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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS — DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO/FUNCAO: 201 - AGENTE DE SERVICOS GERAIS (Lei Municipal n° 7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Executar trabalho de limpeza em geral das instalacbes do IPREMA e demais
dependéncias internar e externas que se fizerem necessarias para o funcionamento e atividades do
instituto, como: varrer, espanar, lavar, passar, encerar e afins. Remover o pé dos moveis, paredes, tetos,
janelas, portas e equipamentos; limpar utensilios de cozinha e objetos de adorno; arrumar e limpar
banheiros e coletar o lixo de todas as dependéncias para deposita-lo em lixeiras ou incineradores.
Preparar e servir alimentacdo nas atividades do Poder Legislativo Municipal. Executar outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a funcao, determinadas pelos superiores hierarquicos.

CARGO/FUNCAO: 301 - AGENTE DE SERVICOS PREVIDENCIARIOS
ADMINISTRATIVOS (Lei Municipal n° 7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Médio Completo ou curso de educacao profissional técnico médio.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades administrativas, contabeis, financeiras, operacionais e
logisticas auxiliares, de nivel médio; elaborar, protocolar e receber requerimentos administrativos,
documentos e comunicac@es oficiais; autuar, controlar, conferir, organizar e tramitar adequadamente os
processos administrativos; efetuar o controle de recebimento e expedicdo de correspondéncias,
documentos e materiais; constituir, preservar, atualizar e gerir o acervo documental e o digital do
instituto; prover os suportes administrativo, operacional e tecnoldgico, o apoio técnico especializado as
rotinas de trabalho do instituto, inclusive quanto ao atendimento, e a execucao, em carater geral, das
demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.

CARGO/FUNCAO: 401 - AGENTE DE SERVICOS PREVIDENCIARIOS CONTABEIS (Lei
Municipal n°® 7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Médio Completo e curso profissional técnico de nivel médio na area de
contabilidade.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades administrativas, contabeis, financeiras, operacionais e
logisticas auxiliares, de nivel médio; elaborar, protocolar e receber requerimentos administrativos,
documentos e comunicacOes oficiais; autuar, controlar, conferir, organizar e tramitar adequadamente os
processos administrativos; efetuar o controle de recebimento e expedicdo de correspondéncias,
documentos e materiais; constituir, preservar, atualizar e gerir o acervo documental e o digital do
instituto; prover os suportes administrativo, operacional e tecnoldgico, o apoio técnico especializado as
rotinas de trabalho do instituto, inclusive quanto ao atendimento, e a execucdo, em carater geral, das
demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.

CARGO/FUNCAO: 501 - ANALISTA ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n° 7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Administracao.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de organizacdo, planejamento, coordenacdo e execucio
relativas a instrucdo e analise de processos e calculos previdenciarios; manutencao e revisdo de direitos
ao recebimento de beneficios previdenciarios; orientacdo e consultoria previdencidria; atendimento aos
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segurados e usuarios do instituto; fiscalizacdo e controle interno da gestdo, arrecadacdo e aplicacdo das
contribuicbes previdenciarias, bem como da administragdo desses recursos; exame da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncias e efetividade dos processos e procedimentos internos, e de
observancia e controle dos aspectos financeiro, orcamentario, acompanhar e orientar estagiarios quando
necessarios; promover a gestdo dos recursos humanos, bem como efetuar o lancamento, calculo e
autuacdo das folhas de pagamentos, em processos proprios, de servidores, estagiarios e segurados;
supervisionar o cumprimento das escalas de jornada de trabalho, conforme legislagédo em vigor e apurar
a assiduidade dos servidores do instituto mediante controle de ponto; programar, controlar e calcular
ferias; recolher encargos trabalhistas e previdenciarios; cuidar dos trdmites de admisséo e desligamento
de servidores, estagiarios e segurados. Calcular e processar o pagamento de rescises, saldo de
beneficios etc. dos servidores, estagiarios e segurados. Desempenhar atividades de suporte técnico e
administrativo de nivel superior e de estudos técnicos estatisticos e atuariais. Orientacdo aos segurados
quanto a manutencdo de beneficios previdenciarios e o acolhimento daqueles em situacdo de
vulnerabilidade social. Pesquisa, estudo, planejamento e execucdo de projetos relacionados a area do
servico social, de assisténcia ao segurado no processo salde-doenca; assessoramento aos 6rgdos de
direcdo, além de redacdo de textos profissionais especializados, interpretacdo e sintese de textos e
documentos, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, e a execugdo, em carater
geral, das demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.

CARGO/FUNCAO: 502 - ANALISTA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Lei Municipal
n®7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Gestao de Recursos Humanos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de organizacio, planejamento, coordenacdo e execucio
relativas a instrucdo e analise de processos e calculos previdenciarios; manutencao e revisdo de direitos
ao recebimento de beneficios previdenciarios; orientacdo e consultoria previdenciaria; atendimento aos
segurados e usuarios do instituto; fiscalizacdo e controle interno da gestdo, arrecadacdo e aplicacdo das
contribuicbes previdenciarias, bem como da administragdo desses recursos; exame da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncias e efetividade dos processos e procedimentos internos, e de
observancia e controle dos aspectos financeiro, orcamentario, acompanhar e orientar estagiarios quando
necessarios; promover a gestdo dos recursos humanos, bem como efetuar o lancamento, calculo e
autuacdo das folhas de pagamentos, em processos proprios, de servidores, estagiarios e segurados;
supervisionar o cumprimento das escalas de jornada de trabalho, conforme legislacdo em vigor e apurar
a assiduidade dos servidores do instituto mediante controle de ponto; programar, controlar e calcular
férias; recolher encargos trabalhistas e previdenciarios; cuidar dos tramites de admissao e desligamento
de servidores, estagiarios e segurados. Calcular e processar o pagamento de rescisdes, saldo de
beneficios etc. dos servidores, estagiarios e segurados. Desempenhar atividades de suporte técnico e
administrativo de nivel superior e de estudos técnicos estatisticos e atuariais. Orientacdo aos segurados
quanto a manutencdo de beneficios previdenciarios e o acolhimento daqueles em situacdo de
vulnerabilidade social. Pesquisa, estudo, planejamento e execucdo de projetos relacionados a area do
servico social, de assisténcia ao segurado no processo salde-doenca; assessoramento aos Orgdos de
direcdo, além de redacdo de textos profissionais especializados, interpretacdo e sintese de textos e
documentos, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, e a execugdo, em carater
geral, das demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.
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CARGO/FUNCAO: 503 - ANALISTA CONTABIL (Lei Municipal n° 7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contébeis ou Ciéncias Econdmicas.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de organizacdo, planejamento, coordenacdo e execucio
relativas a instrucdo e analise de processos e calculos previdenciarios; manutencdo e revisdo de direitos
ao recebimento de beneficios previdenciarios; orientagdo e consultoria previdenciéria; atendimento aos
segurados e usuarios do instituto; fiscalizacdo e controle interno da gestéo, arrecadacao e aplicacdo das
contribuicBes previdenciarias, bem como da administragdo desses recursos; exame da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncias e efetividade dos processos e procedimentos internos, e de
observancia e controle dos aspectos financeiro, orcamentério, acompanhar e orientar estagiarios quando
necessarios; promover a gestdo dos recursos humanos, bem como efetuar o lancamento, calculo e
autuacdo das folhas de pagamentos, em processos proprios, de servidores, estagiarios e segurados;
supervisionar o cumprimento das escalas de jornada de trabalho, conforme legislagdo em vigor e apurar
a assiduidade dos servidores do instituto mediante controle de ponto; programar, controlar e calcular
férias; recolher encargos trabalhistas e previdenciarios; cuidar dos tramites de admissao e desligamento
de servidores, estagidrios e segurados. Calcular e processar o pagamento de rescisdes, saldo de
beneficios etc. dos servidores, estagiarios e segurados. Desempenhar atividades de suporte técnico e
administrativo de nivel superior e de estudos técnicos estatisticos e atuariais. Orientacdo aos segurados
qguanto a manutencdo de beneficios previdenciarios e o acolhimento daqueles em situacdo de
vulnerabilidade social. Pesquisa, estudo, planejamento e execucdo de projetos relacionados a area do
servico social, de assisténcia ao segurado no processo salde-doenca; assessoramento aos Orgaos de
direcdo, além de redacdo de textos profissionais especializados, interpretacdo e sintese de textos e
documentos, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, e a execucdo, em carater
geral, das demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.

CARGO/FUNCAO: 504 - ANALISTA DE SERVICOS PREVIDENCIARIOS (Lei Municipal n°
7.183/2017)

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Direito.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de organizacdo, planejamento, coordenacio e execucao
relativas a instrucdo e analise de processos e calculos previdenciérios; manutencao e revisdo de direitos
ao recebimento de beneficios previdenciarios; orientacdo e consultoria previdenciaria; atendimento aos
segurados e usuarios do instituto; fiscalizacdo e controle interno da gestéo, arrecadacéo e aplicacdo das
contribuicdes previdenciarias, bem como da administracdo desses recursos; exame da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncias e efetividade dos processos e procedimentos internos, e de
observancia e controle dos aspectos financeiro, orcamentario, acompanhar e orientar estagiarios quando
necessarios; promover a gestdo dos recursos humanos, bem como efetuar o lancamento, calculo e
autuacdo das folhas de pagamentos, em processos proprios, de servidores, estagiarios e segurados;
supervisionar o cumprimento das escalas de jornada de trabalho, conforme legislagdo em vigor e apurar
a assiduidade dos servidores do instituto mediante controle de ponto; programar, controlar e calcular
férias; recolher encargos trabalhistas e previdenciarios; cuidar dos tramites de admissao e desligamento
de servidores, estagiarios e segurados. Calcular e processar o pagamento de rescises, saldo de
beneficios etc. dos servidores, estagiarios e segurados. Desempenhar atividades de suporte técnico e
administrativo de nivel superior e de estudos técnicos estatisticos e atuariais. Orientacdo aos segurados
quanto a manutencdo de beneficios previdenciarios e o acolhimento daqueles em situacdo de
vulnerabilidade social. Pesquisa, estudo, planejamento e execucdo de projetos relacionados a area do
servico social, de assisténcia ao segurado no processo salde-doenca; assessoramento aos Orgdos de
direcdo, além de redacdo de textos profissionais especializados, interpretacdo e sintese de textos e
documentos, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, e a execugdo, em carater
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| geral, das demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA. |

CARGO/FUNCAO: 505 - ANALISTA DE SERVICO SOCIAL (Lei Municipal n° 7.183/2017)
REQUISITO: Ensino Superior Completo em Servico Social ou Psicologia ou na area da salde.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de organizacdo, planejamento, coordenacdo e execucio
relativas a instrucdo e analise de processos e calculos previdenciarios; manutencdo e revisdo de direitos
ao recebimento de beneficios previdenciarios; orientagdo e consultoria previdenciéria; atendimento aos
segurados e usuarios do instituto; fiscalizacdo e controle interno da gestéo, arrecadacao e aplicacdo das
contribuicBes previdenciarias, bem como da administragdo desses recursos; exame da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncias e efetividade dos processos e procedimentos internos, e de
observancia e controle dos aspectos financeiro, orcamentario, acompanhar e orientar estagiarios quando
necessarios; promover a gestdo dos recursos humanos, bem como efetuar o lancamento, calculo e
autuacdo das folhas de pagamentos, em processos proprios, de servidores, estagiarios e segurados;
supervisionar o cumprimento das escalas de jornada de trabalho, conforme legislagdo em vigor e apurar
a assiduidade dos servidores do instituto mediante controle de ponto; programar, controlar e calcular
férias; recolher encargos trabalhistas e previdenciarios; cuidar dos tramites de admissao e desligamento
de servidores, estagidrios e segurados. Calcular e processar o pagamento de rescisfes, saldo de
beneficios etc. dos servidores, estagiarios e segurados. Desempenhar atividades de suporte técnico e
administrativo de nivel superior e de estudos técnicos estatisticos e atuariais. Orientacdo aos segurados
guanto a manutencdo de beneficios previdenciarios e o acolhimento daqueles em situacdo de
vulnerabilidade social. Pesquisa, estudo, planejamento e execucdo de projetos relacionados a area do
servico social, de assisténcia ao segurado no processo salde-doenca; assessoramento aos Orgaos de
direcdo, além de redacdo de textos profissionais especializados, interpretacdo e sintese de textos e
documentos, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, e a execucdo, em carater
geral, das demais atividades inerentes as competéncias do IPREMA.

CARGO/FUNCAO: 506 - PROCURADOR AUTARQUICO (Lei Municipal n° 7.183/2017)
REQUISITO: Ensino Superior Completo em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil.
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Representar e defender o IPREMA judicialmente até final decisio perante todos 0s
juizos, tribunais e instancias nas acbes em que o mesmo for parte, acompanhar o andamento processual,
peticionar, apresentar 0s recursos cabiveis, atuar em audiéncia e outros atos; prestar todas as
assisténcias juridicas para defender os direitos e interesses do instituto, e extrajudicialmente perante
todos os 6rgdos da Administracdo Publica Direta e sociedades de economia mista, fundagdes pubicas e
privadas, instituicbes bancarias, agéncias de fomento e reguladoras dos servi¢os publicos; operar o
assessoramento juridico para a elucidacdo de todos os temas de interesse do instituto que lhes sejam
submetidos; apreciar e manifestar-se conclusivamente por meio de pareceres e orientacdes sobre a
pertinéncia, possibilidade juridica e legalidade dos atos administrativos, bem como pela sua vigéncia ou
revogacao; peticionar, oficiar, requerer, exigir e receber, documentos e informagdes indispensaveis ao
desempenho de suas atribuicdes; elaborar diagnosticos juridicos de situacdes relacionadas as rotinas
administrativas, contabeis, financeiras, gerenciais, licitatérias e de pessoal, de forma a adequar o
contexto fatico a legislacdo aplicavel; apurar e levantar informacoes, inquirir os segurados do instituto,
testemunhas e outras pessoas a fim de obter os elementos necessarios & elaboragdo de defesas ou
acusacdes; redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questfes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislacéo,
forma e terminologia adequadas ao tema em analise; instaurar e promover a abertura de processos
administrativos; elaborar defesas, acusagdes e denuncias e propor a abertura de inquérito junto ao
Ministério Publico ou das ocorréncias de ato administrativo praticado com poder ou desvio de
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finalidade, e a execucdo, em carater geral, das demais atividades inerentes as competéncias do
IPREMA.




