n o F u n d a m e n t a l C o m p l e t o 
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Técnico em C o n t a b i l i d a d e 

Descrição Sumária 

- E x e c u t a r serviços i n e r e n t e s à c o n t a b i l i d a d e g e r a l d o I P S M L 

Descrição Detalhada 

- E x e c u t a r a escrituração através d o s lançamentos d o s a t o s e f a t o s contábeis: E x e c u t a r a 

escrituração d o s a t o s e f a t o s contábeis n o s i s t e m a financeiro, orçamentário, p a t r i m o n i a l e d e 

compensação, d e t o d a s as r e c e i t a s , de spesas , e m p e n h o s , convênios, movimentação d e r e c u r s o s 

financeiros e orçamentários, r e g i s t r o s d e b a i x a d e c o n t r a t o s e convênios, incorporação e b a i x a 

d e b e n s p a t r i m o n i a i s ; 

- P r o m o v e r a prestação, a c e r t o s e conciliação d e c o n t a s e m g e r a l , c o n f e r i n d o s a l d o s , 

l o c a l i z a n d o e r e t i f i c a n d o possíveis e r r o s , p a r a a s s e g u r a r a correção das operações contábeis; 

- E x a m i n a r e m p e n h o s d e despesa , v e r i f i c a n d o a classificação e a existência d e r e c u r s o s n a s 

dotações orçamentárias, p a r a o p a g a m e n t o d o s c o m p r o m i s s o s a s s u m i d o s ; 

- E l a b o r a r d e m o n s t r a t i v o s contábeis m e n s a i s , t r i m e s t r a i s , s e m e s t r a i s e a n u a i s , relatívos à 

execução orçamentária e financeira e m consonância c o m l e i s , r e g u l a m e n t o s e n o r m a s v i g e n t e s , 

p a r a a p r e s e n t a r r e s u l t a d o s d a situação p a t r i m o n i a l , econômica e financeira; 

- p a r t i c i p a r d e e v e n t o s específicos d a área, p a r a se a t u a l i z a r n a s questões r e l a t i v a s à área d e 

atuação, 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- P o s s u i r formação c o m p l e t a e m c u r s o s u p e r i o r o u técnico d e c o n t a b i l i d a d e , c o m o r e s p e c t i v o 

r e g i s t r o n o C o n s e l h o R e g i o n a l d e C o n t a b i l i d a d e - C R C . 

Motorista 



P R E F E I T U R A M U N I C I P A L DE I T A Q U A Q U E C E T U B A 

Descrição Sumária 

- D i r i g i r automóvel e o u t r o s veículos l e v e s , t r a n s p o r t a n d o p a s s a g e i r o s e p e q u e n a s c a r g a s , 

s e g u n d o itinerários p r e e s t a b e l e c i d o s . 

Descrição D e t a l h a d a 

- C u i d a r p a r a q u e o veículo e s t e j a e m p e r f e i t o e s t a d o de conservação, l i m p e z a e 

a b a s t e c i m e n t o ; 

- C o m u n i c a r ocorrência h a v i d a n o trânsito; 

- S o l i c i t a r r e p a r o s mecânicos, q u a n d o necessários; 

- R e s p o n d e r p e l a conservação d o veículo d e u s o ; 

- C o n t r o l a r o c o n s u m o , a q u i l o m e t r a g e m , a lubrificação e a l i m p e z a d o veículo s o b s u a g u a r d a ; 

- C u i d a r p a r a q u e s e u veículo s e j a c a r r e g a d o c o n f o r m e o s l i m i t e s d e c a r g a e lotação p r e v i s t o 

e m r e g u l a m e n t o e n o r m a d e trânsito; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- E n s i n o Médio C o m p l e t o ; 

- P o s s u i r C a r t e i r a d e Habilitação C a t e g o r i a " D " , n o mínimo. 

C h e f e d e Divisão d e P a g a m e n t o d e P r o v e n t o s c Pensões 

Descrição Sumária 

- P r o c e s s a r a f o l h a d e p a g a m e n t o s d o s i n a f i v o s e p e n s i o n i s t a s d o I P S M I , e f e t u a r lançamentos 

d e d e s c o n t o s d e convênio médico e o u t r o s c o n s i g n a d o s q u e a l e i e s p e c i f i c a r , c u i d a r d a 

execução d o s d e m o n s t r a t i v o s d e r e n d i m e n t o s e a t e n d e r a o s i n a t i v o s e p e n s i o n i s t a s e m c a s o de 

dúvida r e f e r e n t e a lançamentos e m f o l h a d e p a g a m e n t o . 

Descrição Detalhada 

- P r o c e s s a r a f o l h a d e p a g a m e n t o ; 



P R E F E I T U R A M U N I C I P A L DE I T A Q U A Q U E C E T U R A 

- E x e c u t a r c o n t r o l e e e l a b o r a r os relatórios d o s conteúdos das f o l h a s d e p a g a m e n t o , b e m c o m o 

lançar as consignações; 

- R e a l i z a r o s cálculos necessários p a r a as r e s p e c t i v a s apropriações, r e g i s t r o s e c o n t r o l e s d e 

p r o d u t i v i d a d e ; 

- D i g i t a r c a r t a s , m e m o r a n d o , relatórios e d e m a i s correspondências p e r t i n e n t e s a o s a p o s e n t a d o s 

e p e n s i o n i s t a s ; 

- E x e c u t a r a compensação previdenciária ( C O M P R E V ) ; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s c o r r e l a t a s d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- E n s i n o S u p e r i o r C o m p l e t o . 

Agente Previdenciário 

Descrição Sumária 

- E x e c u t a r serviços g e r a i s d e e x p e d i e n t e e m a s s u n t o s l i g a d o s à s u a área d e atuação. 

Descrição detalhada 

- a s s e s s o r a r o s u p e r i o r i m e d i a t o , f o r n e c e n d o , i n c l u s i v e , subsídios técnicos n o s a s s u n t o s 

a t i n e n t e s às a t i v i d a d e s d e s e m p e n h a d a s n o s e t o r e m q u e e s t i v e r a l o c a d o ; t a i s c o m o a t e n d i m e n t o 

a o e x p e d i e n t e n o r m a l d o I P S M I , e f e t u a n d o a b e r t u r a , r e c e b i m e n t o , e n c a m i n h a m e n t o , r e g i s t r o , 

distribuição d e p r o c e s s o s , correspondência i n t e r n a e e x t e r n a , v i s a n d o a t e n d e r às solicitações 

d o s a t i v o s , i n a t i v o s e p e n s i o n i s t a s além das a u t o r i d a d e s m u n i c i p a i s , e s t a d u a i s e f e d e r a i s . 

- O r g a n i z a r e m a n t e r a t u a l i z a d o o a r q u i v o , c l a s s i f i c a n d o o s d o c u m e n t o s p o r o r d e m 

cronológica e / o u alfabética a fim d e m a n t e r o c o n t r o l e sistemático d o s m e s m o s ; 

- e l a b o r a r o r e g i s t r o das a t i v i d a d e s técnicas e a d m i n i s t r a t i v a s d e s e n v o l v i d a s n a área d e s u a 

atuação, e m i f i n d o , também, relatórios periódicos d o s serviços e x e c u t a d o s ; e, 

- d e s e m p e n h a r o u t r a s funções q u e l h e f o r e m d e s i g n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o à q u a l está 

v i n c u l a d o /[<', 
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Especificações 

- E n s i n o Médio C o m p l e t o 

Técnico em Informática 

Descrição Sumária 

- E x e c u t a r serviços v o l t a d o s à manutenção d e s o f t w a r e s , máquinas e e q u i p a m e n t o s d e 

informática, elaboração d e relatórios e p a r e c e r e s técnicos e e x e c u t a r d e m a i s a t i v i d a d e s a f i n s 

d e t e r m i n a d a s p e l o s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Descrição Detalhada 

- E x e c u t a r serviços v o l t a d o s à assistência técnica p r e v e n t i v a , c o r r e t i v a e p r e d i t i v a : a o s o f t w a r e 

( s i s t e m a o p e r a c i o n a l , utilitários e a p l i c a t i v o s ) ; a o h a r d w a r e ( e q u i p a m e n t o s d e p r o c e s s a m e n t o , 

a r m a z e n a m e n t o e comunicação d e d a d o s ) ; verificação e m o n i t o r a m e n t o d a r e d e elétrica, 

s u p o r t e a o s usuários d o s e q u i p a m e n t o s e e x e c u t a r d e m a i s a t i v i d a d e s d e t e r m i n a d a s p e l o 

s u p e r i o r i m e d i a t o . 

Especificações 

- E n s i n o médio c o m p l e t o m a i s c u r s o técnico c o m ênfase e m informática o u eletrônica 

(mínimo l O O O h s / a u l a ) . 

Assistente Social 

Descrição Sumária 

- E l a b o r a r , e x e c u t a r , i n c e n t i v a r e d e s e n v o l v e r p r o g r a m a s e p r o j e t o s s o c i a i s j u n t o a o I P S M I . 

Descrição Detalhada 

- o r i e n t a r e a c o m p a n h a r , q u a n d o v e r i f i c a d o s , o s p r o b l e m a s d e saúde física e m e n t a l , e l a b o r a r e 

a n a l i s a r o s relatórios d e a t e n d i m e n t o e e x e c u t a r as d e m a i s a t i v i d a d e s c o r r e l a t a s e a f i n s . / 
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Especificações 

- E n s i n o S u p e r i o r C o m p l e t o e m Serviço S o c i a l c o m inscrição j u n t o a e n t i d a d e f i s c a l i z a d o r a 

c o r r e s p o n d e n t e exercício p r o f i s s i o n a l ; 


