LEI COMPLEMENTAR N° 940, DE 29 DE

NOVEMBRO DE 2023, _
Projeto de Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito
ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, de
02 de janeiro de 2020, e suas alteracoes, que dispe
sobre a reforma administrativa ¢ reorganizacao do
quadro de pessoal do IPML - Instituto, g Prevideéncia
Municipal de Limeira, e da outras providéncias.

Fl. 1

MARIO CELSO BOTION, Prefeito Municipal de
Limeira, Estado de Sdo Paulo,

USANDO das atribuicdes que Ine sdo conferidas por Lei,

, FAZ saber que a Cémara Municipal de Limeira aprovou e
ele sanciona e promulga a sequinte Lei Complementar;

, _ Art. 10 O inciso Il e as alineas “a” ¢ “b”, revogada a
alinea “c” do artigo 23 da Lei Complementar n° 855, de 02 de janeiro de 20207 stias
aiterago‘gs,, pagggm avigorar com as sequintes redacoes, ficando acrescido de inciso IV e
alineas “a"e “h”;

“Art. 23. (..):
()

l1I-  Departamento de Beneficios e Pericias
a Setor de Beneficios e Pericias

IV- - Departamento de Gestdo Administrativa e

Compensacdo Previdenciaria L
a Setor Administrativo, .
b.  Setor de Compensacdo Previdenciaria” (NR)

, ) Art. 20 0 titulo da Seco Il do capitulo IV, o caput do
artigo 25, suas alineas “3” e “p” e seus incisos da Léi Complementar n° €55, de. 02 de
Janéiro de 2q20 e suas alteracoes, Eassam a vigorar com as seguintes redacoes, ficando
revogada a alinea “c” e seus Ihcisos | a XIII:

“SECAQ I] y
Departamento de Beneficios e de Pericias

“Art. 25. Ao Departamento de Beneficios e Pericias
compreendem os setores com as sequintes atribuigdes:

a. Setor de beneficios e pericias
- atendimento dos sequrados e depel

. I . .
!)PI\/I , mediant agendamento, prestando informag0es relativas a concessao dos
eneficios previdenciarios;
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Fl. 2

o Il N .. - executar as atividades relativas
atualizacdo e cancelamento de. beneficios previdenciarios, recadastramento de
sequrados, dependentes e as diligencias que se fizerem necessarias, observando a
legislacao e normas aplicaveis.

1] - administrar processos administrativos e outros

relativos a concessao de beneficios previdenciarios;

dependentes para fins previdenc
requlamentares;

v - Pro_mover a inscricdo dos seguradgs e
arios, obedecidas "as normas” legais e

V- solicitar informag0gs, dados ¢ documentos aos

0rgaos da Municipalidade, de suas autarquias, fundacdes e da Camara Municipal,
que forem necessarias para o cumprimento das obrigagoes previdenciarias;

VI - fornecer 0s dados necessarios as avaliagOes

atuariais anuais, determinadas pela legislacdo;

VII - prestar as informacdes e exibir os documentos

que Ihe forem solicitados pela Superintendéncia e Conselhos;

VIII' - proceder a revisdo, enquadramento e

atualizacdo dos valores dos beneficios previdenciarios, determinadas pela
legislaco ou norma aplicavel e quando decorrente de determinaco judicial;

IX - emitir_certiddo de tempo de contribuicdo dos

serlvidor_es do IPML, em conjunto com a Superintendéncia, respeitadas as hormas
aplicaveis;

- Receber, conferir

X
tempo de contribuicdo emitida, pela Prefeitura Municipal de Limeira, Autarquias

e Camara Municipal;

XI - realizar em conjunto com o Diretor de Gestdo

Administrativa e de Compensacdo Previdencidria afé 31 de dezembro de cada ano
planejamento anual para a prova de vida dos segurados (aposentados, e

0

pensionistas)

para 0 ano subsequente, objetivando man

er atualizados os dados

para fins de avaliacdo atuarial;

. . XII - exercer as datividades de regulaﬁjéo controle e
encaminhamento das pericias medicas realizadg ,
05 servidores proprios do IPML, quanto para fins previ

8s, tanto 8ara,f ns funcionals com
enciarios e para fins de

e homologar ¢
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. . » . o . FL3
analise dle concessao de beneficios de aposentadoria por invalidez no mbito
municipal;

- coordenar a realizagéo de peric
e

o X ,
gara avaliacdo dle sanidade ¢ de capacidade pega 0 trz%balho do servidor 0
ependente invalido, para fips de concessdo de beneficios, supervisionando a
emissao. de laudos e a observancia das normas pertinentes pelos médicos peritos

credenciados:

L .~ XIV - promover estudgs, Eesquisasedis,cussﬁe,s com
0s profissionais credenciados para realizacdo de pericias e juntas medicas, visando
a adocdo de propostas de melhorias e atendimento de demandas;

. XV - buscar solucbes para as reinvindicagdes do
deﬁa{_tamento em conjunt]o com Dlretor,a,gedBen ficlos e Perlcgis, bem como dos
beneficiarios do IPML, relacionados as atividades de pericias medicas;

_ , ~ XVl - auxiliar no plangjamento e na execuco de
projetos relacionados a satide do servidor e do aposentado;

S XVII - oferecer subsidios técnicos para defesas em
processos judiciais;

. XVIII - realizar visitas técnicas nos_entes municipais,
bem coma nos consultorios dos Broflssmnals credenciados pelo IPML, reng)onsavels

las, perjcias, bem.como no Departamento de Pericias, Médicas da, Prefeitura
umc?pa| 3e Limeira € Secreta%a Jé‘ Assuntos Jurla IC0s, para |scussgo de

assuntos referentes a concessao de beneficios:
XIX - executar outras atividades correlatas.” (NR)

_ Art. 300 artigo 25 da Lei Complementar n° 855, de 02 de

janeiro de 2020 e suas alteracoes, passa a wgorar acrescjdo no gagitulo 1V de Segao I|.A
e artigo 25-A, alineas “a” e'seus Incisos | a XVII ¢ alinea “b™ e seus incisos I'a XII,

com &S sequintes redacles:

- “SECAQ II.A o
Departamento de Gestdo Administrativa e Compensagdo Previdencidria

L “Art.  25-A. Ao Departamento de  Gestdo
Administrativa ¢_Compensagao Previdenciaria compreendem oS setores com as
sequintes atribuicoes:



LEI COMPLEMENTAR N° 940, DE 29 DE

NOVEMBRO DE 2023. .
Projeto de Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito
ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, de
ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL 02 de janeiro de 2020, e suas alteracoes, que dispde
sobre a reforma administrativa ¢ reorganizacdo do
quadro de pessoal do IPML - Instituto, g Previdéncia
Municipal de Limeira, e da outras providéncias.

N Fl. 4
a-) Setor Administrativo

I . -executar as afividades relativas a ad|
de pessoal, folha de pagamento, protocolo, almoxarifado, arquivo, patrimonio,
sequranca, transporte, manutengao e servicos gerais;

L _ I - . -executar as atividades relativas a cor
e licitacdo, gerenciando contratos, convénios, rescisoes, reajustes e datas de
vencimentos, observando a legislaco e normas aplicaveis.

. ., Il - elaborar_a Relacdo Anual de Informacoes
Sociais - RAIS do Ministério do Trabalho e Emprego;

, .. IV - providenciar a publicacAo das informacoes e
atos relacionados a administracdo da autarquia, na Imprensa Oficial, web Site ou
em outros melos de comunicacao, com autorizagao da superintendencia;

o V- organizar e zelar pelos arquivos da autarquia,
em consonancia com as normas estabelecidas pelo orgao responsavel pelo arquivo
publico municipal;

, . VI - Manter o_registro, controle e conservacao dos
bens da autarquia e providenciar a reavaliagdo anual dos bens moveis e imoveis;

. o VIl - solicitar informacdes, dados e documentgs. aos
orgeaPs da Munlcgoalldade, de suas autar%w s, fung agogs e ga Camara Municipal,
(Ue forem necessarias para o cumprimento das onrigacoes administrativas;

N VIII - prestar as informagdes e exibir os documentos
que Ihe forem solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

o . IX - andlise e processamento das despesas medicas,
diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convénios com oS prestadores de
servico, observando a legislacao e normas aplicaveis;

X -elaborar editais de interesse do IPML;

. X1, - executar os servicos de atendimento e suporte a
usuarios externos e aos servidores da Autarquia, orientando-0s quanto ao uso
correto dos equipamentos e sistemas instalados nos computadores;

o XII - executar e gerenciar. 0 planejamento,
especificacdo, desenvolvimento, implantagdo, configuracdo, operacdo e a
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. . . . . . FL5
manutencdo de _equipamentos, serviggs, sistemas de informacdo e da
infra-estrutura de Tecnologia da Informaao e Comunicagao;

_ , X1 - administrar a Intranet, o site oficial & demais
sistemas do ambiente computacional do IPML;

, XIV - gerenciar o0s procedimentos de copia de
sequranca dos sistemas e suas bases de dados, dos servidores e das estacdes de
trabalho, estabelecendo planos de contingéncia efetivos;

. . XV - promover a pesqijis%e planejar @ atualizggéo
tecnologica do ambiente computacional do IPML, buscando™ padronizacao e
Integraao entre 0s departamentos;

XVI -administrar o banco de dados do IPML;

. . XVII- Atender segurados aposentados e pensionistas,
para concessdo de empreéstimos consignados em folha de pagamento;

e XVIII - outras tarefas correlatas determinadas pela
Superintendéncia.

b-) Setor de Compensagéo Previdenciaria

.. |- pesquisar ¢ identificar os dados dos servidores
aposentados e pensionistas;

) .1l - efetuar analise de dados, emitindo requerimentos
F{aprgsclop'\ﬁle_nsagao previdenciaria das aposentadorias e pensoes concedidas pelo

. L - enviar Para analise do INSS elou RPF
federativos, 0s requerimentos emitidos e todos os documentos exigidos para a
COMpensacao;

_ IV - Controlar os requerimentos separando-os por
deferimento e indeferimento pelo INSS e/ou RPPS dos entes federativos

V- efetuar analise de requerimentos indeferidos
pelos INSS e/ou RPPS dos entes federativas promgvendo as correges necessarias e
efetuar seu devido reenvio para 0s respectivos rgaos;
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X .V . .- promover diligencias junto a0 T
obteanao da Certiddo de Homologacéo das Aposentadorias e Pensdes concédidas
pelo RPPS-IPML;

. VII - promover diligéncias junto aos servidores para
obtenco de documentos, com aposentadorias concedidas a mais de 10 (dez) anos,
para regularizacao do deferimento de requerimentos a0 COMPREV;

_ , VIIL - Manter ¢ controle de proporcionalidade entre
%sng]ecgel{pg_s de Origem (RO) x Regimes Instituidores (RI), para efeito do controle

, , IX - Analisar ¢ conceder a aprovacdo dos
requerimentos recebidos e requeridos pelo Regime Instituidores (R

, ) X - Emitir relatorio do fechamento financeiro do
periodo, compensacao entre Regimes, para informagao a contabilidade;

XI - Manter o setor informado e atualizado com a

legislacao pertinente;

, . XIl - Manter organizado e ordem o arquivo e
requerimentos deferidos e indeferidos.

o X1 - outras tarefas correlatas determinadas pela
Superintendéncia.” (NR)

Art. 40 O cagut do artigo 3L e seu inciso. | da Lei
Complementar n° 855, de 02 de janeiro de 2020 e suas afterag0es, passam a vigorar com
as Sequintes reacdes:

, “Art. 3L Ficam criados os cargos de provimento
efetivo de acordo com 0 Anexo |1 desta Lei Complementar.

| - de provimento efetivo:
SITUAGAO ANTERIOR %uantldade Ref,
Analista Contabil Financeiro . _ 0 49
Analista de Gestdo Administrativo e Planejamento 01 49
Assistente Administrativo 04 16
Assistente Social _ 01 49
Auxiliar de Servicos.Gerais 01 0L

Contador Previdenciario 01 63
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, Fl. 7
Economista 01 63
Motorista de Veiculo Leve 01 09
Procurador Juridico - 01 13
Técnico Suporte de Informatica 0L 17

Total 13
SITUACAOATUAL Qluantldade Ref.
Analista Contabil Financeiro .~ 0 )
Analista de Compensacéo Previdenciaria 01 o)
Analista de Gestao Administrativa e Planejamento 01 )
Analista de Investimentos 01 ho
Analista Juridico _ 01 56
Analista de Licitag0es e Contratos 02 )
Analista Previdenciario 02 o)
Assistente Administrativo 04 16
Assistente Social _ 01 49
Auxiliar de Serwgos Gerais 02 0L
Controlador Interno, . 01 13
Contador Previdenciario 01 63
Economista 01 63
Motorista de Veiculo Leve 01 09
Procurador Juridico N 02 73
Técnico Suporte de Informatica 01 17
Total 23
[1] (NR)

o Art. 50Fica incluido no Anexo Il da |.ei Complementar n°
855, de 02 de Janelr?_ de 2020 e suas alterac0es, 0 carggs,de Analista de omFenga a0
Previdenciaria, Analista_de Investimentos, Analista Juridico, Analista de Licitag0es e

/4

Contratos, Analista Previdenciario, Controfador Interno.

_ ~_Paragrafo anico, Os cargos. de provimento efetivo,
Analista de Compensacao Previdenciarig, Analista de Investimentos, Analista Juridico,
Analista de Licit %oes e Contratos, Analista Previdenciario e Controlagor Intermo serdo
admitidos mediante concurso publico a ser realizado no prazo de ate dois anos apos
aprovado desta Lei Complementar.

Art. 6o Ficam incluidos ng Anexo IV da Lei
Complementar n° 855, de 02 de janeiro de 2020 e suas alteragoes, 0S sequintes cargos e
suas respectivas atribuigdes:
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Fl. 8
CARGO EFETIVO: L
Analista de Compensacdo Previdenciaria

%S%IOLSA R(IeD'érD Eé Administracdo de. Empresas
| uperi Ini ,
A&/ministrgggq Publica, . D|re|to? .Gestao ,P[t_)]bllca,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Atuariais, Matematica.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado de
curso de graduacdo de nivel superior, fornecidos por
Instituicdd™ de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

Conhecimento basico em informatica.
ATRIBUIGOES:

_ | - Realizar os servicos de atualizagdo dos dados
cadastrais dos processos de aposentadorias e pensdes registrados pelo Tribunal de

Contas; - x
, I - Controlar os processos e emissdo de Certidao
para fins de compensacéo previdenciaria

... I - Enviar o requerimento, via sistema
COMPREV, e digitalizar as documentagdes necessarias dos processos referentes a
compensagdo previdenciaria;

_ IV . - Analisar 0s requerimentos de compensacao
dos processos de Regime Instituidor (INSS) e entre oS entes federativos;

, V- Acompanhar_ 0 requerimento, bem como
prestar esclarecimentos necessarios para a concluséo do COMPREV;

, . VI - Emitir relatorio mensal do COMPREV do
Regime Instituidor e de Regime de Origem;

VI - Solicitar 0 Pa%ament? e Ilguida 40 da
COMPREYV para 0 Regime Instituidor (RI) e informar o valor recedido ERO) a0
Departamento de Gestdo Financeira e de Contabilidade;

o VIII - Conferir a inclusdo e exclusdo dos segurados
Inscritos no COMPREV:
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, _ X . . - Zelar pelos equipamentos de
comunicando defeito a0 superior imediato ou ao departamento competente
solicitando conserto e manutencdo para assegurar o perfeito funcionamento,

o X, _ .- Manter-se atualizado sobre ¢
revidenciarias e as demais inerentes ao Instituto de Previdéncia Municipal de
Imeira;

o XI - Manter conduta profissional compativel com
0 Frlnqpms reguladores da Administracdo Pablica, esFeclaImente 0S pringipios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da &ficiéncia, preservando o sigilo das informagoes;

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

CARGO EFETIVO:
Analista de Investimentos

ESCOLARIDADE: L
Nivel Superior em Administracdo de Empresas,
Administracdo Publica, = Gestdo . Publica, Ciéncias

Atuariais, Ciéncias Contabels, Ciéncias Econdmicas,
Engenharia, Estatistica, Fisica, Matematica.

REQUISITOS; . «
Diploma, devidamente registrado, de conclusgo de
curso de graduacdo. de nivel superior, fornecido por
Instituicdo™ de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo.

Conhecimento basico em informatica.

ATRIBUIGOES:

. |- Auxiliar o Departamento de Gestdo Financeira
e de Contabilidade na elaboracdo da politica de investimentos e acompanhar as
reunioes do comité de investimentos e conselno administrativo quando solicitado
pelo superior imediato ou superintendéncia;

_ » I1- _ Acompanhar a politica anual de investimentos
e sugerir estratégia de alocacdo dos recursos entre os diversos segmentos de
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o . . o . HD
aplicacdo e as respectivas carteiras de investimentos ao comité de investimentos e
a0 superintendente;

. omo . - Participar em todas as fases
orcamentario do Instituto de Previdéncia Municipal, através do planejamento,
esfudos e eIabora%ao, de pecas orcamentarias (Planos Plurianuais, "Leis de
Diretrizes Orcamentarias Anuais);

L . IV- Realizar estudos de mercado.com a finalidade
de subsidiar o comité.de investimentos e o conselho administrativo na tomada de
decis0es em relaco a investimentos;

, V- Auxiliar a Divisgo, Financeira e . de
Investimentos no processo de sele%aONe credenciamento de instityicoes financeiras,
na forma definida pelas resolucoes do Conselho Monetario, Nacional e
Regulamentos Internos da autarquia aprovado pelo Conselho Administrativo;

o , VI-  Desenvolver metodologias de aprecamento de
ativos. financeiros, bem_ como mecanismos de controle dos riscos da carteira e
pesql%,lsar ?s caracteristicas de ativos que ainda ndo fazem parte da carteira de
Investimentos;

i | I . - Indicar ~ao comité de invest
superintendéncia critérios e parametrog de rentabilidade com ¢ Perﬁl do investidor,
Btr%et'a/gr?cdg a manutencdo do equilibrio financeiro atuarial do Instituto e

videncia;

o A V1 | | B - Desenvolver analises sobre titulo
mobilirios e identificar oportunidades, fazendo sugestdes ao comité de
Investimentos € ao superintendente;

S IX-  Acompanhar a rentabilidade e os riscos da
carteira de investimentos da autarquia alertar o comité de investimentos;

o X - FElaborar e atualizar relatorio mensal das
aplicagdes financeiras, contemplando a sua evo,Iu?ao e rentabilidade, assim como
demonistrativos que serdo enviados aos orgaos publicos federais e de fiscalizacdo do

RPPS;

. . - .- acompanhar as alteragOes da legis
as aplicagdes dos recursos dos regimes proprios de previdéncia social;
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F. 11
_ XH - Secretariar as reunides do  Comité de
Investimentos, quando solicitado;

. _ XHI-Auxjliar na elaboracdo de editais basicos para
subsidiar na contratacdo de empresas de consultoria financeira de Investimentos,
custodiante, corretoras, plataformas de informagdo e negociacdo de mercado,
sistemas de controle, etc.;

_ _ XIV - Participar de reunides, grupos de trabalho,
progetos treinamentos, congressos, Cursos e outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades a pedido do superintendente;

o . XV-  Acompanhar o noticiario e 0s principais
indices dos mercados financeiros nacionais € internacionais;

, _ XVI- Elaborar  relatorios, = apresentagies e
Informativos sobre economia, financas e a carteira de investimentos, a pedido do
comité de investimentos ou pelo superintendente;

_ XVII - agir com transparéncia e atender aos diretores
e superintendente quando solicitadlos todg e qualquer documento de sua
competéncia, dando transparéncia aos dados financeiros e contabeis;

. XVII- realizar outras tarefas determinadas pela
Superintendéncia, no Ambito de sua competéncia.

CARGO EFETIVO:
Analista Juridico

ESCOLARIDADE: .
Nivel Superior em Direito.

REQUISITOS: Diploma,, devidamente registrado de
curso de graduacao de nivel superior, fornecidos por
Instituicao de ensino superior reconhecida pelo
Ministerio da Educacao (MEC).

Conhecimento basico em informatica.

. | - Atuar em apoio & atividades-meio ou fim da
Procuradoria Juridica;

- Exercer atividades que envolvam ¢

orientacdo, estudo e pesquisa especializada em direito e dreas correlatas, em grau
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de alta complexidade, e execucdo, sob supervisdo do Procurador Juridico, de
tarefas de rgatureza acessoria e complementar, em apoio as atividades-meio ou fim

a Procuradoria Juridica:

e - Realizar a elaboracdo prepa
dotcumentos, certidOes, minutas, pareceres e pecas processuais, oficos, entre
outros;

IV - Efetuar conferéncia de expedientes diversos;

o ..V -Dar andamento aos processos administrativos
e judiciais sob superviséo do Procurador Juridico;

. VI - Atender ao publico interno e externo quando
solicitado;

o VII - Realizar carga de processos fisicos junto a
0rgaos publicos;

o vl , - Executar outras tarefas compativ
exigéncias para o exercicio do cargo, determinadas pelo superior imediato e pela
superintendéncia;

o X . . - Manter conduta profissional comy
Prlnqplos reguladores da Administracdo Publica, esP,euaImente 05 pringipios

0
da egPh_dade, da |mPesso lidade, da mor?hdade,vda publicidade, da razoabilidade
e da éficiencia, preservando o sigilo das informagaes;

CARGO EFETIVQ:

Analista de Licitagdes e Contratos

ESCOLARIDADE:

Nivel Superior em Administracdo Publica, Direito,
Gestdo Publica.

REQUISITOS: Diploma,, devidamente registrado de
curso de graguacao . de nivel sugerlor, forhecidos ?r
Instituicdo™ de ensino superior reconhecida pelo
Ministerio da Educacao (MEC).

Conhecimento basico em informatica.
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- Realizar estudos e elaborar os

~

I
referentes as. contratacdes do_ Instituto de Previdéncia, Municipal dg Limeira -
IPML, Inclusive das co%},ratagoes élretas por IﬂQXIgIbI‘Id&MG ou Bor glsgen 3, fals
como estudo tecnico preliminar, termo de referencia, anteprojeto, projeto basico,
projeto executivo, bem como outros, previstos na legislacao de regencia, bem como
empreender esforcos para a definicdo do regime de contratacdo & modalidade mais
adequada a cada caso;

o Il - Cuidar de outros procedimentos referentes as
contrataghes plblicas como, por exemplo, matriz de riscos, credenciamento,
pre-qualificacdo, sistema de. registro de pregos, catalogo eletronico de
padronizacao de compras, serv_lgos  obras, reajustamento, repactuacdo, alem de
outros fixados para tanto na legislacao;

I - Elaborar editais de licitaces de bens e servicos
de acordo com as necessidades dos diversos setores providenciando especificacao
precisa do objeto;

o IV - Zelar pela regularidade formal dos processos
de licitacdo e contratos administrativos;

_ , V- Redigir contratos de acordo com as definigdes
contidas no edital, elaborar aditamentds, frorrogagoes,e rescises contratuais,
montar ¢ manter em ordem 0S5 processos administrativos [oara prestacdo de
Informac0es ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e outros orgaos
Internos e externos:;

L oV _-Auxiliaraggestéo nos pedidos de Quebra de
Equilibrio  Econdmico-Financeiros dos contratos, verificando oS  indices
apresentados comparando-0s com aqueles adequados ao caso concreto;

, , VIl - Participar da comissdo de contratacdo e
equli),e de apoio ao agente de contratacdo (Art. 8o, da lei n° 14.133/21),
auxiliando-o nas tarefas da coordenadoria, recebendo e verificando se as propostas
comerciais atencem ao necessario;

_ ) VI - Auxiliar o pregoeiro fornecendo subsidios e
informacdes para a tomada de decisdes;

- .. IX_ - Efetuar a pesquisa ¢ coleta de pre%os para
fi_qulsga_o de materiais & Servicos que Fossam Ser ad%umdos em tproce Imentos
|C|ttat trlols ou contratacoes diretas, Inclusive em caso de aditamento/prorrogacao
contratual;
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. X - Realizar o0 cadastro de fornecedores de bens e
materiais e de prestadores de servicqs; elaborar instrumentgs. convocatorios de
licitagOes; efetuar as publicagdes para instrugdo dos processos licitatorios;

_ _ XI . - Verificar e acompanhar o registro de precos
Bratl_caﬁos_ em relacdo a materiais e servicos a ser realizado pelo Instituto “ce
revidéncia Municipal de Limeira - IPML;

L Xl - Aleenfar 05 sistemas de informatica
disponiveis, bem como o site do Tribunal de Contas, com a supervisao da
Controladoria Interna, bem como alimentar o portal da transparéncia;

o XIl - Elaborar relatorios dos procedimentos
licitatorios, mantendo-0s atualizados, além de fornecer informacOes necessarias
sobre_ 0s procedimentos quando requisitados pelo supervisor imediato ou pela
superintendéncia;

Sroo=

, XIV , - Prestar informagoes solicitadas pol
controle interno e externo, a Procuradoria, dentre outros e realizar tarefas afins;

, XV, . ) - Responsabilizar-se pela publicidac
relacionados aos processos licitatorios e contratacoes; realizar efou solicitar a
publicacao dos extratos na Imprensa Oficial, Diario Oficial, internet e jornal de
grande circulaco confqrme ex%enmas da Lei; repassar informacdes ag Tribunal
e Contas, com supervisdo da Controladoria Interna, e de outros Orgaos que se
fizerem necessarias para cumprir de forma integral as obrigacoes do cargo;

— XV o » - Assegurar 0 abastecimento de |
servicos utilizados pelo Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira IPML (SP

I
0 menor re%O ssivel, dentro dpios adroes._ estabelecidos de prazo e qualidade
0$ produtos & servicos, atendendo aos preceitos legais pertinentes aos Processos

licitatorios e contabilidade publica;

o XVII' - Encaminhar ao setor de Contabilidade as
solicitacdes de empenho e reservas orgamentarias;

_ _ XVIII - Manter o cadastro atualizado de fornecedores
nos sistemas internos e governamentais;

L XIX - Realizar visitas as instalacdes dos fornecedores
para averiguacdo da qualicade e idoneidade (?o %rneceggr do produto a ser
adquirido, guando achar conveniente;
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XX - Preparar e analisar mapas de concorréncias
com propostas de fornecedores;

XXI - Atuar em pregdes eletronicos ou presenciais,
acompanhando a manutencéo destes;

. XXII - Realizar as diligéncias cabiveis e que Ihes
foram solicitadas por seu superior hierarquico;

XXII - Desempenhar outras atividades
a0s processos de contratacdo e executar oufras tarefas compativels com as
exigéncias para 0 exercicio do cargo ou determinadas pelo supervisor imediato ou
pela Superintendéncia desta Autarquia.

CARGO EFETIVQ; .
Analista Previdenciario

ESCOLARIDADE: . =~ -
Nivel Superior em Direito, Ciéncias Contabeis.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado de
curso de graduacdo de nivel superior, fornecidos por
instituicdd de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo (MEC).

Conhecimento basico em informatica.

, . | .- Formular, planejar e. avaliar atividades
relacionadas as Atividades Prewdenugrlas, no anﬁ)blto J(ﬁ) Instituto.

, _ [l - Executar outras atjvidades de mesma natureza e
nivel de complexidades determinadas em legislacdo especifica, observadas as
peculiaridades da especialidade do cargo;

[l - Atuar na analise e instrucdo de processos;

IV - Alimentar sistemas informatizados;

V- Planejar e executar. atiyidades de suporte a
ﬁ? (Yas cﬂ? :freas de

ggstéq dos processos administrativos, conforme exigencias erentes
atuacao;
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VI - Elaborar e formalizar processos;

o . VIl - Realizar despachos — administrativos e
operacionalizar sistemas internos;

.. VIHI - Atender servidores ativos e segurados
aposentados e pensionistas;

IX -Realizar controles e elaborar relatorios;

... X_ -Executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida.no mbito das atribuicbes pertinentes ao cargo e area
bem como exeCutar demais servicos correlatos.

_ Xl - Atender os segurados, pessoalmente qu (Por
mejo das ferramentas de comunicacdo que” the forem disponibilizadas,

esclarecendo duvidas relativas aos beneficios previdenciarios;

) N XII - Auxiliar nos procedimentos administrativos de
concessao de beneficios previdenciarios;

L . XHI - Executar trabalhos que envolvam o expediente
administrativo do Instituto, inclusive o atendimento aos beneficiarios e emissao de
documentos correlatos as suas funcdes, tratando o publico com zelo e urbanidade;

o XIV - Elaborar fe enviarjnformaﬁ()e .2 AUDESP e
outros (t)_r a0s de controle, regulamentacao e fiscalizacdo, responsabilizando-se por
sua exatiddo;

XV _ - Organizar, classificar, registrar,
catalogar, autuar, ar(?,uwaNr e desarquivar processos, documentos, relatorios
periodicos e outras publicacdes;

_ XV - Operar equipamentos informatizad
uso do sistema operacional, de editores_de textos, de planilhas eletronicas e de
outros programas especificos de automacao de suas tarefas;

_ _ XVII- Zelar pelos equipamentos de trabalho,
comunicando defeito ao suRenor Imediafo ou a0 gdepartamento competente
solicitando conserto e manutencdo para assegurar o perferto funcionamento,
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L XVII - Manter-se atualizado . sobre as . normas
Elrren\gﬂ%nmarlas e as demais inerentes ao Instituto de Previdéncia Municipal de

o XIX_ - Manter conduta profissional compativel com os
Pr|nc_| 0s reguladores da Administracdg Publica, especialmente os principios da
egalioade, da impessoalidace, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade ¢
da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

. XX - Executar outras tarefas correlatas que Ihe
forem atribuidas pelo superior imediato, inclusive atender durante o expediente o
publico na recepco da autarquia.

CARGO EFETIVO:
Controlador Interno.

ESCOLARIDADE: e .
Nivel Superior_em Administracao Publica, Ciéncias
Contabeis, Direito, Gestao Publica.

REQUISITOS: Diploma,, devidamente registrado de
curso de graguacdo de nivel su(?enor, forhecidos ?r
Instituicdo™ de ensino  superior reconhecida pelo
Ministerio da Educagao (MEC).

Conhecimento basico em informatica.

| - coordenar, formular e executar o Sistema de
Controle. Interna, consoante as normas constitucionais, especialmente ngs termos
da Constituicao Federal e da Iegwlagao, vigente, tomango por base a escrlturagao e
demonstra%_oe_s contabeis, 0s “relaforios” dg execucdo, e acompanhamento. de
projetos, atividades e outrog procedimentos, bem como instrumentos estabelecidos
peld legislacao em vigor ou Orgdos de controle externo;

, ...l - avaliar a gestdo de forma a comprovar a
legalidade e a Ie%;l_tlml_dade dos atos 3 examinar 0s resultados Quanto a
economicidade, eficiencia e . eficacia da gestao . orcamentaria, . financeira,
patrimonial, de pessoal, e demais sistemas administrativos & operacionais;

_ .Ml -avaliar a execuco das acles estabelecidas no
planejamento estratégico da autarquia;
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_ Y _ o - analisar e avaliar o cumprimento
previstas no Plano Plurianual ¢ na Lei de Diretrizes Orcamentarias, a execucao
0 _?rogramas da Lei Orcamentaria e suas alteragdes, e o demonstrativo das
receitas & das despesas;

o V- apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo institucional;

. VI - examinar a escrituragdo contabil e a
documentacéo a ela correspondente;

_ VIl . - examinar s fases de execu_?éo de despesa sob
0 aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

_ VI - verificar e emitir relatorios de analise,
conformicade e regularidade das licitacdes e dos contratos em andamento, com
fundamento nas normas e disposicoes regularmente vigentes, orientando quanto
a0s procedimentos a serem adotados;

_ IX - supervisionar as medidas adotadas pela
autarquia para o_retorno de despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos
termos da legislacdo vigente, caso haja necessidade;

_ X -acompanhar, para fins de posterior registro no
Tribunal de Contas do, Estado, os atos de admissao de IE)]essoal, a qualquér titulo,
excetyadas as nomeacGes para cargo_de provimento em Comissao e designagoes
para funcdo gratificada, bem como & folnas de pagamento;

X1 - realizar audjtoria nas contas dos responsaveis
pela %uarda de bens e valores, emitindo relatorios, certificados de auditorias e
parecer sobre 05 processos de despesas;

. X1l - manifestar-se, em carater excepcional e
9ua,ndo solicitado pela Superintendéncia, em conjunto com a Procuradoria
uridica da aufarquia, acerca .da. regularidade ‘e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento efou legalidade
de atos, contratos € outros instrumentos congéneres;

X1 - exercer o acompanhamento sobre a elaboragdo

~

e divulgacdo dos instrumentoF de transgarer?ma da O%eséao IISCEl n%s termos, da
legislacdo ,w%ent.e, em especial quanto ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a
consistencia das Informagoes constantes no documento;
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XV A OProporamelhona ou implantagéo
de processamento eletronico de dados em todas as atividades da autarquia com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel
das informagoes;

XV - alertar (? _aytoridade _administrativa
competente, sob pena de responsabilicade solidaria, indicando formalmente as
acoes destinadas a apurar 05 atos ou fatos possivelmente ilegais, ilegitimos ou
antieconomicos que resultem ou nao em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando ndo forem prestadas ‘as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinhgiro, bens ou valores publicos, assegurando-Ihes sempre a
oportunidade do contraditorio e da ampla defesa;

.. XVI _-requlamentar por ato proprio, 0 dispositivo gda
Iegls!agao licitatoria, vurlente, inclusive quanto a responsabilidace da_ alta
administracao |?ara implementar prOf,essos ¢ estruturas, Inclusive de gestdo de
rjs,cos,e, controle Internos, para avaliar, direcignar e monitorar os_g)rocessos
ICItatorios e 0s respectivos_contratos, com o Intuito de alcancar os objetivos dos
procedimentos de contratacdo;

, XVII - emitir relatorios de analise e conformidade dos
procedimentos_ de concessdo de beneficios previdenciarios, com fundamento nas
normas e leis vigentes, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados;

_ XVIII - assessorar a Superintendéncig nos aspectos
relacionados com o controle interno e externo e, em situagoes especificas, quanto a
legalidade dos atos de gestao;

 XIX - emitir relatorios e pareceres finais sobre 0
acom£anhamento das atividades e, procedimentos adotados, _encamlnh_and?-os
Iretamente a0 Superintendente, indicando medidas para corrigir eventuais falhas

encontradas e nao sanadas:

_ XX - aperfeicoar os mecanismos de controle.interno
de modo a que sejam observados os principios constitucionais da Administracdo
Publica, em qualquer area do IPML;

, ~ XXl - realizar atividades jnerentes a garantia da
reqularidade das sindjcancias e dos processos administrativos disciplinares
inStaurados no ambito da autarquia;
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, , XXII , o - realizar outras atividades de m:
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicao de leis,
regulamentos e orientagoes.

o XXI1I - manter conduta profissional compativel com
0 Prlnc_| 0s reguladores ga Admlnlstraga,o Publica, esPeclaImente 05 Principios
da legalidade, da impessoalidade, da maralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da &ficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

L XXIV - executar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pela superintendéncia.

, . Art.Tgca ,utdoarti%?%eseus incisos III, 1V, V, VI e
VI, acrescido de incisos VII ¢ IX, da Ler Complementar n° 855, e 02 de janeiro de
2020 e suas alteracoes, passam a vigorar com as Sequintes redagoes:

. “Art. 33, Os cargos de provimentos em comissao do
Quadro de Pessoal previsto na Lel Compleméntar n® 855, de 02 de janeirg de 2020
e suas alteragoes do IPML, passardo a ter a sequinte estrutura e composicao.

|
- ()

[l - Diretor de Beneficios e Pericias;

i . IV - Diretor de Gestdo Administrativa € e
Compensacdo Previdenciaria;

, V. - Chefe de Divisdo Financeira e de
Investimentos;
VI - Chefe do Setor de Beneficios e Pericias:;
VIl - Chefe do Setor Administrativo:
L VIII - Chefe do Setor de Compensaco
Previdenciaria.

()" (NR)

. .. Art_80Ficam incluidos no Anexo V da Lei Complementar
n° 855, de 02 de janeiro de 2020 e suas alterac0es, 0S Sequintes cargos e Suas
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re spectivas atribuicdes, decorrente do desmembramento do Departamento de Beneficios
estdo Administrativa:

Cargo em Comisso:
DIRETOR DE BENEFICIOS E PERICIAS

Escolaridade:
CURSO SUPERIOR EM QUALQUER AREA DE
FORMACAQO,

Dlploma dewdamene registrado de curso de gradua?ao
de’ nivel sugerlor orr] ecldos PO[ |g Hlf e ensino
superior reconhecida pelo Ministerio da Eaucacao (MEC).
REQUISITOS ESPECIAIS:

Certificacéo Profissional de RPPS - DIRIGENTE.

ATRIBUIGOES:

| - proceder ap atendimento dos sequrados. e
dependentes do IPML, prestando informagGes relativas a concessdo dos beneficios
previdenciarios;

Il - executar as at|V|dades relativag a concessdo,
atualizacdo e cancelamento de beneficios previdencidrios, pericias meédicas,
recadastramento de sequrados e dependentes, difigéncias, observando a legislaao e
normas apllcavels

[1l - administrar os processos administrativos relativos
a concessao de beneficios previdenciarios;

IV. .- promover a inscricdo, dos segurados e
dependentes para fins previdenciarios, obedecidas as normas legais e regulamentares;

V- solicitar mform@goes dadgs e documentos aos
0rgaos da Municipalidade, de suas autarqmas fundacoes e da Camara Municipal, que
forem necessarias para o cumprimento das obrigages previdenciarias;

Vi fornecer 0s dados necessarios s avaliagoes
atuariais anuais, determinadas pela Ieglslagao

VIl - prestar as informaces e exibir os documentos
que Ine forem solicitados pela Supermtendenma e pelos Conselhos;
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oo , - proceder a revisdo, enquadramento e
dos valgres dos beneficios previdenciarios, determinadas pela legislacdo ou norma
aplicavel e quando decorrente de determinagao judicial;

, o X _ ., .- emitir certiddo de tempo de contr
conjunto com a Superintend@ncia, respeitadas as normas aplicaveis;

o X- _realizar em_conjunto com 0 Diretor de Gestdo
Administrativa e de Comgensa a0 Previdenciaria ate 31 de dezembro de cada ano ¢
pIaneéamento anual para _gr_o a (e vida dos segurados (aposentados e pen3|on|,sta~sg
p{ara_ Iano subsequente, objetivando manter atualizados os dados para fms de avaliaca
atuarial;

. X' - outras tarefas correlatas determinadas pelo
Conselho Administrativo ou pela Superintendéncia.

Cargo em Comissao: ,
CHEFE DO SETOR DE BENEFICIOS

Escolaridade:
CURSO SUPERIOR. COMPLETO EM QUALQUER
AREA DE FORMACAO.

, _ I - verificar 0s . cadastros iniciais dos_ novos
servidores que ingressam em cargos efetivos go Municipio, buscandg informagdes com
0 Departamento de Gestdo de PeSsoas da Prefeitura Municipal, da Camara Municipal e
outras Autarquias Municipais;

o .. I - realizar o recadastramento anual dos servidores
Inativos e dos pensionistas, observando as determinagoes previstas em resolucdo do
Superintendente,

_ , m . - promover a inscricdo de deper
servidores efetivos para fms previdenciarios, com observancias das normas legais e
regulamentares;

IV - cuidar e manter atualizados os cadastros de
sequrados e de beneficiarios do IPML;

N _ .V - fornecer os dados necessarios & avaliaOes
atuariais anuais, determinadas pela legislacéo;



LEI COMPLEMENTAR N° 940, DE 29 DE

NOVEMBRO DE 2023, _

Projeto de Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito
ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, de
ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL 02 de janeiro de 2020, e suas alteracoes, que dispde
sobre a reforma administrativa e reorganizacap do
quadro de pessoal do IPML - Instituto, g& Previdencia
Municipal de Limeira, e da outras providéncias.
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o . VI - cuidr da manutencdo dos beneficios
previdenciarios concedidos, até o fim de caca um deles;

VIl - manter controle dos beneficios previdenciarios
que tengam encerrahdo em razdo ge falecimento ou perda da qualidace de dependente,
excluindo-os da folha de pagamento;

. VI - realizar as diligéncias necessarias a fim de que
nenhum beneficio Seja pago indevidamente

_ ~IX* -auxiliar a Diretoria de Beneficios no atendimento
dos servidores e na execucdo de outras atividades;

. X -organizar e manter o arquivo dos prontuarios e
outros documentos relacionados aos servidores aposentados, pensionistas e destacando
aposentadorias por invalidez;

_ Xl - organizar e cuidar das correspondéncias recebidas
e encaminhadas aos segurados para fins e mfo_rma?ao do andamento dos processos de
beneficios dos servidores ativos e segurados do instituto;

, . XIL, - executar as atividades de. requlacdo, controle e
encaminhamento das pericias medicas realizadas, tanto para fins “funcionais com s
servidores praprios do IPML, quanto para fins previdenciarios para fins de analise de
concessdo (e beneficios de aposentadoria por invalidez no dmbito municipal;

» . X1 - coordenar 0 setor para %rahzagao de pericias
medlcgs [Para a\,/Fllagao de sanidacle e de capacidade para o trabalho_do"servidor qu e
depenaente Invalido, para fins de concessao de benericigs, supervisionando a emissao
de 'laudos e a observancia das normas pertinentes pelos medicos peritos credenciados;

S , XIV - promover estudos, pesquisas e discussoes com oS
profissionais credenciados para realizacdo de pericias e Juntas medicas, visando a
adocdo de propostas de melhorias e “atendimento de cdemandas, bem como dos
servidores subordinados;

. T . - .- buscar _ solucOes para as rein
relacionadas as pericias medlcas_advmdaé dos médicos, subordinados eBenefluarégs cfo
S em conjunto com a Diretora 0g Beneficlos, mantendo a superintendencia

informada;



LEI COMPLEMENTAR N.° 940, DE 29 DE
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ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, de
02 de janeiro de 2020, e suas aItera%oes, que dispe
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Municipal de Limeira, e da outras providéncias.
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Fl. 24
_ XVl , ~-coordenar com apoio do Diretor de |
planejamento e a execucdo de projetos relacionados a salde do servidor ativo e do

aposantado;

.. XVl - coordenar com os médicos. credenciados pelo
IPML quanto aos subsidios técnicos para defesas em processos judiciais;

L XVIII - agendar e realizar, visitas técnicas nos entes
municipais, bem como_nos consultorios dos SFOfISSIOHaIS credenciados pelo. IPML,
responsavels pelas pericias, bem como no Departamento e Pericias Medicas da
Prefeitura Municipal de Limeira e Secretaria de Assuntos Jurjdicos, para discussao de
assulnhos referentes a concessdo de beneficios que envolvem aposentadoria por
Invalidez;

o XIX - outras tarefas correlatas determi
Conselho Administrativo ou pela Superintendéncia.

Cargo em Comissao: ..
DIRETOR DE. GESTAO ADMINISTRATIVA E DE
COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Escolaridade; . .

CURSO SUPERIOR DE ADMINISTRACAQ, GESTAO
PUBLICA, CIENCIAS CONTABEIS, DIREITO. .
Diploma, devidamente registrado de curso de graduagao

de nivel superior, formecidos. por Instityicao de ensino
superior reconnecida peqo |n|sPe%|o aEH cacdo (MES&).

REQUISITOS ESPECIAIS:
Certificacéo Profissional de RPPS - DIRIGENTE.

ATRIBUICOES:
- coordenar as atividades relativas a administrﬂa&éo

de pessoal, folha de pagamento, protocolo, almoxarifado, arquivo, patrimortio,
Sequranca, transporte, portaria, manutencao e Servicos gerais;

L , Il - executar as atividades relativas a compra direta e
licitacéo, gerenciando contratos, convenios, rescisdes, reajustes e datas de vencimentos,
observando a legislacéo e normas aplicaveis.

. Il -elaborar a Relago Anual de Informacdes Sociais
- RAIS do Ministério do Trabalho & Emprego;



LEl COMPLEMENTAR N. 940, DE 29 DE

NOVEMBRO DE 2023, _
Projeto de Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito
ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, de
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IV -emitir a Declaragdo do Imposto Retido na Fonte -
DIRF, anualmente;

, ...V -providenciar a publicacdo das informacoes e atos
relacionados a administracéo da autarquia, na Imprensa Oficial, web site ouem outros
meios de comunicacao;

o Vi L .- organizar e zelar pelos arguivos da a
cons_onanlua com as normas estabelecidas pelo orgdo responsavel pelo arquivo publico
municipal;

_ VIl - Manter o registro, controle. e conservacdo dos
bens da autarquia e providenciar a reavaliacéo anual dos bens moveis e imoveis;

. L VIII - solicitar informacles, dados e documentos aos
0rgaos da Municipalidade, de suas autarquias, fundaces e da Camara Municipal, que
forem necessarias para o cumprimento das obrigaces administrativas;

-y IX - prestar as informaces e exibir os documentos
que Ine forem solicitados pela Superintendéncia e pelos Conselhos;

o ~ X - andlise e processamento das despesas medicas,
diligéncias, tabelas e reajustes de contratos ou convenios com os prestadores de servigo,
observando a legislagéo & normas aplicaveis;

_ Xl - elaborar editais de chamamento publico de
Interesse do IPML;

. XIl - coordenar as operaﬁﬁes e servicos em Tecnologia

de Informacéo STQ’ I}3/c';1ra a execucao de servicos de ate dimento, e sy orée a usuarios

8xternos| % a0S Servidores ca ‘Autarquia, buscando a otimizacao dos Servicos
esenvolvidos;

) _ XI - desenvolver junto com os Servicos de Tecnologia
e Informacao pesquisa ¢ planejar a atualizago tecnologlca do ambiente computacional
do IPML, buscando padronizacAo e integracao entre os (epartamentos;

o XIV - realizar em conjunto com o Diretor de Bengficios
e Pericias 3te3 de dezembro de cada ano o Plane amento anual parg,a{)/rov de vida
dos sequrados (aposentados e pensionistas) para,0 ano subsequente, objetivando manter
atualizados os dados para fms de avaliacao atuarial;
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L XV .- redlizar outras tarefas determil
Conselho Administrativo ou pela Superintendéncia, no dmbito de sua competéncia.

Cargo em Comissao:
CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO

Escolaridade:

CURSO _SUPERIOR. COMPLETO EM QUALQUER
AREA DE FORMACAO. .
Diploma, devidamerite registrado de curso de 8raduagao
de nivel superior, formecidos, P,or Instituicdo e ensino
superior reconhecida pelo Ministerio da Educacao (MEC).

ATRIBUICOES:

_ |- cuidar da conservacdo do imovel que o IPML
estiver usando para as suas atividades administrativas;

_ Al - adquirir os materiais de consumo e outros
suprimentos que a Autarquia_necessite, verificando periodicamente 0 estoques, bem
como o controle e a conservagdo do material permanente;

[l - organizar o funcionamento do almoxarifado;
IV - supervisionar 0s Servicos de seguranca, limpeza,

portaria e transporte;
V. - cuidar da manutencdo e limpeza do veiculo do
IPML;
, VI .. - Cuidar do arquivo dos processos adm
do Instituto, mantendo separados aqueles que se refiram a concessao de beneficios
previdencirios;
_ VIl - manter o controle das apolices de sequro da
Autarquia;
, VIII - realizar 05 servigos externos que necessitem Ser
realizados;

L o N auxiliar o Diretor do D
Administrativo na execucao de suas atividades;
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ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, ge
ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL 02 de ganelro de 2020, e suas alteragdes, que gispoe
sobre a reforma administrativa e reorganizacao do
quadrg de pessoal do IPML - Instituto, g& Prevideéncia
Municipal de Limeira, e da outras providéncias.

F. 27

o , X - manter o controle dos documentos contabil €
financeiro organizados em conjunto com o diretor responsavel;

_ _ Xl -acompanhar e manter organizados os documentos
relativos o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos sequrados, pelos orgaos
de pessoal dos entes de direito publica interno do municipio, e 0 repasse a Autarjuia
dessas contribuicQes e daquelas devidas pela Prefeitura, suas autarquias e fundages e
pela Camara Municipal;

XI , - acompanhar e manter organizados cc
de pagamentos de despesas e documentos relacionados com a abertyra e movimentacao
1g,e contas bancarias e das aplicagbes dos recursos previdenciarios no mercado
INanceiro;

o _ X _ - elaborar mensalmente planilha e
frequéncia dos servidores da autarquia para fins de pagamento da folha com os
vencimentos dos servidores do IPML;
Cargo em Comissao; -
CHEFE DO SETOR DE  COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA

Escolaridade:
CURSO SUPERIOR. COMPLETO EM QUALQUER

éRFA DE FO.IéMAﬁAO. . «

Iploma, devidamenjte registrado de curso ge gradua?ao
de " nivel superior, formecidos, P,or Instituicao 0 ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC).

ATRIBUIGOES:

o | .- Coordenar e Supervisionar 05 ¢
atualizacdo dos dados cadastrais dos processos de aposentadorias e penses registrados
pelo Tribunal de Contas;

, 1l - Supervisionar 0s processos e emissdo de Certiddo
para fins de compensagéo previdenciaria;

L I - Enviar o requerimento pelo sistema COMPREY,
e digitalizar as documentacOes necessarias dos processos referentes a compensacao
previdenciaria;
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02 de janeiro de 2020, e suas alteracdes, que dispde
sobre a reforma administrativa e reorganlzafag do
quadrq de pessoal do IPML - Instituto, g Previdencia
Municipal de Limeira, e da outras providéncias.
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_ IV - Analisar os requerimentos de compensacao dos
processos de Regime Instituidor (INSS) e entre os entes federativos;

_ ..V - Acompanhar 0 requerimento, bem como prestar
esclarecimentos necessarios para a conclusao do COMPREV;

_ o VI - Emitir relatorio mensal do COMPREV do
Regime Instituicor e de Regime de Qrigem:;

VI - Solicitar o pagamento e . liquidacdo do
COMPREYV para 0 Reglme Instituidor, (RI) e informar 0_valor recebido do régime de
origem (RO) a0 Departamento de Gestdo Financeira e de Contabilidade;

o VIII - Conferir a inclusdo e exclusdo dos segurados
Inscritos no COMPREV

_ , IX . - Zelar pelos equipamentos de trabalho,
comunicando defeito_ao superior imediato ou g0 departamento competente solicitando
conserto e manutencdo para assequrar 0 perfeito funcionamento, bem como fiscalizar
seus subordinados e Informar seu superior imediato;

o . X - Manter-se  atualizado sobre  as  normas
previdenciarias e as demais inerentes ao Instituto de Previdéncia Municipal de Limeira;

o requldots s, AT, PUSIch EeORTALe G ee
incipios reguladores inis (ibljca, | s principios
Fega?igade (?ag Impessoalidade, 0a morgfidage, da pubﬂ)celdade, da razoaBm age e da

eficiencia, preservando o sigilo das informagoes;

. _ XIl - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior.

o Art. 900 artigo, 34 da Lei Complementar n° 855, de 02 de
janeiro de 2020 e suas alteragOes, passam avigorar com as sequintes redagoes:

o “Art. 34 Ficam criados 0s cargos para 0 exercicio da
Funcdo Gratificada no Quadro de Pessoal previsto na Lei Complementar n° 855, de 02
de janeiro de 2020 e suas alteragdes, do IPMLA

CARGO: FUN%AO GRATIFICADA
ASSISTENTE DE CONTROLE IN

(@)
—
rm
=
m
X
=
(@)



LEl COMPLEMENTAR N° 940, DE 29 DE

NOVEMBRO DE 2023, _
Projeto de Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito
ario Celso Botion)
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Fl. 29

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR ]

, _ . Diploma, devidamente registrado de curso de graduacdo

de. nivel superior, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconheCida pelo
Ministério da Educacdo (MEC).

ATRIBUICOES:
- acompanhar o Controle Interno, consoante as

normas constitucionais. e legislacdo vigente, tomando 8or hase a escrituracao e
demonstracOes contabeis, os Telatorios de execucdo e acompanhamento de J)r jetos,
atividades e qutros progedimentos, bem como instrumentos estabelecidos " pela

legislacdo em vigor ou orgdos de controle externo;

) .1l - comprovar a‘Ie?aI;dade e legitimidade dos atos de
gestdo de governo, e avaliar os resultados quanto_a eficacia, eficiéncia e efetividade da
(Jestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e reqular aplicacdo dos
fecursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado;

_ oIl - acompanhar a execucdo das agdes estabelecicas
no planejamento estratégico da autarquia;

, IV - acompanhar o cumprimento_das metas previstas
no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias, a execuco dos programas da
Lei Orcamentaria e suas alteragdes, e 0 demonstrativo das receitas e das despesas;

..V - alertar a autoridade administrativa competente,
sob gena de responsabilidade solidaria, indicando formalmente as acdes destinadas a
apurar 05 atos ou fatos, possivelmente ilegais, ilegitimos oy antfeconomicos que
resultem ou ndo em reimzo aqQ erario, praticados por agentes publicos Oél_ %uando Nao
forem prestadﬁs)_asc ntas ou, algda uando ocorrer gesfalque, deawo de dinheiro, begs
ou valores publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditorio e da

ampla defesa;

, VI - assistir 0 controlador interno  nas. medidas
adotadas pela autarquia para o retorno de despesa total com pessoal ao respectivo limite,
nos termos da legislacéo vigente;

o VIl - assistir o controlador_interno nas auditorias nas
contas dos responsaveis pela guarda de bens e valores, emitindo relatorios, certificados
de auditorias € parecer sobre 0S processos de despesas;

_ VIII - acompanhar as fases de execucdo de despesa sob
05 aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
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o o IX - assistir o controlador interno na verificacdo ce
relatorios de analise, conformidade e reqularidade das licitacoes e dos contrafos em
andamento, com fundamento nas normas € disposicdes regularmente vigente;

, ) , X - assistir o controlador interno na eIaboragéoNe
dlvul(%agao dos instrumentos de transparéncia da, gestao fiscal nos termos da legislagdo
vigente, em especial quanto ao Relatorio de Gestad Fiscal,

N Xl - colaborar com o Controlador Interno no exercicio
de atividades de controle, quando ndo tiverem natureza técnica especifica, inclusive no
exame de demonstragGes contabeis e prestagao de contas;

~ XIl - conferir calculos e apontar 0S enganos que
encontrar: fazer conferéncia de documentos:

e XII - manter o registro sistematico de legislagdo e
jurisprudéncia do tribunal de contas;

CARGQ:; FUNCAQ GRATIFICADA
ASSESSOR DA SUPERINTENDENCIA

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR )

, _ . Diploma, devidamente registrado de curso de graduacdo

de. nivel superior, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconheCida pelo
Ministerio da Educacao (MEC).

N o |- assessorar & Superintendéncia nos  atos
administrativos quanto &s diretrizes fixadas pelo Conselho Administrativo;

o oI - assessorar &g atividades  administrativas,
financeiras e previdenciarias por determinacAo da superintendéncia;

, , IIl - auxiliar na elaboracdo de documentos da
autarquia para atendimento da fiscalizagdo dos orgdos de fiscalizacdo, Tribunal de
Contas e Secretaria da Previdéncia;

. .. IV - auxiliar e apoiar a. Superintendéncia, nas
atividades de comunicacdo e eventos, de propaganda, publicidade e assessoria de
Imprensa, em atendimento ao Pro-Gestao;

o V. - manter em ordem e arquivos proprios na
superintendéncia de documentos, oficios, atas, portarias, ' resolucOes, atos
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administrativos, pareceres, convénios, contratos, acordos, aditamentos, credenciamento
de empresas, referentes aos conselhos administrativo e fiscal e da superintendéncia;

.. VI -agendar e auxiliar na organizacdo de reunioes e
eventos da superintendéncia ou dos conselhos da autarquia;

.. VIl -assessorar as reunides da superintendéncia e dos
conselhos administrativo e fiscal, quando solicitados;

. , VI - arquivar documentos relacionados a concurso
publico, portarias de nomeacdes e exoneracdes, dentro das necessidades da autarquia;

o IX - manter a superintendéncia informada sobre 0s
investimentos e pagamentos contratuais mediante controle em planilha, bem como dos
prazos do Tribunal de Contas (Audesp) e Secretaria da Previdéncia;

X - elahorar planilha e gréficos atualizados
mensalmente ¢ anualmente de aposentadorias e pensoes mensais para fms de atender o
Programa de Certificacdo Institucional do Pro-Gestéo;

S Xl - assessorar a superintendéncia na instalacdo da
Comissdo Eleitoral para fms de atender o cronograma do processo eleitoral do conselho
administrativo e fiscal

XIl . - Atender aﬁosentados e pensionistas para a

concesaéo_ de empréstim%f consignadqs em folj a dle fa%amento, analisando se ¢
sequrado interessado_ atende as exigencias para formalizar 0 emprestimo, tais como a

margem salarial consignavel.

. X111 - Efetuar o correto enquadramento dos servidores,
conforme condicdes do Convénio;

o .. XIV - Recepcionar e remeter 0s arquivos e documentos
necessarios a operacionalizacao do Convénio, mediante recibo;

XV - Informar o setor responsavel para averbar em
folha de pagamento o valor das prestacdes dos emprestimos concedidos, em favor do
Convenente Instituicao Financeira,

- XVI - Comunicar o Departamento Fipanceiro e de
Contabilidace sobre eventuais impossibilidades de averbacao das prestades;



LEI COMPLEMENTAR N° 940, DE 29 DE
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. XV .- Acompanhar ¢ alertar o Departamentc
e de Contabilidade quanto a exclusdo no extrato ou arquivo de averbagao_de
agosentados, ou servi dores/devedores desligados . gor qualquer motivo que éstejam
sendo excluidos da folha de pagamentos da Atarquia;

S XVII - Indeferir pedido efetuado por servi
sem a _aquiescéncia do Copvenente Banco, de cancelamento das averbagOes das
prestacGes do emprestimo, ate o integral pagamento do debito.

. o XIX , -Resgonsabili,zar-se fela publicacdo dk
B(L)JB i%?é%déunto a0 Diario Oficial do Municipio em atendimento a0 principio d

_ XX . - .Promover a orientacdo junto aos
quanto gos procedimentas necessarios para a obtencdo do empreéstimo, bem como por
esclarecimentos adicionais que vierem a ser solicitados.

o XL .- Manter conduta profissional compati
Prlnqplos requladores da Administracdo Publica, especialmente os B[I_nCIpIOS da

egalidade, dd impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes.

, XXII - outras tarefas correlatas determinadas pelo
Superintencente.

Adrt. 10 Fica extinto do Anexo, I, Eabela 2 (a Lei
Complementar n° 855, de 02 (Hanelro e 2020 e suas altera%oes, a funcao gratificaca
de Controlador Interno, FG 19, Ocupantes 1 Valor R$ 9.954,3

Art. 11 Fica incluido no Anexo IlI, tabela 2 da Lei
Complementar n° 855, de 02 de éanelro de 2020 e suas alteraces, fun%oes
8rat| icadas o Assistente de Controle Interno, FG 12 Ocupanées 1, Valor R$ 7.663,%9
e Assessor de Superintendencia, FG 11, Ocupantes 1, Valor R$ 7.249,45.

Art. 12 Em virtude das _modificaces na Lei
Complementar n° 855, de 02 de janeiro de 2020 e Suas alteracdes, ficam substituidos os
Anexos I, 11, 111, 1V e’V da Lei Complementar n” 855, de 02 de janeiro de 2020 e suas
alteracOes pelos Anexos I, 11, 11, IV € V nesta Lei Complementar.

. Art. 13 As despesas decorrentes com a execucdo desta Lei
Complementar correrdo por contg de dotagdes orcamentarias consignadas no orcamento
vigente, suplementadas e necessario.
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f\ﬁrOJeto de Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito
ario Celso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n° 855, ge
02 de janeiro de 2020, e suas alteracoes, que dispde
sobre a reforma administrativa ¢ reorganizacao do
quadro de pessoal do IPML - Instituto, g8 Prevideéncia
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Fl. 33
Art. 14 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de

PAC IPAL DE LIMEIRA, a0s vinte e nove

dias do més de novembro do ano d vinte e trés,

MARICXQKLSO BOTION
Prefeito Municipal

PUBLICADA no Gabinete do Prefeito Municipal de

Limeira aos vinte e nove dias do més de novembro do ano de dois mil e vinte e trés.

EDISON MORENO GIL
Chefe de Gabinete
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CONSELHO - % Setor Administrat(!vo o
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ANEXO Il
Cargos de Provimento Efetivo

_1
=]
)
o
o
Py
@
e
)

Quantidade Jo

Analista Contab Financgiro. .~ . 01 4) 5&? 8.521,44
Analista eComgengﬁao Previdenciaria 01 4) Hel.44
Analista oe Gestao Admiinistrativa e Plangjamento (1 40 N 6l
Analista de Investimentos 01 4) % 0514
Analista Juricico 1 ég 0.521,44
Anal|sta de ngta%oes,e Contratos /i 2144
Analista Previdenciario 3(75 i
Assistente A ml[nstratlvo o),
ﬁf&ﬁtlerptgeS%& 0 Gerais : 5l 3
Eonttag?rgrevlldte%mério % 218 % 58%22%
ontrolador Interno 084,
Fconomista (1 4) 63 7630
Motorista de Vejculo Leve 01 4) 09 230876
Procuracor Jundlao y 02 4) 3 868440
Tecnico Suporte de Informatica (L 4 17 28%5
TOTAL 23
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ANEXO Il

Cargo e Provn& ento em Comissdo

Uncoes

Tabela 1

Cargo

Superintendente

Diretor de Gestdo Financeira e de Contabilidade
Diretor de Beneficios e Pericias

Diretor de Gestdo Administrativa

Chefe de Divisdo Financeira e de Investimentos
Chefe do Setor de Beneficios e Pericias

Chefe do Setor Administrativo

Chefe do Setor de Compensacédo Previdenciaria

Tabela 2

Cargo
Assistente de Beneficios
Assistente de Controle Interno

Assessor de Superintendéncia

ratrficadas

Ref.
Subsidio
DAS 2
DAS 2
DAS 2
DAS 4
DAS 6
DAS 6
DAS 6

Ref.

FG 5
FG 12
FG 11

Ocupantes
1

P PR R R PR R

Ocupantes
1
1
1

Fl. 1

Valor
13.330,08
12.205,81
12.205,81
12.205,81

9.067,18
5.754,18
5.754,18
5.754,18

Valor
4.375,91
7.668,99
7.249,45
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o nexo IV _
Atribuicdo dos Cargos de Provimento Efetivo

CARGO EFETIVO:
ANALISTA CONTABIL FINANCEIRO

ESCOLARIDADE: CURSO DE GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS COM

REGISTRO NO ORGAQ DE CONSELHO DE CLASSE, . ,
Superior Completo em Ciéncias Contabeis com registro valido no respectivo Conselho de

Classe. | , e
Experiéncia minima de 1ano na area contabil assinando balangos.
Conhecimento em informatica.

ATRIBUICOES:

| - Qrganizar e desenvolver as atividades desenvolvidas e ingrentes a area contabil-financeira
Publ_lca, flan_ej_ando, supervisionando, orientando sua execucdq de acordg com as ex,lgenuas
eqals ¢ dptmlmstratlvas,_ ara,a?ur%r 05 elementos necessarios a elaboracao orcamentaria e a0
controle da situacao patrimonial e financeira;

11 - Controlar e participar da realizaco da conciliacéo das contas;

|11 - Elaborar e assinar balancos, halancetes/demonstragGes contabeis e financeiras de acordo
com as necessidades administrativas ou exigéncias legais;

|V - Zelar pelo cumprimento das atividades da sua area dentro dos prazos estabelecidos;

V - Coordenar as atividades da tesouraria. Acompanhando a coleta de dados, a
operacionalizacao dos processos € a conciliagao bancaria;

VI - Acompanhar e supervisionar a confecgdo, emissao e assinatura de cheques relativos a
todas as despesas;

VII - Supervisionar a atividade de controle e haixa dos repasses efetuados;
VI - Atender ao pablico interno e externo;
IX - Efetuar estatistica e calculos para elaboracéo de orcamento anual, computando gastos

com E)essoal, material de consumo e permanenté, equipamentos e InstalacGes, promovendo
levantamento e compilando dados.
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X - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

X) - Manter co_niiuta Profissional,cpmpativel com 85 princ_l’r%ios regv, (?dores da Administracao
Publica, especialmente os principigs da legalidade, da impessoalidace, da moralidade, 0a
publicidade, da razoabilidade e da eficiencia, preservando o sigilo das informagoes.

CARGO EFETIVO: " )
ANALISTA DE COMPENSACAQ PREVIDENCIARIA

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO DE EMPRESAS
ADMINISTRACAO _PUBLICA, 'DIREITO, GESTAO PUBLICA, CIENCIAS
CONTABEIS, CIENCIAS ATUARIAIS, MATEMATICA,

REQUISITOS: Diploma, . devidamente registrado ce curso de graduacdo .de nivel
sEu érior, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconhecidd pelo Ministerio da
ucagao.

Conhecimento basico em informatica.

ATRIBUICOES:

| - Realizar 0s servicos de atualizagdo dos dados cadastrais dos processos de aposentadorias e
pensoes registrados pelo Tribunal de Contas;

II - Controlar os processos e emissdo de Certiddo para fms de compensacdo previdenciria;

Il - Enviar 0 requerimento, via sistema COMPREV, e,,d_igitalizar as documentacles
necessarias dos processos referentes a compensagao previdenciaria;

IV - Analisar os requerimentos de compensacao dos processos de Regime Instituidor (INSS) e
entre oS entes federativos;

V - Acompanhar 0 requerimento, bem como prestar esclarecimentos necessarios para a
conclusdo da COMPREV:

VI - Emitir relatorio mensal da COMPREV do Regime Instituidor e de Regime de Origem:;

VII - Solicitar o pagamento quuidagéo da COMPREY para 0 Regime Instit i_?_or éRI)e
informar 0 valor recenido (ROS a0 Depdrtamento 0e Gestao Financeira'e de Contanilidage;

VIII - Conferir a inclusdo e exclusdo dos sequrados inscritos no COMPREV;
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IX - Zelar pelos equiPamentos_d,e trabalho, comunicando defejto ao superior imediato oy a0
]gepa_rtamentot competente solicitando conserto e manutencao para assegurar o perfeito
uncionamento;

X - Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e as demais inerentes ao Instituto
de Previdéncia Municipal de Limeira;

X| - Manter conduta E)rofissional,compativel com os principios reguladores da Administracéo
Plblica, especialmente 0s principios . da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, "da
publicidade, da razoabilidade e da eficiencia, preservando o sigilo das informagaes:

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

CARGO EFETIVO: .
ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO

ESCOLARIDADE; .
SUPERIOR  COMPLETO ~ EM  ADMINISTRACAQ ~ DE  EMPRESAS,

ADMINISTRACAO PUBLICA, CIENCIAS CONTABEIS, ECONOMIA.
Experiéncia minima; 1 ano na area de formacdo
Conhecimento em informatica.

ATRIBUICOES:

| - PIaneAar, organizar ¢ supervisionar 0s servicog tecnico-administrativos, a utilizagdo dos
recursos humanos, materiais, financeiros e de relagdes publicas;

|1 - Efetuar estatistica e calculos para eIabora%éo de orcamento anual, compytando gastos com
Fessoal, material de_consumo e permanente, equipamentos e instalagdes, promovendo
evantamento e compilando dados.

Il - Efetuar estatistica e manter organizadas e atualizadas as informacdes junto ao
COMPREV;

IV - Acompanhar e executar providéncias para a elaboracdo inerentes ao calculo atuarial;

V - Estabelecer principios, .normas e funcles, para assegurar a correta aplicacdo,
produtividade, eficiencia e continuidade das atividades;

VI - Acompanhar_ o desenvolvimento dos trabalhos. dos subordinados diretos, com a
finalidade de garantir o cumprimento das metas estabelecidas;
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VII - Elaborar ¢ planejamento, organizagdo e apoio dos servicos de compras, almoxarifado e
bens patrimoniais;

VIII - Fazer. cumprir ¢ dar continuidade &s atividades programadas em caso de auséncia de
um superior imediato;

IX - Elaborar instrugdes e procedimentos relativos & area de atuacao;
X - Atender a0 pablico interno e externo;

X1 - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior Imediato;

XII - Manter_conduta profissional compatjvel com os. principios requladores da
Administracdo Publica, especialmente os, OPrlnmplos da. legalidade, ca impesSoalidace, da
m]gralldagle, da publicidade, da razoabilicade € da eficiéncia, preservando o sigilo das
Informagdes.

CARGO EFETIVO:
ANALISTA DE INVESTIMENTOS

ESCOLARIDADE:  NIVEL SUPERIOR. EM_ADMINISTRACAO DE EMPESAS,
ADMINISTRACAO _PUBLICA, GESTAO PU ENCIAS
CIENCIAS ~ CONTABEIS, ' CIENCIAS = ECONGOMICAS,  ENGENHARIA,

estatistica, fisica,matematica.

REQUISITOS;
Diploma, devidamen,tejegistrado, de conclusdo de curso de gradu_a%ao_ de nivel superior,
fornecido por instituicdo Je ensino superior reconhecida peld Ministerio da Educacdo.

Conhecimento basico em informatica.

ATRIBUICOES:

| - Auxiliar o Departamento de Gestdo Financeira e de Contabilidade na elaboragdo da
politica de investimentos e acompanhar as, reunies do comité de investimentos e conselho
administrativo quando solicitado pelo superior imediato ou superintendéncia;

Il - AcomPanhar a politica anual de investimentos e sugerir estratégia de alocacdo dos
ecursos entre 0s diversos segmentos de aplicacao e as respéctivas carteiras de investimentos
80 comité de investimentos e a0 Superintendente;
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[11 - Participar em todas as fases do ciclo orcamentario do Instituto e Previdéncia Municipal,
atraves do planejamento, estudos e elaboracdo de pecas orcamentarias (Planos Plurianuais,
Leis de Diretrizes Orcamentarias Anuais);

|V - Realizar estudos de mercado com a finalidade de subsidiar o comité de investimentos e o
conselho administrativo na tomada de decisdes em relacdo investimentos;

V - Auxiliar a Divisdo _Financeira e de Investimentos no processo, de seleﬁéo e

credenciamento de instituicOes financeiras, na forma definida pelas resolucGes do Conselho

Xlé)netarlto t,Nacmnal e Regulamentos Internos da autarquia aprovado pelo Conselho
ministrativo;

VI - Desenvolver metodologias de aprecamento de ativos financeiros, bem como mecanismos
de controle dos riscos da carteira e pesquisar as caracteristicas de ativos gue ainda ndo fazem
parte da carteira de investimentos;

VII - Indicar a0 comité de investimentos, & superintendéncia critérios _e,garémetros e
rentabilidade com o perfil do, investidor, objetivando a manutencdo do equilibrio financeiro
atuarial do Instituto de Previdéncia:

VIII - Desenvolver analises sobre titulos e valores mobiliarios e identificar oportunidades,
fazendo sugestGes ao comité de investimentos e a0 superintendente;

IX' - Acompanhar a rentabiliciade e os riscos da carteira de investimentos da autarquia alertar
0 comité de Investimentos;

X - Elaborar e aﬁualizar relatorio mepsal das aelica Oes anancei_raé, contem Lando,q,sua
evolucao e rentabilidade, assim como demonstrativos que serao enviados aos 0rgaos publicos
federats e de fiscalizagdo do RPPS;

X1 - acompanhar as alteraces da legislacdo sobre as aplicages dos recursos dos regimes
proprios de previdéncia social;

XI1 - Secretariar as reunides do Comité de Investimentos, quando solicitado;

X111 - Auxiliar na elaboracdo de editais bésicos para subsidiar na contratacdo de. empresas de
consultoria financeira de investimentos, custodiante, corretoras, plataformas de informacao e
negociacdo de mercado, sistemas de controle, efc.;

X1V - Participar de reunides, grupos de frabalho, projetos, treinamentos, congressos, cursos e
outras ativi a@es necess%rlas a% dgsenvolwmento Basjatlwda es a pedido do s%permtendente;
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XV - Acompanhar o noticiario e os principais indices dos mercados financeiros nacionais e
Internacionais;

XVI - Elaborar relatorios, apresentacGes e informativos sobre economia, financas e a carteira
de investimentos, a pedido do comité de investimentos ou pelo superintendente;

XVII - agir com transparéncia e atender qos diretores e superintendente guando solicitados
todc%,ke) qualquer documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados financeiros e
contabels;

XVIII - realizar outras tarefas determinadas pela Superintendéncia, no &mbito de sua
competéncia.

CARGO EFETIVO:
ANALISTA JURIDICO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM DIREITO.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado de curso de graduacdo de nivel
sEu erior, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecidd pelo Ministério da
ucacéo.

Conhecimento basico em informatica.
| - Atuar em apoio as atividades-meio ou fim da Procuradoria Juridica;

. ~N

I - Exercer afividades qu envolvam cri tlvidade, or‘entggao, estudo e pesqhmsa es eclahzaga
em dIrelfo € areas corre ata?, em Ig?rau e alta complexi T eexecugao, ob su er,vl%ao 0
Procurador Juridico, de tarefas de natureza acessoria e complementar, ém apoio as atividades-
meio ou fim da Procuradoria Juridica;

11 - Realizar 3 elaboracéo preparatoria de documentos, certices, minutas, pareceres e peas
processuais, oficios, entre outros;

|V - Efetuar conferéncia de expedientes diversos;

}/ -,dDar andamento aos processos administrativos e judiciais sob supervisdo do Procurador
uridico;

VI - Atender ao publico interno e externo quando solicitado;

VII - Realizar carga de processos fisicos junto a 6rgdos pablicos;
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VIII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato & pela superintendéncia.

IX - Manter conduta profissional compativel com os principios re?_uladores da Administracdo
Plblica, especialmente os principios (a legalidade, da impessoalidace, da moralidace, da
publicidade; da razoabilidade e da eficiencia, preservando o sigilo das informacoes;

CARGO EFETIVO: .
ANALISTA DE LICITACOES E CONTRATOS

ESCOLARIDADE; NIVEL SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO PUBLICA, DIREITO,
GESTAO PUBLICA.

REQUISITOS: Diploma, . devidamente registrado de curso. de graduaco .de nivel
séu érior, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da
lcacao.

Conhecimento basico em informatica.

| - Realizar estudos e elaborar os documentos referentes as contratagbes, do Instituto de
Previdgncia Municipal de Limeira - IPML, inclusive das contratacOes diretas por
Inexigibilidade ou por dispensa, tais comq estudo tecnico preliminar, termo de referéncia,
anteprerto, projeto’ basico, pr(yeto executivo, bem como, qutros previstos na Ieglslagag de
regencia, bem como empreender esforcos para a definicdo do regime de coftratdcao e
modalidade mais adequada a cada caso;

II - Cuidar de outros procedimentos r,eferemes as contratacdes pablicas (apmo, or exe glo,
matriz de riscos, credenciamento, pre-qualificacao, Sistema de registro epregqs, catalogo
eletronico de padronizacao de compras, Servigos e obras, reajustamento, repactuagao, alem te
outros fixados para tanto na legislacéo;

|1l - Elaborar editais de licitagdes de hens e servicos de acordo com as necessidades dos
diversos setores providenciando especificacdo precisa do objeto;

IV - Zelar pela regularidade formal dos processos de licitagio e contratos administrativos;

V - Redigir contratos de acordo com as definicdes contidas no edital, elaborar aditamentos,
prorroga%oeg e rescis0es contratuals, montar e manter em ordem 0s processos administratiyos
para prestacao de informagGes ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e outros 0rgdos
Internos e externos;
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VI - Auxiliar a gestdo nos pedidos de é}uebra de Equilibrio Economico-Financeiros dos
contrattos, verificando os indices apresentados comparando-os com aqueles adequados ao caso
concreto;

VII - Particigar da comissdo de contratagdo € equipe de apoio a0 agente de contratacao CfArt.
80, da lei n° 14.133/21), auxiliando-0 nas tarefas da coordenadoria, recebendo e verificando se
as propostas comerciais atendem ao necessario;

VI - Auxiliar o pregoeiro fornecendo subsidios e informagles para a tomada de decisdes;

IX - Efetuar a pesquisa e coleta e, _re%os, para aquisicao de materiais e Servicos gue possam
ser adquiridos em procedimentos liCitatorios ou contratag0es diretas, inclusive em caso de
aditamento/prorrogagéo contratual;

X - Realizar o cadastro de forecedores. de bens e materiais e de prestadores, de Servicos;
elaborar instrumentos convocatorios de licitagdes; efetuar as publicacOes para instrugdo dos
processos licitatorios;

XI - Verificar e acompanhar o regist_rq de, precos, praticados em rela?éo a materiais e Servigos
a ser realizado pelo InStituto de Previdéncia Municipal de Limeira - [PML;

Xl - Alimentar os sistemas de informatica. disponiveis, bem como o, site do Tribunal de
Contas, com a supervisao da Controladoria Interna, bem como alimentar o portal da
transparéncia;

X1 - Elaborar relatorios dos procedimentos licitatorios, mantendo-os, atualizacos, além de
fornecer informac0es necessarias sobre os procedimentos guando requisitados pelo supervisor
Imediato ou pela superintendencia;

XIV - Prestar informacOes solicitadas poy Orgdos de controle interno e externo, a
Procuradoria, dentre outros  realizar tarefas afins;

XV - Responsabilizar-se pela publicidade dos atos relacionados aos processos licitatorios e
contratacoes; realizar efou solicitar a publicacdp dos extratos na Imprensa Oficial, Diario
Oficial, “Internet_e jornal de grande circulacao conforme exigéncias da Lel; repassar
informacoes ao Tribunal de Contas, com supervisao da Controladoria Interna, e de outros
0rgaos que se fizerem necessarias para cumprir de forma integral as obrigaces do cargo;

XVI_ - Assequrar .0 abastecimento de produtos e servicos utilizados pelo Instituto de
Previdéncia ummgal de Limeira IPML ESP), a0 menor preco J)osswel, dentro dos Eadroe_s
estabelecidos de prazo e qualidade dos proddtos e servicos, atendendo aos preceitos legais
pertinentes aos processos licitatorios e contabilidade pablica;
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XVII - Encaminhar a0 setor de Contabilidade as solicitagles de empenho e reservas
orcamentarias;

XVII - Manter o cadastro atualizado de fornecedores nos sistemas internos e
governamentais;

XIX - Realizar visitas & instala%c”)es dos. fornecedores gara averiguacdo da qualidade e
Idoneidade do fornecedor do produto a ser adquirido, quando achar conveniente;

XX - Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores;
XXI - Atuar em preg0es eletronicos ou presenciais, acompanhando a manutencao destes;

})1(_XI,I - Realizar as diligéncias cabiveis e que Ines foram solicitadas por seu superior
lerdrquico;

XXIII - Desempenhay outras atividages relacionadas aos processos de contrataiéo_ e executiir
outras farefas compativels com as exigencias para o exerciclo o cargo ou determinadas pelo
supervisor imediato ou pela Superintendéncia desta Autarquia.

CARGO EFETIVO: )
ANALISTA PREVIDENCIARIO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS, DIREITO.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado de curso de graduacdo de nivel
ISEU uecréllggl,oforneudos por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da

Conhecimento basico em informatica.

| - Formular, planejar ¢ avaliar atividades relacionadas & Atividades Previdenciarias, no
ambito do Instituto.

|1 - Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidades determinadas em
legislacdo especifica, observadas as peculiaridaces da especialidade do cargo;

[11 - Atuar na analise € instrucdo de processos;

[V - Alimentar sistemas informatizados:

V - Planejar ¢ executar atividades e suporte a gestdo dos processos administrativos,
conforme exigéncias das diferentes areas de atuacao;
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VI - Elaborar e formalizar processos;

VII - Realizar despachos administrativos e operacionalizar sistemas internos;
VIII - Atender servidores ativos e sequrados aposentados e pensionistas;

IX - Realizar controles e elaborar relatrios;

X - Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das
atribuicOes pertinentes ao cargo e area bem como executar demais Servicos correlatos.

XI - Atender os sequrados, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicacdo que
Ihe forem dlspom%lﬂzadas, eEcIarecendo dlvidas relativas aos beneﬁmos prewdenman%s; q

XI1 - Auxiliar nos procedimentos administrativos de concessdo de beneficios previdencirios;

X111 - Executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do Instituto, inclusive o
atendimento aos beneficiarios e emissdo de documentos correlatos as suas fungdes, tratando o
publico com zelo e urbanidade;

XIV - Elaborar ¢ enviar informacdes 8 AUDESP e outros 0rgdos de controle, regulamentagéo
e fiscalizagdo, responsabilizando-se por sua exatiddo;

XV - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, autuar, arquivar e desarquivar

7/

processos, documentos, relatorios periodicos e outras publicades;

XVI - Operar eguiPamentosAin_formatizados, fazendo uso do sistema operacional, de editores
Ele tfextos, de planithas eletrdnicas e de outros programas especificos de automacao de suas
arefas:

XVI| - Zelar pelos equipamentos, de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou
]go d_epartamttento competente solicitando conserto e manutencdo para assegurar o perfeito
uncionamento;

XVIIl - Manter-se atualizado Sobre as normas previdenciarias e as demais inerentes a0
Instituto de Previdencia Municipal de Limeira;

XIX. - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os OPrlnmplos da. legalidade, da impesSoalidace, da
m?ralldaQe, da publicidade, da razoabilidade € da eficiéncia, preservando o sigilo das
Informag0es;
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XX - Executar outras tarefas correlatas gue Ihe forem_atribuidas pelo superior imediato,
Inclusive atender durante o expediente o publico na recepco da autarquia.

CARGO EFETIVO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE:
Medio completo ..
Conhecimento em informatica;

ATRIBUICOES:

| - Atender ao publico externofintermo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias, protocolar documentos e efetuar os encaminhamentos;

Il - Redigir, digitar atas_administrativas, documentos, tabelas, planilhas, organogramas,
fluxogramas e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento as
rotinas trabalhistas;

111 - Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando e mantendo controles sistematicos
dos mesmos, seIeC|onar1dp 0S papeis administrativos para incineragdo de acordo com as
Normas que regem a materia;

IV - Receber material e fornecedores, conferindo a especificacOes dos materiais com 0s
documentos de entrega;

V- Operar ¢ zelar pela manutengéo de maquinas e equipamentos sob Sua responsabilidade;

VI - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os &s unicades ou aos superiores competentes;

VII - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas pré-estabelecidas;

VIII - Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos
NECessarios;

IX - Atender ao publico intemo e externo;
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X - Analisar processos de concessdo de beneficios previdenciarios para fing de liberacao de
compensacao previdenciaria, conforme legislacéo pertinente a0 COMPREV;

XI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato;

XII - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administraco Pdblica, especialmente 0s c’onnmplos da, legalidade, ca impessoalidae, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informag0es.

CARGQ EFETIVO:
ASSISTENTE SOCIAL
DADE:

ES
ESCOLARIDAD
CURSO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL

REQUISITOS ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Servico Social
Experiéncia minima de 1ano na area de servico social.
Conhecimento em Informatica.

ATRIBUIGOES:
| - Planejar e executar programas ou atividades no campo de servico social;

II- Rqaliéar visitas domiciliares {Jara comféovagéo relativa aos heneficios previdencirios,
Inclusao de depencentes ou para fins ae recagastramento;

[11 - Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de servico social
V- Preparar programas de trabalho referentes ao servio social;
V - Realizar e interpretar pesquisas sociais, inerentes aos interesses da Autarquia;

VI - Fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas a
solucdo adequada do problema;

Péégl-ugggquisar problemas relacionados com o trabalho, apresentando propostas sociais para a
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VIl - Acompanhar ou desenvolver os servigos voluntarios, no dmbito do IPML;

IX - Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do IPML;

X - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas;

X1 - Atender a0 pablico interno e extemo;

XIl - Manter_conduta profissional compatjvel com os. principios requladores da
Administracdo Publica, especialmente os, CPrlnuplos da. legalidade, ca impesSoalidade, ga

moralicade, da publicidade, da razoabilicade € da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagoes; e

CARGO EFETIVO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE:
FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

| - Realizar limpeza e manutencdo de todos os locais de trabalho, bem como em logradouros
pablicos em frente & autarquia;

|1 - Realizar todos os trabalhos de copa e cozinha, tanto no armazenamento, preparo, como na
distribuicdo dos alimentos;

|11 - Preparar e servir a chefia, visitante e servidores do setor;

|V - Lavar copos, Xicaras, cafeteira, coador ¢ demais utensilios de cozinha, mantendo a
higiene e conservacao local do setor sob sua responsabilidade;

V - Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando ao Superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso;

VI - Execuytar serviiog de re %Pgéo, orientacdo, atendimento e fornecimen(so de informalgﬁes
eg1 _por%artl_as e halcOes punlicos, quando solicitados pela superintendencia ou diretor
administrativo;

Vil Ej Conhecer as ferramentas e produtos basicos a serem utilizados nas atividades de sua
area de atuacdo;
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VIII - Efetuar entregas de ,co,rresP_ondéncias e documentos, quando solicitados pela
superintendéncia ou diretor administrativo;

IX - Observar a entrada e saida de pessoas e manter a recep¢éo Sempre em ordem;

X - Executar funcOes de zeladoria, Pro,movendo a limpeza e consgrvacdo 0o mesmo e
vigiando o cumprimento do regulamento interno, para assequrar o asseio, ordem e seguranca
do prédio e 0 bem-estar de Seus ocupantes;

X1 - Prestar assisténcia aos superiores nas suas areas de atuacao;

XII - Auxiliar nos trabalhos bracais de cargas e descargas de materiais utilizados nos
trabalhos Inerentes a autarquia;

XII1 - Auxiliar o motorista em atividades bracais e cargas e descargas de materiais;

XIV - Executar tarefas simples de montagem e desmontagens de armaces e auxiliar
profissionais de manutenco em geral;

XV - Atender ao publico interno e externo;

XVI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO:
CONTROLADOR INTERNO.

s

ESCOLARIDADE: . NIVEL SUPERIOR . EM, ADMINISTRACAO  PUBLICA,
CIENCIAS CONTABEIS, DIREITO, GESTAO PUBLICA.

REQUISITOS: Diploma, _devidamente registrado de curso de graduacdo de nivel
sEu erior, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconhecidd pelo Ministerio da
ucacdo.

Conhecimento basico em informatica.

| - coordenar, formular e executar o Sistema de Controle Interno, consoante as normas
constitucionais, especialmente nos termos da Constituicao Federal e da Jegislacdo vigente,
tomando por base a escrituracdo e demonstragdes conitabeis, os relatorio$ de execucdo e
acompanhamento (e projetos, atividades e outros procedimentos, bem como instrumentos
estabelecidos pela legislacao em vigor ou orgdos de controle externo;
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Il - avaliar a gestdo de forma a comprovar a legalidace e a legitimidade dos atos e examinar
0s resultados “quanto a economicidade, eficiéncia e eficaCia da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial, de pessoal, e demais sistemas administrativos e operacionais;

11 - avaliar a execucdo das acles estabelecidas no plangjamento estratégico da autarquia;

|V - analisar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgamentarias, a execucao dos programas da Ler Orcamentaria e suas alteragoes, e
0 demonstrativo das receitas e das despesas;

V- apoiar 0 controle externo no exercicio de sua misséo institucional;
VI - examinar a escrituracéo contahil e a documentacdo a ela correspondente;

VII - examinar as fases.de execucdo de despesa sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade:

VIII - verificar e emitir relatorios de analise, conformidade e reqularidade das licitacdes e dos
contratos em andamento, com fundamento nas normas e dispasicoes regularmente’ vigentes,
orientando quanto aos procedimentos a serem adotados;

IX - supervisionar as, medidas adotadas pela, autarquia para o retorno de despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos da legislaco vigente, caso haja necessidade;

X - acompanhar, para fms de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissgo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagoes Rara cargo de provimento em
comissao e designacoes para fungdo gratificada, bem como &s folnas de pagamento;

X| - realizar auditoria nas contas dos responsaveis pela quarda de bens e valores, emitindo
relatorios, certificados de auditorias e parecer sobre 05 processos de despesas;

XI1. - manifestar-se, em carater excepcional e quando solicitado pela _Supermtfnden |a, em
conéunto com a Procuradoria Juridica_ da au_ta_rama acerca (a reﬁgjla,rldadee egalioage de
processos licitatorios, sua dlsPensa ou inexigibilidace e sobre o cumprimento e/ot legalidade
e atos, contratos e outros instrumentos congeneres;

XIII - exercer 0 acompanhamento sobre a elabor_aﬁéqe d_ivulgagéo dos instrumentos de
transparéncia_da _gestdo fiscal nos termos Ada_legw acdo vigente, em especial quanto ao
Relatorio de Gesta Fiscal, aferindo a consisténcia das informatoes constantes no documento;

XIV -gro or .a.BneAhorAa ou imBIantaﬁq'ao dg.sistem s de.processamento eletrdnico de dixdos
em todas sat|Y| ades aalitgr% 13, corn 0,0jetivo de aprimorar os controles Internos, agilizar
as rotinas e melhorar o nivel das Informagaes,
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XV - alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidiade solidaria,
indicando formalmente as_acOes destinadas a apurar os atos oy fatos possivelmente ilegais,
llegitimos oy antiecondmicgs que resultem ou ndo em re{wzo a0 erario, praticados™por
ageéntes pablicos, ou quandg nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, assegurando-Ines sempre a
oportunidade do contraditorio e da ampla defesa;

XVI - regulamentar por ato DFOE)HO, 0 dispositivo da legislacdo licitatoria vigente, inclusive
%Uﬂnt() a"responsabilidade da alta admlnlstra$ao para implémentar processos e estruturas,
Inclusive Qe ,?es,ta_o de riscos e controle Intefnos, para. avaliar, direcionar e monitorar oS
processos licitatorios e os respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos dos

procedimentos de contratacdo;

XVII - emitir relatrios de andlise e conformidade dos procedimentos de concessdo de
beneficios previdenciarios, com fundamento nas normas e leis vigentes, orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados;

XVII - assessorar @ Superintend@ncia nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo e, em situaOes especificas, quanto a legalidade dos atos de gestao;

XIX - emitir relatorios e pareceres finais sobre o acompanhamento das atividades e
procedimentos  adotados, encaminhando-os diretamente a0 Superintendente, indicando
medidas para corrigir eventuais falhas encontradas e ndo sanadas;

XX - aperfeicoar os mecanismos, de controle interno de modo g que se{')am observados oS
principios constitucionais da Administragao Publica, em qualquer area do [PML;

XXI - realizar atividades inerentes a garantiq da reqularidade das sindicancias e dos processos
administrativos disciplinares instauradlos no &mbito"da autarquia;

XXII - realizar outras atividades de manutenco e aperfeicoamento do sistema de controle
Interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientagoes.

XXIII', - manter conduta profissional compativel com og principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os Jmnmplos da. legalidade, da impesSoalidace, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade ¢ da eficiéncia, preservando o sigilo das

informagGes;
XIV - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela superintendéncia.
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CARGO EFETIVO: , |
CONTADOR PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE:

CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS

REQUISITOS ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Contabilidade
Conhecimento na ,I,egjsla do 00 Relglme Proprio de Previdéncia, Tributaria e Fiscal e em
informatica. ExperiénCia minima de Tano na area de ciéncia contabeis e assinando balangos.

ATRIBUICOES:

| - Acompanhar a elaboracéo de estudo atuarial e dos demonstrativos exigidos pela Secretaria
da Previdéncia do Ministério da Fazenda;

|1 - Executar os trabalhos inerentes a contabilidade;
111 - Assinar halancos e halancetes do RPSS em conjunto com o superintendente;

IV - Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

V - Elaborar relatorios sobre situacdo patrimonial, econbmica e financeira da autarquia e
demais atividades correlatas;

VI - Escriturar analiticamente 0s atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

VII - Promover a £r§sta%éo, acertos e conciliaegéo de contasNerH 5geral, conferindo saldo,
localizando e retificando pOSSIVEIS erros, para assegurar a correcdo as operagoes contabels;

VIII - Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagOes orcamentarias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos;

IX - Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia, com leis, .regulamentos e normas
vigentes, pard apresentar resultados da situacdo patrimonial, economica’e financeira;

X - Controlar operacGes hancarias e movimentos de caixa, conferéncia de saldo de contas,
resumos diarios;

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

XII - Auxiliar na elaboragdo de PPA, LDO e LOA;
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X111 - Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do IPML;

XIV - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os Jarlnmplos da. legalidade, da impessoalidae, da
m]gralldaQe, da publicidade, da razoabilicade € da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagoes;

CARGQ EFETIVO:
ECONOMISTA

ESCOLARIDADE; A )
CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS ECONOMICAS

REQUISITOS ESPECIAIS: Registro no Conselho Regional de Economia - CORECON
Conhecimento na Legislacéo do'Regime Proprio de Previdéncia, Tributaria e Fiscal.

Experiéncia minima de 1ano na area de economia.com a Certificacéo de Gestores, de Regime
Proprio de Previdéncia social - CGRPPS ou Certificacdo Profissional da Associagdo Nacional
das Instituigdes do Mercado Financeiro.

| - Assessorar a superintendéncia, diretor financeiro e o comité de investimentos em todas as
gperagoes de alocacdes em fundos de investimentos em rendas fixas e variaveis de interesse
0 Instituto;

|1 - Assessoria, consultoria e pesquisa economico-financeira;
|11 - Estudos de mercado e de viabilidade econdmico-financeira;

IV - Analise ¢ elaboragdo de cenarios econdmicos, planejamento estratégico nas areas social,
econdmica e financeira;

V - Estudo e analise de mercado financeiro e de capitais e derivativos;
VI - Estudo de viabilidade e de mercado relacionado a economia na area de investimentos:

VII - Produgdo e analise de informagdes estatisticas de natureza econdmica e financeira,
incluindo contas nacionais e indices de precos;
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VIII - Plangjamento, formulagdo, implementacdo, acompanhamento e avaliado econdmico-
financeira de politica investimentos e financas publicas;

IX - Assessoria, consultoria, formulacAo, analise e implementagdo de politica economica de
investimentos ligada ao RPPS;

X - Planejamento, formulacdo, implementacdo, acompanhamento e avaliagdo de planos,
programas, projetos de natureza econdmico-fmanceira do Instituto;

X1 - Avaliaco patrimonial economico-financeiro dos fundos de investimentos;

X I- Edstudo e analise para elaboracAo de orcamentos publicos do IPML e avaliagdo de seus
resultados;

XIII - Participagdo em auditoria e fiscalizacao de natureza economico-fmanceira, s
NECessario;

XIV - Estudos, analises e pareceres pertinentes a Macro e Micro Economia;

XV - Executar outras atividades correlatas.

CARGO EFETIVO: .
MOTORISTA DE VEICULO LEVE

ESCOLARIDADE:

EN%INQ FUNDAMENTAL. . I .
REQUISITOS ESPECIAIS: Carteira Nacional de Habilitagho - Categoria “D”
ATRIBUIGOES:

| - Executar, sob orientagdo, 0s servicos relativos a conducdo de automaveis, e utilitarios, para

fransporte _de passageiros e cargas, tanto no perimetro urbano, como em  viagens

hnt?rmuntmlpms e Interestaduais, sejundo as normas de operacdo dos mesmos ¢ a legislacéo
e transito;

|1 - Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutenﬁ]ao basica do mesmo, para certificar-
se e suas condicaes de funcionamento, zelando por sua manutencao, conservacao e limpeza;

I - Dirigir veiculos de propriedade do IPML ou locados para o transporte de pessoas,
materiais, tocumentos e outros itens relacionados;
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IV - Realizar a entrega, retirada, protocolo e recebimento de documentos inerentes ao IPML,
assinando-0s quando Solicitado;

V. - Dirigir o veiculo, obedecendo a0 Codigo Nacional de . Transito, sequindo mapas,

itinerarios ou programas estabelecidos, para”conduzir usuarios e materiais aos locais
solicitados ou determinados;

VI - Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padres de urbanidade recomendaveis;
VII - Ser discreto e observar o sigilo em toda e qualquer situacdo que reclame tal conduta;

VI - Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, aos
setores competentes para assequrar o seu perfeito funcionamento, atraves de relatorio escrito;

IX - Providenciar, sempre que necessario, 0 abastecimento de combustivel, agua e
|ubrificantes;

X -dEfgtuar reparos de emergéncia e troca de pneus, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigoes;

X1 - Recolher o veiculo apos a liberacdo, deixando-o0 estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar a sua manutencéo e abastecimento;

XI1 - Quando convocado para viagem, devera apresentar-se com antecedéncia de 20 minutos,
munido das informag0es sobre o trajeto e percurso;

X111 - Operar equipamento GPS;

XIV - Planejar o trajeto dos £ercursos Mais racionais e aioro riados para dirigir econOmica e
eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no témpo possivel.

XV - Manter conduta profissional compatjvel com o, grinci los requladores da
Administracdo Publica, especialmente os Jarmuplos da. legalidace, da impesSoalidade, da

moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informag0es.

URIDICO
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REQUJSITOS ESPECIAJS: .
Insc |gao na Ordem dos Adyogados do Brasil.
Connecimento em Informatica’

ATRIBUIGOES:

| - Estudar e redi?ir minutas de projetos de lel, decretos, atos normativos e documentos
contratuais em conformidade com as normas legais;

|l - Estudar projetos de aquisicdo, transferéncia ou alienagdes de bens de interesse da
Autarquia;

[l - Estudar questbes de interesse da Autarquia que apresentam aspectos juridicos
especificos;

IV - Assistir a Autarquia nas negociacdes de contratos;

V' - Prestar assessqria juridica as areas do IPML, emitir pareceres sobre assuntos
previdenciarios, fiscais, trabalhistas, administrativos, constitucionais entre outros, atraves de
area pesquisas da legislacdo, jurisprudencias, doutrinas e instrucdes regulamentares.

VI - Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do IPML e resguardar seus interesses
quando seja autor, réu, assistente ou oponente,

VII - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

VIl - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da, legalidade, da impesSoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo  das

informagdes.

CARGO EFETIVO: )
TECNICO DE SUPORTE EM INFORMATICA

ESCOLARIDADE; )
C%J%%O TECNICO EM INFORMATICA OU PROCESSAMENTO DE DADOS.

Experiéncia minima de 6 meses na area de formagéo.
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ATRIBUICOES:

| - Desenvolver atividades de suPorte tecnico aos servidores da Autarguia, envolvendo_a
utilizacdo de aplicativos e problemas de hardware e software, realizando manutengéo
NEcessaria nos sistemas e equipamentos;

|| - Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizacdo do site e Sistemas
disponibilizados;

1l - Orientar 05 servidores da Autarquia para utilizacdo adequada de equipamentos e
Sistemas, € na execucao de tarefas e instrucdes,

IV - Gerenciar 0 monitoramento de acesso & internet, reportando ao superior imediato as
ocorréncias de descumprimento das regras de uso;

V - Atuar na administracdo do servigo de correio eletronico;

VI - Administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados adotados e utilizados pelo
IPML, aplicando atualizacGes, monitorando os recursos e eventos, providenciando a correcao
de erros e falhas apresentados visando garantir a disponibilidade e seguranga dos dados;

VII - Elaborar. projetos de sistemas e definir modulos, fluxogramas, entradas e saidas, layouts
de telas, arquivos, especificacdo de programas e controleS de sequranca relativos a“cada

sistema, bem como manter COopIas de sequranca,

VIII - Elaborar, codificar, testar e agompanhar a implantacéo de programas de informética de
acordo com instruges e especificacGes definidas;

IX - Desenvolver programas e funcionalidades para a Intranet do IPML;

X.- Desenvolver aplicaces para integracdo de sistemas prprios ou terceiros, visando a
eliminacAo de tarefas redundantes e a otimizacdo de processos internos e externos;

XI - Elaborar e acompanhar a confeccao e ajualizacdo dos manuais ¢ de toda a documentacdo
de sistemas e programas, conforme oS padroes e netodologias Usuals na area de informatica,
visando a seguranca e eficiéncia na utilizaco dos sistemas implantados;

XI1 - Planejar, implementar e alterar estruturas de banco de dacos necessarias aos sistemas
desenvolvidos, documentando-as;

X - Auxiliar nos processos e _aguisigéo, reposicao ¢ atualizagbes ge equipamentos e
sistemas, fornecendo detalnes tecnicas, especificacoes tecnicas e solugOes em' software e
hardware apropriadas para esses processos;
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XIV - Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do IPML;

XV - Acompanhar .0 desenvolvimento e a implantacdo de sistemas, conhecendo sey
funcionamento, arquitetura de banco de dadgs. € recursos, e inteirar-se dos sistemas ja
implantados, responsabilizando-se pelo suporte inicial aos usuarios;

XVI - Acompanhar _0s levantamentos de _necessidades de tecnologia, orientando
especificagdes € instrugdes necessarias a elaboracéo de projetos;

XVII - Manter atualizado o site do IPML;
XVIII - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;

XIX - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Pablica, especialmente s J)rlnCIpIOS da. legalidade, da impesSoalidade, oa
mgrahda@e, da publicidade, da razoabilidade € da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagoes.
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. ANEXO V -
Atribuicdo dos Cargos de Provimento em Comissao
CARGO EM COMISSAO:
SUPERINTENDENTE
ESCOLARIDADE: , .
CURSO SUPERIOR COMPLETO EM QUALQUER AREA DE FORMACAO.
RE(%U,ISITNOS ESPECIAIS: .
Certificacdo Profissional de RPPS - Dirigente.
ATRIBUICOES:

| - administrar a autarquia, obedecidas as diretrizes fixadas pelo Conselho Administrativo;
|1 - executar as atividades administrativas, financeiras e previdenciarias;

1] - acatar e_executar .as normas legais e as deliberacGes do Conselho Administrativo
relativas a gestdo financeira da autarquid e a concessao de beneficios;

|V - submeter & apreciacdo prévia do Conselho Administrativo, no final de cada exercicio, 0s
planos, programas e as mudancas administrativas no IPML;

\/ - encaminhar, mepsalmente, ao Conselho Flfcal e a0 Conselho Administrativo, por mel?
dos seus. diretores, cogla dos balancetes, e, antga mente, nas epacas gro rias, do balanco apua
para emissao de parecer prévio_e posterior_deliberacdo do” Conselhd Administrativo, bem
como da prestacdo de contas ao Tribunal de Contas;

VI - coordenar e apoiar as atividades de comunicagdo e eventos, de propaganda, publicidade e
assessoria e imprensa;

VI| - exercer outras atividades relacionadas com a gestdo do IPML, especialmente por
deliberacdo do Conselho Administrativo.

VIII - representar a autarquia judicial e extrajudicialmente;

IX - cumprir e fazer cumprir todas as normas, deliberacGes e determinaces do Conselho
Administrativo;

é( -I Sﬁzifar todos 0s balancetes, 0s documentos da prestaco de contas anual e o balanco anual
0 ;
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XI - avaliar o desempenho do IPML e propor ao Conselho Administrativo a adogéo de novas
regras destinadas a aprimorar o desempenho e a eficacia dos servicos autarquicos;

XII - assinar convénios, contratos, acordos, aditamentos, credenciamento de empresas e
profissionais de pericias com a auforizacdo prévia do Conselho Administrativo, quando for o
caso, acompanhando a fiel execucdo dos ajustes;

XIII - encaminhar a0 Conselho Administrativo e Conselhg Fiscal s, documentos que Ihes
devam ser submetidos regularmente, e quaisquer outros que forem solicitados;

XIV - prestar informacdes e esclarecimentos aos membros do Conselho Administrativo e
Conselho Fiscal, ao Prefeito e a Camara Municipal, e submeter ao exame dos mesmos toda a
documentagdo do IPML, sempre que Ihe for solicitado;

XV - instaurar concurso publico gara Provimento de cargos vagods, Fen_tro das necessidades da
autarquia, nomeando 0s candidatos aprovados, com observancid aa legislacao vigente;

XVI - decidir tudo quanto & vida funcional dos servidores da autarquia;

XVII - prestar contas da administracdo da autarquia, a0 Conselho Administrativ, ao
Conselno Fiscal, ao Prefeito,_a Camara Municipal, 0 Tribunal de Contas e Secretaria da
Previdencia do Ministério da Fazenda;

XVIII - efetuar o pagamento de despesas da autarquja, assinando semPre em conjunto com 0
Diretor Administrativo Financeirp os cheques, ordens, de pagamen 0, € fodos 0s demais
documentos relacmga 03 comaa er%urg e.movimentacdo de contas bancarias, ggllcagoes de
valores no_ mercado financeiro, obegecidas as regras e determinagoes 00 Conselho

Administrativo e as limitag0es estabelecidas pelos 0rgaos federais;

XIX - conceder os beneficios previdenciarios, submetendo-os a homologacio do Conselho
Administrativo a concessao de aposentadorias e pensdes;

XX - autorizar a instauracéo de procedimentos licitatorios, bem como ratificar os casos ge
dli})?nsaemem |b|||~dad? solicitando prévia autorizacao dq Conselho Admlnlstraﬁl_vo yando
0 valor da contratacao Ultrapassar o limite previsto ria legislacao federal para a licitagao na

modalidade convite:

XXI - nomear a Comissdo Eleitoral para fms de atender o cronograma do processo eleitoral
previsto nesta Lei Complementar;

XXII - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho Administrativo.
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XXIII, - regulamentar, mediante Resolucdo para o funcionamento do Comité de
Investimentos do IPML;

XXIV - designar frés membros do quadro do IPML para compor @ Comissdo de Sindicancia
de Processo Administrativo Disciplinar, por ato da superintendéncia.

CARGO EM COMISSAQ:
DIRETOR DE GESTAQ FINANCEIRA E DE CONTABILIDADE

ESCOLARIDADE: ) -
CURSO SUPERIOR COMPLETO EM QUALQUER AREA DE FORMACAO.

RE(%_U_ISIIOS ESPECIAIS: .
Certificacdo Profissional de RPPS - Dirigente e Gestor de Recursos

ATRIBUICOES:

| - manter a contabilidade financeira, econmica e patrimonial em sistemas adequados e
atualizados, acompanhando balancos, balancetes e demais demonstrativos;

IEI - elaborar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS do Ministério do Trabalho ¢
mprego;

|11 - emitir a Declaragdo do Imposto Retido na Fonte - DIRF, anualmente;

IV - solicitar informacQes, dados e documentos aos orgdos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundaces e da Camara Municipal, que forem nécessarias para o cumprimento das
obrigacoes financeiras;

V - prestar as informacOes e exibir os documentos que Ihe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

VI - providenciar a abertura de créditos adicionais, quando necessario;

VII - elaborar a politica de investimentos, e submeté-la a apreciacdo do Comité de
Investimentos e a aprovacéo do Conselho Administrativo;

VIII - elaborar as propostas de estimativas. de receitas e fixagdo de de%pesas metas €
indicadores da autarquia para o exercicio sequinte visando o atengimento do Plang Plurianual
fPPA), da Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), conforme

egislacéo vigente;
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IX - controlar e contabilizar as rendas, receitas, e bens de quaisquer espécies e controlar o
efetivo recolhimento das contribui¢des previdencirias;

X - movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos em conjunto com o
Superintendente;

XI - realizar 0 processo de selecdo e credenciamento, de instituicOes financeiras, na forma
definida pelas normas e resolugoes do Conselho Monetario Nacional;

XIl -.?Igbgrar relatorio mensal das aplicacdes financeiras, contemplando a sua evolucdo e
rentabilidade, assim como demonstrativos qle serao enviados a Secretaria da Previdencia;

Xlltl,t;_lrecomendar a0 Superintendente a contratagdo de consultorias nas areas financeira e
contabil;

XIV - exibir a Superintendéncia, ao Conselho Administrativo ¢ a0 Conselho Fiscal, todo e
qua{qge_r documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados financeiros e
contabeis;

XV - realizar as conferéncias e diligéncias necessarias a fim de que nenhum beneficio seja
pago indevidamente; e

XVI - reglizar outras tarefas determinadas pelo Conselho Administrativo ou pela
Superintendéncia, no ambito de sua competéncia.

CARGO EM COMISSAQ:
CHEFE DA DIVISAO FINANCEIRA E DE INVESTIMENTOS

ESCOLARIDADE; ) -
CURSO SUPERIOR COMPLETO EM QUALQUER AREA DE FORMACAO.

RE(%_U,ISIIOS ESPECIAIS:
Certificaco Profissional de Gestor de RPPS

ATRIBUIGOES:

| - organizar a contabilidade financeira, economica e patrimonial em sistemas adequados e
atualiZados, acompanhando balancos, balancetes e demais demonstrativos:

|1 - Participar em todas as fases do ciclo orcamentario do Instituto de Previdéncia Municipal,
atraves do glaneéamento, estudos e elaboracdo de pecas orcamentarias (Planos Plurianuais,
Leis de Diretrizes Orcamentarias Anuais);
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|11 - Promover a execucdo, avaliagdo e controle do orcamento em conformidade com a
legislacdo vigente;

IV - Manter regularmente atualizadas as informacOes sobre previsdes orcamentarias e
disponibilidade d& saldos orcamentarios;

V - Elaborar estimativas de impactos orcamentario-financeiros e respectivas declaracdes de
ordenagao das despesas inerentes a crla%ao expansdo e a erfelgoamento das_acoes que
acarretém em aumento de despesas de que trata a Let Complementar Federal n° 101, de 04'de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

VI - Executar demais atividades pertinentes a area orcamentéria piblica e giesté_o
administrativa e tecnica em razao da wgenua de novas regras e procedimentos Tegais
oriundos de programas e sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VII - auxiliar na emissdo da Declaracdo do Imposto Retido na Fonte - DIRF, anualmente;

VIII - cuidar das, informa&ﬁes_, dados e documentos, a0s ér?éos da Munici[)alidade, de syas
]@,utarqu,las e da Camara Municipal, que forem necessarias para 0 cumprimento das obrigacoes
INanceiras,

IX - prestar as informacGes e exibir os documentos que Ine forem solicitados pela
Superintenaéncia, Diretores e Conselhos;

X - organizar documentos para providencias de abertura de créditos adicionais, quando
NECESSArIo;

XI - chefiar a elaboracdo da politica de investimentos e submeté-la ao Diretor de Gestdo
Financeirae de Contabilidade;

X1 - organizar o controle e a contabilidade das rendas, receitas e hens de quaisquer especies e
organizar o controle do recolhimento das contribuicOes previdenciarias;

XII1 - organizar e auxiliar o Diretor de Gestdo Financeira e de Contabilidade no processo de
seleiao~e credenciamento de instituicOes financeiras, na forma definida pelas normas e
resolucdes do Conselho Monetario Nacional,

XIV - elaborar relatorio mensal das aplicagdes financeiras, contemplando a sua evquFé,o e
rentabilidade, assim como demonstrativos que serao enviados aos orgaos publicos federais e
de fiscalizacao do RPPS;
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XV - agir com transparéncia e atender aos diretores e superintendente quando soljcitados todo
e q%J,aqu_uer documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados financeiros e
contabels;

XVI - realizar as conferéncias e diligéncias necessarias a fim de que nenhum beneficio seja
pago ingevidamente;

XVII - acompanhar a politica anual de investimentos e sulgerir estratégia de alocacdo dos
recursos entre os diversos segmentos de aplicacdo e as respectivas carteiras de investimentos;

XVIII - sugerir ao superintendente e ao comité de investimentos, justificadamente, alteracoes
na po!jmca anual de Investimentos no curso de sua execucdo, com vistas a adequagdo ao
mercado:

XIX .-.(ipgicar a0 com}it? de . investimentos, a superintendéncia, crid;érios ? parametros . de
rentabilidade com o perfil do_ investidor, objetivando a manutenco do equilibrio financeiro
atuarial do Instituto de Previdéncia:

XX - acompanhar as_alteraces da legislacdo sobre as aplicagdes dos recursos dos regimes
proprios de previdéncia social;

XXI - realizar outras tarefas determinadas pela Superintendéncia, no &mbito de sua
competéncia.

CARGO EM COMISSAQ: )
DIRETOR DE BENEFICIOS E PERICIAS
ESCOLARIDADE:

| . ) .
CURSO SUPERIOR EM QUAL%UER AREA DE FQRMAQA?. ,
Diploma, devidamente registrado de curso de ’\?_ra,duagao de_nivel superior
instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da Educacio (MEC).

RE(%_U,ISITNOS ESPECIAIS: .
Certificacdo Profissional de RPPS - Dirigente

ATRIBUICOES:

| - Froceder a0 atendimento dos segurados e, dependentes do IPML, prestando informagGes
relativas a concessao dos beneficios previdenciarios;

Il - executar as ativiclades relativas a goncesséo, atualizacio e cangelam nto de heneficios
previdenciarios, pericias medicas, recadastramento de segurados e dependentes, diligéncias,

7

observando a legislacao e normas aplicaveis.

fornecidos por
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I - administrar 05 processos administrativos relativos & concessdo de heneficios
previdenciarios;

|V - promover a inscriﬁéo dos seguracos e dependentes para fins previdenciarios, obedecidas
as normas legais e regulamentares,

V - solicitar infoNrmagc")es, dados e documentos aos Orgdos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundagoes € da Camara Municipal, que forem necessarias para o cumprimento das
obrigagdes previdenciarias;

}/I,-I fornecer 0s dados necessarios & avaliages atuariais anuais, determinadas pela
egislacdo;

VII - prestar as informagﬁes e exibir os documentos que Ine forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

VI, - proceder a revisdo, enquadramento e atualizacdg dos valores dos beneficios
previdenciarios, determinadas pela legislacdo ou norma aplicavel e quando decorrente ce
determinacdo judicial;

IX - emitir certiddo de fempo de contribuicdo, em conjunto com a Superintendéncia,
respeitacas as normas aplicaveis;

X - realizar em condunto com o Diretor de Gestdp Administrativa e de Compe_nsa%éo
Previdenciaria até 31 de dezembro, de cada ano o planejamento anual para a prova de vida dos
sequrados Sapgsentados 8 pgnsmnl,stag()) Para, 0 a0 subsequente, objetivando manter
atualizados 0s ados para fms e avaliacao atuarial;

XI - outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho Administrativo ou pela
Superintendéncia.

CARGO EM COMISSAQ: ] ]
CHEFE DO SETOR DE BENEFICIOS E PERICIAS

ESCOLARIDADE: ) -
CURSO SUPERIOR COMPLETO EM QUALQUER AREA DE FORMACAO.

| - verificar os cadastros iniciais dos novos servidores que ingressam em cargos efetivos do
Municipio, huscando informagdes com 0 DePartamento de Géstdo de Pessoas da Prefeitura
Municipal, da Camara Municipal e outras Autarquias Municipais;
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|1 - realizar 0 recadastramento anual dos servidores inativos e dos pensionistas, observando
as determinages previstas em resolucao do superintendente;

11 - promover a inscricdo de dependentes de servidores efetivos para fms previdenciarios,
com observancias das normas legais e requlamentares;

IV - cuidar e manter atualizados os cadastros de sequrados e de beneficirios do IPML;

}/ _-lfO[necer 0s dados necessarios as avaliacOes atuariais anuais, determinadas pela
egislacéo;

(\j”I - Cuidar da manutencdo dos beneficios previdenciarios concedidos, até o fim de cada um
eles;

VII - manter controle dos beneficios previdenciarios que tenham encerrado em razdo de
falecimento ou perda da qualidade de dependente, excluindo-os da folha de pagamento;

VIl - realizar as diligencias necessarias a fim de que nenhum beneficio Seja pago
indevidamente;

IX - auxiliar a Diretoria de Beneficios no atendimento dos servidores e na execucdo de
outras atividades;

X - Organizar e manter 0 arquivo dos, prontuarios e outros documentos. relacionados aos
servidores aposentados, pensionistas e destacando aposentadorias por invalidez;

Xl - rgangzar e quidar das correspondéncias recebidas ¢ en%aminhgdas aos_se?urado,s ara
fms de”m orma%_ao do andamento dos processos de beneficios dos servidores ativos e

sequrados do instituto;

XI| - executar as atividades de requlacdo, controle e encaminhamento das pericias medicas
realizadas, tanto gare},fms funcion |§com 0 serderes )10 rlgs do IPML 9,uanto Par fms
previdenciarios para fins de analise de concessao de heneficios de aposentadoria por Invalidez
no ambito municipal;

XI11 - coordenar o setor para a realizacdo de pericias médicas para avaliagdo de sanidade e de
capacjdace para o_trabalho do servidor ou de dependente invalido, para fins de concessao de
beneficios, supervisionando a emissao de laudos e a observancia das normas pertinentes pelos
medicos peritos credenciados;

XIV - gromover estudos, pesquisas e discussoes com 0, é)rofissionais credenciados para
rea '(Z{a;% 0 de pgnmas e JBntas medicas, visando a Bdoa de propostas de melhorias e
atendimento de demandas, bem como dos Servidores sunordinados;
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XV - buscar solugdes para as reinvindicaces relacionadas as pericias médicas advindas dos
medicos, subordinados ¢ beneficiarios do RPPS em conjunto com a Diretora de Beneficios,
mantendo a superintendéncia informada;

XVI - coordenar com apoio da Diretora de Beneficios no planejamento e na execucdo de
projetos relacionados a salde do servidor ativo e do aposentado;

XVII - coordenar com os, medicos credenciados pelo IPML quanto aos subsidios técnicos
para defesas em processos judiciais;

XVIII - agendar e realizar visitas técnicas nos entes municipais, bem gomo nos consultorios
dos profissionais credenciados pelo IPML, responsaveis pelas Eenclas, bem como no
Departamento de Pericias Medicas da Prefeitura Municipal de Limeira e Secretaria de
Assuntos Juridicos, para discussdo de assuntos referentes a concessdo de beneficios que
envolvem aposentadoria por invalidez;

XIX - outras. tarefas correlatas determinadas pelo Conselno Administrativo ou pela
Superintendencia.

CARGO EM COMISSAQ: . .
DIRETOR DE =~ GESTAO  ADMINISTRATIVA E  COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA

ESCOLARIDADE: . . 3
CURSQ SUPERIOR_DE ADMINISTRACAO, GESTAO PUBLICA, CIENCIAS
C_O,\ITANEIS, DIREITO.. . , _ ,
Diploma, devidamente registrado ge curso de N(IJ_ra,dua a0 (e nivel superior, fornecidos por
instituicao de ensino superfor reconhecida pelo Ministerio da Educacio (MEC).

REC%_U,ISIIOS ESPECIAIS. g
Certificacdo Profissional de RPPS - Dirigente

ATRIBUICOES:

| - coordenar as atividades relativas administra%éo de pessoal, folha de pagamento,
protocolo, almoxarifado, arquivo, patrimonio, seguranca, transporte, portaria, manutencao e
Servigos gerais;

| - executar as_atividacles relativas a coera_ direta e Iicitagéo,
COFVEHIOS, rescisOes, reajustes e catas de vencimentos, observando a legis
aplicavels.

erenci?ndp contratos,
a0 € normas
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IEIljnérgé%borar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS do Ministério do Trabalho e

|V - emitir a Declaraco do Imposto Retido na Fonte - DIRF, anualmente;

V - providenciar a gublica%éo das. informacles e atos rglacionad_os 3 administracdo da
autarquia, na Imprensa Oficial, wep Site ou em outros meios de comunicacao;

VI - organizar e zelar pelos ,ar(iuivos da autarquia, em consonancia com as normas
estabelecidas pelo orgao responsavel pelo arquivo publico municipal;

VII - Manter o registro, controle e conservacdo dos bens da autarquia e providenciar a
reavaliagdo anual dos bens moveis e imoveis,

VIII - solicitar informacdes, dados e documentos aos 6rgdos da Municipalidade, de suas
autar(iuLas, fundacoes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o cumprimento das
obrigacOes administrativas;

IX - prestar as informacOes e exibir os documentos que Ihe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

X - analise e processamento das despesas médicas, diligéncias, tabelas e reajustes de contratos
0u convénios com os prestadores de servico, observando a legislagdo e normas aplicaveis;

X - elaborar editais de chamamento pblico de interesse do IPML;
1), para a execucdo
o)reg

XII - c,oordeOPar as operacoes e servi%os em T,ecnologia de Informa%éo g
de servicos (e atendimento e Suporte a USUAroS externos e aos Serv da Autarquia,

buscando a otimizacdo dos servicos desenvolvidos;

X111 - desenvolver junto com o0s Servicos de Tegnologia e Informa%éo pesquisa e p_Ianeglar a
atualizacdo tecnologica do ambiente computacional “do IPML, buscando™ padronizacao e
Integracdo entre oS departamentos;

XIV - realizar em conjunto com o Diretor de Gestdo Administrativa e de Compe,nsa%éo
Previdenciaria até 31 de"dezembro, de cada ano o planejamento anual para a prova de vida dos
segurados (aposentados e pensionistas) Para_ 0 ano subsequente, objetivando manter
attializados 0s dados para fins de avaliagao atuarial;

XV - realizar outras farefas determinadas pelo Conselno Administrativo ou pela
Superintendéncia, no dmbito de sua competéncia.
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CARGO EM COMISSAQ:
CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDAD
CURSO SUP RIOR COI\/IPL Té) EM QUAL%JERA EA DE FORMACAO.
0 de curso de

Diploma, devidamente registra UACA0 Ce nive superlor omecidos por
|nst| iAo de ensino superlor reconhecida pelo Minist erlo da Educacdo (M

ATRIBUICOES'

cuidar da conservado do imovel que o IPML estiver usando para as suas atividades
admlnlstra tivas;

adﬂumr 05 Mmateriais de consumo ¢ outros su rlment?s que a Autarquia necessite
verlflca dto perfodicamente s estoques, bem como 0 controle e'a conservagio do material
permanene

- organizar o funcionamento do almoxarifado;
|V - supervisionar os servigos de sequranca, limpeza, portaria e transporte;
V - cuidar da manutencdo e limpeza do veiculo do IPML;

- cuidar do arquivo dos Erocessos agministrativos do Instituto, mantendo separacos
aqueles que se refiram a concessao ae beneficios previdenciarios;

VII - manter o controle das apolices de sequro da Autarquia;
VIII - realizar os servigos externos que necessitem ser realizados;
IX - auxiliar o Diretor do Departamento Administrativo na execucdo de suas atividades;

X - manter o controle dos documentos contabil e financeiro organizados em conjunto com 0
diretor responsavel.

XI - acompanhar e manter organizados oS documentos reIa tivos ao recolhlmeno das
con[rlbm es previdenciarias dos segurados Jpelos or%aos de gessoa 0s entes de dirgjto

blico | terno_do municipio, e o Tepasse & AutarqUia dessas contribuicoes e daquelas
dewdas pela Prefeitura, suas autarquias e fundagdes e pe a Camara Municipal;
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XIl - acompanhar e manter organizados comprovantes de pagamentos de despesas e
documentos relacionados com 4 abertura e movimentagdo (e contas bancarias e das
aplicacGes dos recursos previdenciarios no mercado financeiro;

XII1 - elaborar mensalmente planilha e controle de frequéncia dos servidores da autarquia
para fms de pagamento da folha com os vencimentos dos servidores do IPML;

CARGO EM COMISSAQ: i ,
CHEFE DO SETOR DE COMPENSACAQ PREVIDENCIARIA

ESCOLARIDADE; ) .
CURSO § P%RIOR COI\/IPL(FTg) EM QUAL(%HERAIE’EA,DIF FORMACAQ. .
Diploma, devidamente reqistrado de curso de ,r_uafao e nivel superior, fornecidos por
instituicao de ensino superfor reconhecida pelo Ministerio da Educacio (MEC).

ATRIBUICOES:

| - Coordenar e supervisionar 0s servicos de atualizacdo dos dados cadastrais dos processos de
aposentadorias e pensoes registrados pelo Tribunal de Contas;

[l - Supervisionar 0s processos e emissdo de Certiddo para fms de compensacdo
previdenciaria;

[l - Enviar o requerimento pelo sisttma CQMPREV, e digitalizar as documentagoes
necessarias dos processos referentes a compensagéo previdenciaria;

IV - Analisar os requerimentos de compensacéo dos processos de Regime Instituidor (RGPS)
e entre oS entes federativos (RPPS);

V - Acompanhar 0 requerimento, bem como prestar esclarecimentos necessarios para a
conclusdo da COMPREYV;

VI - Emitir relatério mensal da COMPREV do Regime Instituidor e de Regime de Origem;

VII - Solicitar o pagamento e liquidacdo da COMPREY Eara 0 Regime Instituidor éRl) e
informar o valor recebido (RO) ao Departamento de Gestao Financeira’e de Contabilidade;

VIII - Conferir a incluséo e exclusdo dos sequrados inscritos no COMPREV;
IX - Zelar pelos equipamentgs. de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou ao

departamento competente _SO|I?_Iland0 conserto, e manutenféo para asse_%ur_ar 8 Perfelto
funcionamento, bem como fiscalizar seus subordinados e Informar Seu superior imediato;
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X - Manter-se atualizado sobre as normas previdenciarias e as demais inerentes ao Instituto de
Previdéncia Municipal de Limeira;

X] - Manter conduta Profissional,compativel com 0s principios requladores da Administracdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, “da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagaes:

XI1 - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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" ANEXOVI
ATRIBUICAQO DOS CARGOS DE FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: FUNCAO GRATIFICADA
ASSISTENTE DE BENEFICIOS
Escolaridade: MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

| - dar assisténcia em todos os procedimentos que envolvem o procedimento de concessdo de
beneficios, calculo do salario de beneficio e demais atividades previdenciarias;

|1 - organizar e assistir as atividades do Departamento de Beneficios e Pericias 3ue Ihe sdo
subordinaclas, bem como a execugao de planos e programas, sequmdo 0S principios 0a autarquia
e as dliretrizes, recomendag0es da Secretaria de Previdencia Socil;

|11 - atender o0s sequrados ou b?neficiérios_ ensionist sg, pessoalmente ou por meio das
ferramentas de comunicado que Ihe foram disponibilizadas,

V- comunicar a0 superior imediato, quaisquer irreqularidades na conduco e execucdo das
atividades e servicos soh sua responsabilicade e propor mediadas corretivas;

V- redigir informacges, e expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios, Telatorios, editais e outros, com ohservancia das regras gramaticais e das normas e
instrugoes de comunicagdo social;

VI - examinar e distribuir processos administrativos;

VI] - analisar Processos realizar estudos e |evantamentos de dados, elaborar Elanilhas e

raficos e estat/sticas, conferir a exatidao da documentacao, prazos, normas e procedimentos

?egals;

VIII - operar 0 sistema de gestdo previdenciaria de contagem de tempo de servicos e
contribuicdo e auxiliar na elaboracéo de relatorios complementares;

IX - controlar e arquivar leis do RPPS ¢ de Leis Ordinarias e Complementares de interesse do

X -encaminhar portarias, resolucies, e demais atos por ordem do Superintendente
para publicacdo em jornal oficial;
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XI - assistir 05 oficios de resposta aos requerimentos e indicacdes da CAmara
Municipal e demais orgdos;

X1 - Executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

CARGO: FUNCAO GRATIFICADA
ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO
Escolaridade: ENSINO SUPERIOR

Diploma, devidamente registrado de curso de Nc{:_radu,agéo de_nivel superior
instituigao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio (MEC).

ATRIBUICOES:

| - acompanhar o Controle Interno, consoante as normas onstitucionais ¢ legislagéo vigente,
tomando’ por base a escrituracag e dgmonstraioes cont%bels, 0 relatorios” de ‘execucao e
acompanhamento (e projetos, atividades e Qutrs procedimentos, bem como instrumentos
estabelecidos pela legislacao em vigor ou Orgaos de controle externo;

[l - comprovar a Jegalidade e legitimidade dos atos de gestdo de governo e avaliar oS
resultados quanto a éficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, assim como a boa e reqular aplicacdo dos Tecursos publicos por pessoas e
entidades de direito publico e privado;

IIIt - gcompanhar a execucdo das acOes estabelecidas no planejamento estratégico da
autarquia;

1/ - acompanhar o g:umgrimento~ das metas previstas no_Plano PJurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, a execucdo dos programas da Lei Orcamentaria e suas alteragOes, e
0 demonstrativo das receitas e das despesas;

V -alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria,
indicando formalmente _as_acOes destinadas a apurar os atos ou fatos possivelmente ilegais,
llegitimos ou antiecondmicos que resultem ou ndo em pre{wzo a0 erario, praticados por
agentes Ublicos, ou quandg ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalgue, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, assegurando-nes sempre a
oportunidade do contraditorio e da ampla defesa;

VI - assistir 0 controlador intemno nas medidas adotadas pela autarquia para o retorno de
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos da legislacéo vigente;

fornecidos por



bEIZ(():ZCB)MPLEMENTAR N.° 940, DE 29 DE NOVEMBRO
EProjetode Lei Complementar n° 26/23, do Prefeito Mario
elso Botion)

Alteram dispositivos da Lei Complementar n® 855, de 02 de

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL janeirq de 2020 e suas alteragogs, ((Jiue dispde sobre a reforma

administrativa e reorganizacdo do quadro de pessoal do
IPML - Instituto_de Previdéncia Municipal de Limeira, e da
outras providencias.

VI1 - assistir o controlador interno nas auditorias nas contas dos responsaveis pela quarda de
gens e valores, emitindo relatorios, certificados de auditorias e parecer sobre 0S processos de
eSesas;

VIII. - acompanhar s fases de execucdo de despesa sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

IX - assistir o controlador inferno na verificacdo de relatorios de analise, conformidade e
reqularidade das I|C|ta%oes,e dos contratos em ‘andamento, com fundamento nas normas e
diSposigdes regularmente vigente;

X -assistir 0 contrglador interno na elaboracAo e divulgagdo dos instrumentos de
transparéneia_da gestdo fiscal nos termos da legislagdo vigénte, em especial quanto a0
Relatorio de Gestao Fiscal;

XI - colaborar com o Controlador g,ntemo rlo exercicio de atividades de controle, quando no
tiverem natureza tecnica especifica, Inclusive no exame de demonstracOes contabeis e

prestacéo de contas;
XI1 - conferir calculos e apontar os enganos que encontrar; fazer conferéncia de documentos;
X111 - manter o registro sistematico de legislacéo e jurisprudéncia do tribunal de contas;

CARGO: FUNCAO GRATIFICADA
ASSESSOR DA SUPERINTENDENCIA
Escolaridade; ENSINO SUPERIOR

Diploma, devidamente registrado ge curso de ,ra,dualgéo de_nivel Superior
Instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministerio da Educagio (MEC).

| - assessorar a superintendéncia nos atos administrativos quanto as diretrizes fixadas pelo
Conselho Administrativo;

|1 - agsessorar gs atividades administrativas, financeiras e previdenciarias por determinacdo da
superintendéncia;

11 - auxiliar na elaboraTg
orgaos de fiscalizacao, Tribunal de Contas e Secretaria

IV - auxjliar e apoiar a superintendéncia nas atividades de comunicacdo e eventos, de
propaganda, publicidade e assessoria de imprensa, em atendimento ao Pro-Gestéo;

fornecidos por

40 de documentos da autarquia apara atendimento da fiscalizagdo dos
da Previdéncia;
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V' - manter em ordem e arquivos proprios na superintendéncia de.documentos, oficios, atas,
portarias, resolucbes, atos  administrativos, pareceres, CONVenios, contratos, acordos,

adltamentos, redenciamento de empresas, referentes aos conselhos administrativo e fiscal e
a superintendencia;

VI - agendar e auxiliar na organizacdo de reunides e eventos da superintendéncia ou dos
conselhos da autarquia;

VIl - assessorar as reunides da superintendéncia e dos conselhos administrativo e fiscal,
quando solicitados;

VIl - arquivar documentos relacionados a concurso publico, portarias de nomeagdes e

~

exonerac0es, dentro das necessidades da autarquia;

IX - manter a superintendéncia informada sobre os investimentos ¢ pagamentos, contratuais
mediante controle, em planilha, bem como dos prazos do Tribunal de Contas (Audesp) e
Secretaria da Previdencia;

X - elaborar planilha e graficos atualizados mensalmente ¢ anyalmente de aposentadorias e
%en%ges mensalmente para fins de atencer o Programa de Certificacdo Institucional do Pro-
estao:

XI - assessorar a superintendéncia na instalacio da Comisso Eleitoral para fins de atender o
cronograma do processo eleitoral do conselho"administrativo e fiscal;

XII - Atender aposentados e pensionistas para a concessao de emprestimos consignados em
folha de pagamento, analisando se o0 segurado interessado atende as exigéncias para
formalizar o emprestimo, tais como a margem salarial consignavel;

X111 - Efetuar o correto enquadramento dos servidores, conforme condigdes do Convénio;

XIV - Recepcionar e remeter os arquivos e documentos necessarios a operacionalizagio do
Convenio, mediante recibo;

XV - Informar o setor responsavel para averbar em folha de pagamento o valor das prestagoes
dos empréstimos concedidos, em favor do Convenente Instituicao Financeira;

XVl - Comunicar o Departamento Financeiro e Contabilidade sobre —eventuais
impossibilidades de averbacAo das prestagdes;
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XVII - Acompanhar ¢ alertar o Departamento Financeiro e de Contabilidade quanto a

exclusao no extrato ou arquivo de averbagdo de aposentados ou servidores/devedores

g‘estllgadps por qualquer motivo que estejam sendo excluidos da folha de pagamentos da
utarquia;

XVIII - Indeferir pedido efetuado por servidor/devedor sem a aquiescéncia do Convenente
Banco, de cancelamento das averbacOes das prestacoes do emprestimo, até o integral
pagamento do debito.

XIX - Responsabilizar-se pela publicacdo de extrato de convénio junto ao Diario Oficial do
Municipio em atendimento ao principio da publicidade.

XX - Promover a orientagdo junto aos segurados quanto aos procedimentos necessarios para a
oblteng%o do empréstimo, bem como por esclarecimentos adicionais que vierem a ser
solicitados.

XXI - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Pdblica, especialmente oS Jarlnmplos da_ legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informag0es.

XXII - outras tarefas correlatas determinadas pelo Superintendente.



