Decreto n° 3.602/05, fls. 1

DECRETO N° 3.602 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2.005.

“Regulamenta dispositivos da Lei Complementar
n° 058, de 24 de margo de 2005 que dispoe sobre
o0 Quadro de Pessoal do Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores de Cajamar — IPSSC .”

MESSIAS CANDIDO DA SILVA, Prefeito do Municipio de
Cajamar, Estado de S&o Paulo, no exercicio das atribuicbes que |he sdo
conferidas em Lei especialmente as contidas no artigo 79, inciso VIII da Lei
Orgéanica de Cajamar, e

Considerando a determinac&o contida no artigo 12 da
Lei Complementar n°® 058, de 24 de marco de 2005, no que se refere as
descrigdes dos cargos publicos integrantes do Quadro Geral de Pessoal do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar — IPSSC, constante
dos Anexos | e Il da lei ora mencionada;

Considerando a necessidade de referida regulamentacgao
para posteriores provimentos.

DECRETA:

Art. 1° - Fica regulamentada a Lei Complementar n°® 058,
de 24 de margo de 2005 que dispbe sobre o Quadro Geral de Pessoal do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar — IPSSC.

Art. 2° - Em razdo da presente regulamentagédo, os
cargos publicos constantes dos Anexos | e Il, que compdem do Quadro Geral
de Pessoal da Lei Complementar n° 058, de 24 de marco de 2005, passam a
vigorar com as Descri¢gdes constantes dos quadros abaixo:
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| - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

DENOMINACAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO QUANTIDADE:
5 (cinco)
SITUACAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento efetivo 2
DESCRICAO
SUMARIA:

Executa servigos administrativos de natureza complexa, tais como
classificagdo de documentos, transcricao de dados, langcamentos, prestacao
de informagdes, arquivo, digitagdo em geral, redacéo de oficios, para atender
rotinas preestabelecidas nas unidades.

DETALHADA:

-Redige documentos complexos tais como: oficios, pareceres, relatérios e
outros documentos, observando os padrbes estabelecidos, para atender as
rotinas administrativas;

- Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, encaminhamento, distribuicdo de processos, correspondéncia interna
e externa, visando atender as solicitagoes;

- Elabora estatisticas e calculos complexos, efetuando levantamentos,
compilando dados inerentes a gastos com pessoal, consumo de material, de
combustivel, contagem de tempo de servico, para a elaboragdo dos
orgcamentos, balancgos, balancetes e outros demonstrativos contabeis;

- Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras e outros lancamentos, para a
elaboragao de relatérios para informar ou prestar contas;

- Propde a realizacdo de estudos da legislagdo vigente e a elaboragdo de
regulamentagao e normatizacéao;

- Participa de grupos de trabalho, fornecendo subsidios para elaboracdo de
estudos e propostas;

- Propde o arquivamento de processos e documentos através de comunicado
formal, visando preservar a memoria da Organizagao;

- Prepara a pauta, convocacgao e atas de reunides, anotando datas, horarios,
assuntos e o relato das mesmas, visando manter a memoéria da Organizagao;

- Secretaria reunides, subsidiando e/ou registrando os assuntos abordados,
para o bom andamento da Organizagéo;
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- Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos;

- Prepara documentacao para prestacado de contas e realizacao de auditorias;

- Prepara documentacdo a ser encaminhada ao INSS, baseando nas
informagdes dos dados cadastrais, para fins de complementacao
previdenciaria;

- Organiza e mantém atualizados os arquivos, tomando as providéncias
cabiveis, para manter um controle sistematico dos mesmos;

- Opera maquinas de duplicagdo de documentos, tirando cdépias, mediante
solicitacdo da unidade correspondente; e

- Exerce outras atribuigdes conferidas em lei, bem como as necessarias ou
correlatas ao fiel cumprimento de suas funcdes, ainda que ndo mencionadas,
observando-se o0s principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia administrativa.

ESPECIFICAGCOES

ESCOLARIDADE: Curso Superior Incompleto.

EXPERIENCIA: Comprovada de 3 (trés) anos em servicos administrativos.
Bons conhecimentos de administracdo publica, contabilidade publica,
orcamento publico, aritmética e matematica financeira. Conhecimento basico
de redacao oficial e dominio do MS — Office.

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza complexa e
burocratica, que exigem iniciativa prépria e discernimento para tomada de
deciséo.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORGCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Detém informacgdes
confidenciais.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, materiais e
instrumentos que utiliza.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Eventualmente coordena e
supervisiona equipes de trabalho.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal, de escritério. Sujeito a deslocamentos
dentro do Municipio e viagens para fora do mesmo.

CARGA HORARIA : 40 horas semanais
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- AGENTE ADMINISTRATIVO:

DENOMINAGAO: AGENTE ADMINISTRATIVO QUANTIDADE:
) 5 (cinco)
SITUAGAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento efetivo 1
DESCRIGAO
SUMARIA:

Executa servigos administrativos simples, como digitacdo, redacgao, registro,
controle, arquivamento de documentos, para atender rotinas preestabelecidas
na sua unidade administrativa.

DETALHADA:

- Redige documentos simples tais como: oficios, memorandos, mensagens
simples, cotas em processos, termos de juntada e retirada de documentos em
expedientes, observando os padrbes estabelecidos para atender as rotinas
administrativas;

- Digita documentos como: oficios, memorandos, textos, relatérios, valores
numéricos, e demais documentos, baseando-se em minutas fornecidas e/ou
preenchendo formularios para atender as rotinas administrativas;

- Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminha-mento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna
e externa, visando atender as solicitacdes;

- Recebe, distribui e expede documentos diversos, registrando dados relativos
a data, assunto e destinatario, para manter o controle de sua tramitacao;

- Efetua controles, envolvendo comparagao de dados, conferéncia de calculos,
controle de férias, horas trabalhadas, quilometragem e/ou outros controles
similares;

- Atende e efetua ligagdes telefénicas, anotando ou enviando recados para
obtencgao ou prestacao de informacgoes ;

- Atende o publico em geral, principalmente os servidores publicos ativos e
inativos, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas;

- Fornece informagdes sobre a tramitacdo de processos e documentos em
geral, pessoalmente ou por telefone, operando equipamentos de informatica e
de comunicagdes, para manter a qualidade do servico;
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- Efetua calculos simples, utilizando formulas para atender as necessidades da
Organizacgao;

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo de
informacoes;

- Controla o recebimento do material, confrontando as notas com o material
entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

- Registra os materiais recebidos, langando os dados em sistemas ou livros
apropriados, para facilitar consultas e elaboragao dos inventarios;

- Opera maquinas de duplicacdo de documentos, tirando copias de
documentos, mediante solicitacdo da unidade correspondente;

- Exerce outras atribuicdes conferidas em lei, bem como as necessarias ou
correlatas ao fiel cumprimento de suas fungdes, ainda que ndo mencionadas,
observando-se o0s principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia administrativa.

ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo.

EXPERIENCIA: Comprovada de 1 (um) ano em servicos administrativos.
Conhecimentos basicos de redacao oficial e do MS - Office.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas rotineiras de natureza simples;
recebe instrugdes e supervisao do superior imediato.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Pode lidar com documentos
e atividades de carater sigiloso.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, materiais e
instrumentos que utiliza.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritorio.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
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- PROCURADOR JURIDICO:

DENOMINAGAO: PROCURADOR JURIDICO QUANTIDADE:
1 (um)
SITUACAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento efetivo 3
DESCRICAO
SUMARIA:

Assessora juridicamente a Organizagao e representa-a em juizo ou fora dele,
nas agdes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos
pertinentes ou defender seus interesses.

DETALHADA:

- Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteudo, com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos,
para emitir pareceres fundamentados na legislacao vigente;

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em
todas as suas fases e representando a parte que € mandataria em juizo, para
obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;

- Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peti¢cdes, para defender os interesses do Instituto;

- Acompanha a legislagdo federal, estadual e municipal atinente ao campo
funcional da organizacgao, estudando-a, analisando as suas implicagdes para a
atuacdo do Instituto, indicando as medidas cabiveis para a adequacado e
proporcionando o esclarecimento dos demais funcionarios do Instituto;

- Propde e participa da elaboragédo e alteragdo da legislagdo, regulamentagao
da legislagdo e normatizagdo dos procedimentos, com base na realidade
vigente, para o bom funcionamento do Instituto;

- Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos,
como licitagédo, contratos, distratos, convénios, questdes trabalhistas ligadas a
administragdo dos recursos humanos da organizacao etc, visando assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos;

- Promove a cobranga judicial de quaisquer créditos do Instituto, visando o
cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagao dos mesmos;

- Responsabiliza-se pela analise de toda a documentagao dos bens patrimoniais
a serem adquiridos pelo Instituto e pela manutencdo do cadastro dos bens
imobiliarios;
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- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questbes de natureza administrativa, civil, comercial, trabalhista e outras,
aplicando a legislacdo em questao, para utiliza-los na defesa dos interesses da
instituicao;

- Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara
Municipal, elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumpri-
mento dos preceitos legais vigentes; e

- Exerce outras atribuicdes conferidas em lei, bem como as necessarias ou
correlatas ao fiel cumprimento de suas funcdes, ainda que ndo mencionadas,
observando-se o0s principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia administrativa.

ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Curso superior de Direito e registro na OAB.

EXPERIENCIA: Comprovada de 3 (trés) anos em advocacia na area publica.
Dominio de direito publico e direito previdenciario. Conhecimento do MS -
Office.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizacdo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para a
tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Detém informagbes
confidenciais relativas aos pacientes e as medidas sugeridas e as decisdes
tomadas, cuja divulgacdo pode causar danos morais e institucionais.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, materiais que
utiliza.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Eventualmente coordena e supervisiona
equipes de trabalho.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritorio. Sujeito a deslocamentos
dentro do Municipio e viagens para fora do mesmo.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais (dedicacdo exclusiva, nos termos do art.
20 da Lei n° 8.906, de 04/07/1994 — Estatuto da Ordem dos Advogados do
Brasil)
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IV-  CONTADOR:

DENOMINAGCAO: CONTADOR QUANTIDADE:
1
SITUACAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento efetivo 3
DESCRICAO
SUMARIA:

Coordena e promove a execucdo dos servigcos inerentes a contabilidade,
realizando tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle
e apresentacgéo da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Organizacéo,
bem como assina balancos, balancetes e demais pegas contabeis.

DETALHADA:

- Promove a escrituragao dos atos ou fatos administrativos, atentando para a
transcrigéo correta de dados contidos nos documentos originais, para possibilitar
o controle contabil e orcamentario.

- Promove a prestacao, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das
operagoes contabeis.

- Elabora orgamento, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis,
baseando-se em técnicas apropriadas e em dados estatisticos para apresentar
resultados da situagao patrimonial, econémica e financeira da Organizacgao.

- Faz calculos complexos computando gastos com folha de pagamento, material
de consumo e permanente, efetuando levantamentos, compilando dados em
tabelas, para fornecer a posic¢ao financeira, contabil.

- Verifica periodicamente os valores existentes nas contas bancarias do Instituto,
comparando com as conciliagdes bancarias, depoésitos efetuados e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transacdes financeira

- Redige, digita atos administrativos, como oficios, memorandos, e outros,
utilizando impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

- Atende o publico que demanda a unidade, identificando e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes, baseando-se na legislagdo e normas
pertinentes;

- Revisa calculos.
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- Assina relatorios para o Ministério da Previdéncia Social.
- Analisa o calculo atuarial.

ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Ciéncias Contabeis e registro no CRC.

EXPERIENCIA: Comprovada de 3 (trés) anos em contabilidade publica/e
previdenciaria. Bons conhecimentos do MS — Office

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza complexa e
especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante atualizacdo e
aperfeicoamento; assim como iniciativa prépria e discernimento para tomada de
decisao.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Detém informagoes
confidenciais, cuja divulgacdo pode causar prejuizos a Organizagéao.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Manipula recursos de custos elevados.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: N3o.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal, de escritério. Sujeito a deslocamentos
dentro do Municipio e viagens para fora do mesmo.

REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA : 40 horas semanais.

V- DIRETOR PRESIDENTE

DENOMINAGAO: DIRETOR - PRESIDENTE QUANTIDADE:
1 (um)
SITUACAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento em comisséo 5
DESCRIGAO
SUMARIA:

Administra o IPSSC.
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DETALHADA

- Representa o Instituto de Previdéncia do Servidor Municipal em juizo e fora dele;

- Propbée ao Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar o
Regulamento Geral do IPSSC;

- Submete normas reguladoras das atividades de seguridade a deliberacdo do
Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar;

- Participa das reunides ordinarias do Conselho de Previdéncia Social dos
Servidores de Cajamar, como membro nato, e lavrar as atas das mesmas;

- Cumpri e faz cumprir as deliberacbes do Conselho de Previdéncia Social dos
Servidores de Cajamar e do Conselho Fiscal;

- Solicita a convocagdao do Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de
Cajamar e/ou do Conselho Fiscal para reunido extraordinaria;

- Mantém regularmente informado o Presidente do Conselho de Previdéncia Social
dos Servidores de Cajamar, na forma e na extensao por ele determinadas;

- Facilita o acesso dos membros Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de
Cajamar e do Conselho Fiscal aos 6rgaos, informagdes e documentos;

- Define e propde as politicas e diretrizes técnicas e administrativas para a atuagao
do IPSSC em cada exercicio;

- Submete a apreciacdo e aprovacdo do Conselho de Previdéncia Social dos
Servidores de Cajamar os Planos de Beneficios, Custeio, Aplicacbes e
Investimentos;

- Promove a elaboragao o Plano de Cargos e Salarios e submeté-o a aprovagao do
Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar;

- Encaminha as avaliacbes atuariais e as auditorias contabeis, devidamente
aprovadas pelo Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar, ao
Ministério de Previdéncia Social, conforme o disposto na legislagcéo pertinente;

- Encaminha ao Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar os
balancos, balancetes e demais demonstrativos financeiros, apds analise e parecer
do Conselho Fiscal, bem como o encaminhamento de copias a Camara Municipal
de Cajamar;
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-Promove a elaboracdo e encaminha ao Conselho de Previdéncia Social dos
Servidores de Cajamar o Plano de Trabalho Anual, o Plano Plurianual, a Lei
Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgcamentaria Anual, bem como suas alteragoes;

- Submete ao Conselho de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar os atos
que importem em alienagao de bens;

- Encaminha ao 6rgao competente da Prefeitura Municipal as propostas
orcamentarias, apdés sua aprovacao pelo Conselho de Previdéncia Social dos
Servidores de Cajamar;

- Encaminha os documentos exigidos pelo Ministério de Previdéncia Social
conforme disposto na legislacdo e normatizagao vigentes, para obter o Certificado
de Regularidade Previdenciaria — CRP;

- Organiza as atividades de prestagdo de servicos previdenciarios de
responsabilidade do IPSSC;

- Presta contas da sua administragcéo aos 6rgaos e entidades competentes;
- Presta informacdes solicitadas pelos 6rgaos competentes;

- Expede instrugdes e ordens de servigo visando ao cumprimento dos fins do
IPSSC;

- Autoriza ou indefere, apds o tramite do processo administrativo, pedido de
concessao de beneficio previdenciario;

- Autoriza pagamentos a serem feitos, segundo a legislagdo e normas vigentes;

- Assina cheques, em conjunto com o Diretor da Divisdo de Administracédo e
Financgas;

- Nomea, promove, movimenta e exonera servidores do IPSSC, conceder-lhes
férias e licengas e executar os demais atos previstos em lei;

- Aplica penas disciplinares aos servidores do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores de Cajamar;

- Aprova a composigao da Comissdo Permanente de Licitagao;

- Autoriza a realizacdo de licitagdes e contratacbes, bem como a formagado de
grupos de trabalhos temporarios para o desenvolvimento de projetos;

- Exerce outras atribuicbes conferidas em lei, bem como as necessarias ou
correlatas ao fiel cumprimento de suas funcdes, ainda que ndo mencionadas,
observando-se os principios de legalidade, impessoalidade.
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ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Curso Superior.

EXPERIENCIA: Pessoas de ilibada reputagdo e que sejam preferencialmente
servidores municipais estaveis, ativos ou inativos com no minimo, cinco anos de
exercicio na Administragao Municipal.

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem habilidade politica,
conhecimentos técnicos, constante atualizacdo e aperfeicoamento, iniciativa e
discernimento para a tomada de decisoes.

ESFORCO MENTAL: Exige concentracdo e atengdao mental constantes para
desenvolver planos, programas e projetos; tomar decisdes; controlar e
acompanhar a execugao das atividades.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Toma decisbes sendo
responsavel por resultados obtidos e detém informacgdes confidenciais, cuja
divulgagao pode causar danos morais, institucionais..

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Total, pelos recursos financeiros, equipa-
mentos, materiais e instalacdes.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Total, dentro de sua area
de atuacéo.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Administra a organizacéo, possuindo
responsabilidade total pela eficiéncia, eficacia e efetividade apresentadas pela
mesma na consecucgao de seus fins.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritorio. Sujeito a deslocamentos
dentro do Municipio e viagens para fora do mesmo.
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VI - DIRETOR DE DIVISAO

DENOMINACAO: DIRETOR DE DIVISAO QUANTIDADE:
1 (um)
SITUACAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento em comissao 4
DESCRICAO
SUMARIA:

Planeja, coordena, promove e controla a execugao de todas as atividades da unidade;
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da
politica de previdéncia social definida pela entidade.

DETALHADA:

- planeja, coordena, promove e controla a execugdo de todas as atividades de sua
unidade, baseando-se nas politicas, diretrizes e objetivos fixados pela organizagao,
coerentemente com a disponibilidade de recursos;

- participa da definicdo das politicas, planos e programas da organizacgéo, fornecendo
informacdes e sugestoes;

- controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugao de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

- avalia os resultados das atividades consultando o pessoal responsavel pelas mesmas
para o bom andamento da organizagao;

- elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigcos, baseando-se nas
informacgdes obtidas, para verificagcdo e acompanhamento dos resultados atingidos;

- baixa ordens de servigo relacionadas aos assuntos previdenciarios;
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- recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, discutindo com as
demais unidades o andamento das providéncias tomadas pelo Presidente;

- recebe e atende segurados, beneficiarios, dependentes, municipes, autoridades e
visitantes; e

- exerce outras atribuicbes conferidas em lei, bem como as necessarias ou correlatas
ao fiel cumprimento de suas fungdes, ainda que ndo mencionadas, observando-se o0s
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
administrativa.

ESPECIFICACOES
ESCOLARIDADE:Curso superior, preferencialmente Ciéncias Atuariais,
Direito Administragdo ou Economia.

EXPERIENCIA: Dominio de direito previdenciario e direito administrativo.
Conhecimento do MS-Office.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagdo e aperfeicoamento, iniciativa e discernimento para a
tomada de decisoes.

ESFORGCO MENTAL.: Exige concentragdo e atengdo mental constantes para
desenvolver planos, programas e projetos, tomar decisdes, controlar e
acompanhar a execucao das atividades de sua unidade.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Toma decisbes que, se
inadequadas ou iniquas, podem causar danos a terceiros e/ou a organizagao.
Detém informagdes confidenciais relativas aos planos, programas, projetos e
as decisdes tomadas, cuja divulgagdo pode causar danos institucionais.
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Total pelos equipamentos, materiais
e instalagdes de sua unidade.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Total, dentro de sua
area de atuacao.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Coordena e supervisiona equipes de
trabalho.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritorio. Sujeito a deslocamentos
dentro do Municipio e viagens para fora do mesmo.
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CARGA HORARIA : 40 horas semanais

VII- DIRETOR DE DIVISAO

DENOMINAGAO:DIRETOR DE DIVISAO QUANTIDADE:
1 (um)
SITUAGAO JURIDICA: REFERENCIA:
Cargo publico de provimento em comissao 4
DESCRIGAO
SUMARIA:

Planeja, coordena, promove a execugao de todas as atividades da unidade;
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento
da politica administrativa e financeira definida pela entidade.
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DETALHADA:

- planejar, coordenar, promover e controlar a execug¢ao de todas as atividades de
sua unidade, baseando-se nas politicas, diretrizes e objetivos fixados pela
organizacgao, coerentemente com a disponibilidade de recursos;

- participar da definicdo das politicas, planos e programas da organizagéo,
fornecendo informagdes e sugestdes;

- controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

- avaliar os resultados das atividades consultando o pessoal responsavel pelas
mesmas para o bom andamento da organizagéo;

- elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos, baseando-se nas
informacbdes obtidas, para verificacdo e acompanhamento dos resultados
atingidos;

- baixar ordens de servico relacionadas aos assuntos previdenciarios;

- receber, estudar e propor solu¢gdes em expedientes e processos, discutindo com
as demais unidades o andamento das providéncias tomadas pelo Presidente;

- recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, discutindo com
as demais unidades o andamento das providéncias tomadas pelo Diretor
Executivo;
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- recebe e atende segurados, beneficiarios, dependentes, municipes, autoridades
e visitantes;

- mantém a contabilidade financeira, econdmica e patrimonial em sistemas
adequados e sempre atualizados, determinando a elaboracdo de demonstrativos,
balancos e balancetes;

- providencia junto a Divisdo a promogao da arrecadagédo, registro e guarda de
rendas e quaisquer valores, bem como a publicidade da movimentacao financeira;

- determina o processamento e liquidacdo das despesas e seus respectivos
pagamentos, inclusive dos proventos, dos beneficios e da folha de pagamento;

- determina a elaboragao do or¢camento anual e plurianual de investimentos bem
como todas as resolucbdes atinentes a matéria orcamentaria ou financeira e o
acompanhamento da respectiva execucao;

- apresenta e publica, através de sua Divisdo, os quadros, dados estatisticos e
balancetes;

- providencia a abertura de créditos adicionais;
- elabora e propde a politica de investimentos;
- acompanha e controla as aplicacdes financeiras;

disponibiliza ao publico, inclusive por meio de rede publica de transmissdo de
dados, informacgdes atualizadas sobre as receitas e despesas do respectivo
regime, bem como os critérios e parametros adotados para garantir o equilibrio
financeiro e atuarial;

- assina, em conjunto com o Diretor-Presidente, cheques e requisi¢gbes junto as
instituicdes financeiras; e

- exerce outras atribuicbes conferidas em lei, bem como as necessarias ou
correlatas ao fiel cumprimento de suas fungdes, ainda que ndo mencionadas,
observando-se o0s principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia administrativa.

ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Curso Superior, preferencialmente, Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Economia.
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EXPERIENCIA: Dominio de contabilidade publica e conhecimento de direito
administrativo e direito previdenciario. Dominio do MS — Office.

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagao e aperfeicoamento, iniciativa e discernimento para a tomada
de decisdes.

ESFORCO MENTAL: Exige concentragdo e atengcdo mental constantes para
desenvolver planos, programas e projetos, tomar decisdes, controlar e
acompanhar a execugao das atividades de sua unidade.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Toma decisbes e detém
informacgdes confidenciais relativas aos planos, programas, projetos e as decisdes
tomadas, cuja divulgacdo pode causar danos morais e institucionais.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos recursos financeiros, equipamentos,
materiais e instalagdes de sua unidade.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Total, dentro de sua area
de atuacio.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Coordena e supervisiona equipes de
trabalho.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritorio. Sujeito a deslocamentos
dentro do Municipio e viagens para fora do mesmo.

CARGA HORARIA : 40 horas semanais

VIIl- ASSESSOR TECNICO

DENOMINAGAO: ASSESSOR TECNICO QUANTIDADE:

SITUAGAO JURIDICA: REFE1R(I£EJ;ln():IA:

Cargo publico de provimento em comissao 3
DESCRIGAO

SUMARIA:

Assiste os 6rgaos colegiados do IPSSC em suas atividades, atuando na defesa
dos direitos e interesses contra atos e omissdes ilegais ou injustos cometidos pela
Diretoria do IPSSC; apresentando sugestdo de medidas de aprimoramento das
atividades; e realizando fiscalizagdo mediante ag¢des de controle interno da
organizagao.
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DETALHADA:

- Atende, informa e orienta o publico que demanda a unidade, baseando-se na
legislacéo e as normas pertinentes;

- Oferece apoio administrativo para a atuacdo dos Conselheiros;

- Revisa calculos, baseando-se nas informagdes cadastrais, para o pagamento
devido;

- Redige, digita correspondéncia, pareceres, atas, relatérios e outros, para dar
cumprimento a rotina administrativa;

- Examina a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras e outros langamentos;

- Propbe a realizagdo de estudos da legislagdo vigente e a elaboracdo de
regulamentagao e normatizagao;

- Participa de grupos de trabalho para elaboragdo de estudos e apresentagao de
propostas;

- Coordena e supervisiona, eventualmente, grupos de trabalho;
- Prop6e o arquivamento de processos e documentos;

- Organiza e mantém atualizados arquivos, tomando as providéncias cabiveis,
para manter um controle sistematico dos mesmos;

- Estuda e propde solugdes para problemas identificados pelos Conselheiros;

- Recebe e processa sugestbes, reclamagdes e denuncias sobre a licitude, a
probidade e a eficiéncia da atuacéo previdenciaria do IPSSC, bem como de sua
gestdao administrativa, financeira, contabil, patrimonial, atuarial e de recursos
humanos;

- Solicita esclarecimentos necessarios ao desempenho de suas tarefas, inclusive
para responder a iniciativa dos interessados;

- Formaliza as sugestbes, as denuncias e as recomendagdes recebidas e
encaminha-as aos orgaos colegiados e ao Diretor-Presidente;

- Recebe, analisa as reclamagbes, criticas e sugestbes apresentadas,
encaminhando-as para as respectivas unidades organizacionais, para as devidas
providéncias;
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- Informa aos interessados sobre o encaminhamento das reclamacgdes, criticas e
sugestdes apresentadas;

- Elabora e encaminha relatorios periddicos sobre as tarefas executadas;

- Faz estatisticas das reclamacgbes, criticas e sugestdes recebidas, baseando-se
nas informacdes obtidas, para a minimizagcdo das ocorréncias;

- Avalia o cumprimento das metas previstas no PPA, a execugao dos planos,
programas e dos orgamentos do IPSSC;

- Verifica a legitimidade dos atos de gestao, analisando os documentos e propondo
medidas corretivas;
- Acompanha as medidas adotadas pelo IPSSC;

- Estuda e propbe métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo dos
Servigos;

-Cientifica o Diretor-Presidente e os Conselheiros quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na administragao do IPSSC; e

- Exerce outras atribuicbes conferidas em lei, bem como as necessarias ou
correlatas ao fiel cumprimento de suas fung¢des, ainda que ndo mencionadas,
observando-se o0s principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia administrativa.

ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: Curso Superior, preferencialmente, Direito (com registro na
OAB) , Ciéncias Contabeis ou Administragao.

EXPERIENCIA: Nenhuma.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza complexa e
burocratica, que exigem habilidade politica, iniciativa prépria e discernimento para
tomada de deciséo.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORCO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIAIS: Detém informacoes
confidenciais cuja divulgacdo pode causar danos morais e institucionais ou
redundar em prejuizo financeiro para o Instituto.
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RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, materiais
instrumentos que utiliza.

e

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritério. Sujeito a deslocamentos

dentro do Municipio e viagens para fora do mesmao.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

Art. 3° - As descrigdes de cargos serdo periodicamente
atualizadas.

Art. 4° - Este decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Cajamar, 15 de dezembro de 2005.

MESSIAS CANDIDO DA SILVA
Prefeito Municipal

ROBERTO VANDERLEI DOS SANTOS
Diretor de Administragao

Publicado e Registrado na Secretaria da Diretoria de Administracdo da
Prefeitura do Municipio de Cajamar, no dia quinze do més de dezembro do ano
de dois mil e cinco.




	DECRETO Nº 3.602 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2.005.
	DESCRIÇÃO
	ESPECIFICAÇÕES
	II- AGENTE ADMINISTRATIVO:

	DESCRIÇÃO
	ESPECIFICAÇÕES
	III- PROCURADOR JURÍDICO:
	DENOMINAÇÃO: PROCURADOR JURÍDICO
	Cargo público de provimento efetivo

	DESCRIÇÃO
	DENOMINAÇÃO: CONTADOR
	Cargo público de provimento efetivo

	DESCRIÇÃO
	V- DIRETOR PRESIDENTE
	DESCRIÇÃO
	DETALHADA
	VI – DIRETOR DE DIVISÃO
	VII- DIRETOR DE DIVISÃO

	ESPECIFICAÇÕES
	VIII- ASSESSOR TÉCNICO
	Cargo público de provimento em comissão

	ESPECIFICAÇÕES
	MESSIAS CÂNDIDO DA SILVA

