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LEI COMPLEMENTAR N° 217, DE 12 DE ABRIL DE 2013

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJAI - IPI, INSTITUI
NOVOS PADROES DE VENCIMENTO, ESTABELECE
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL EM EXERCICIO Fago saber que a Camara Municipal votou e aprovou, e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar.

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

O Plano de Cargos e Carreiras do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI obedece ao Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis da Administragdo Direta, das Autarquias e Fundagdes Publicas
do Municipio de Itajai, incluindo o Estatuto do Servidor Publico e Legislagdo correlata acerca dos direitos,
deveres e prerrogativas do servidor publico e estrutura-se em quadro permanente de pessoal, aprovado
nesta Lei Complementar, com os respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos.

Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
| - Quadro Permanente de Pessoal: o conjunto de classes de cargos de carreira;
Il - cargo publico: o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido ao servidor publico,

criado por lei, com denominagdo prépria, numero certo de vagas e vencimento pago pelos cofres
publicos;

Il - Cargo de Carreira: aquele que se escalona em padrdes de vencimento para acesso privativo de seus
titulares;
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IV - Cargo em Comissdo e Fungdes de Confianga: aqueles declarados em lei de livre nomeagdo e
exoneracgdo, destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento; (Redacdo dada
pela Lei Complementar n2 369/2020)

V - Classe de Cargos: o agrupamento de cargos de mesma natureza funcional e grau de responsabilidade,
mesmo padrao inicial de vencimento, mesma denominagdo e substancialmente idénticos quanto ao grau
de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

VI - Carreira: o desenvolvimento funcional do servidor por meio de promocdes horizontal ou vertical;

VIl - Grupo Ocupacional: o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

VIII - Faixa de Vencimentos: a escala vertical de padrGes de vencimento atribuidos a uma determinada
categoria;

IX - Padrdo de Vencimento: o valor do vencimento, identificado horizontalmente por letras de "A" a "L",
atribuido ao cargo dentro da faixa de vencimentos;

X - Intersticio: o lapso de tempo fixado para que o servidor se habilite as promoc¢&es horizontal e vertical.

Os cargos de carreira do Quadro Permanente de Pessoal do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI
sdo os constantes dos Anexos I, II, Ill, IV e V, que contém suas categorias, denominagdes, grupos
ocupacionais, quantidades, jornadas semanais de trabalho, faixas de vencimentos e padrées de
vencimento.

Paragrafo Unico. O Manual de Ocupagdes, que estabelece as fungdes e os requisitos para inscrigio no
concurso publico e para a ocupagdao dos cargos dos grupos ocupacionais integrantes do Quadro
Permanente de Pessoal constitui o Anexo V.

Os cargos de carreira do Quadro Permanente de Pessoal integram os seguintes grupos
ocupacionais:

| - Grupo Ocupacional Especialista (GE);
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Il - Grupo Ocupacional Técnico (GT);
Il - Grupo Ocupacional Funcional (GF); e
IV - Grupo Ocupacional Operacional (GO).

§ 12 O Grupo Ocupacional Especialista abrange os cargos cujas tarefas requerem grau elevado de
atividade mental, que exigem conhecimentos tedricos e praticos de nivel académico.

§ 22 O Grupo Ocupacional Técnico compreende os cargos que exigem conhecimentos profissionais com
qualificacdo técnica de nivel médio para o seu desempenho.

§ 32 O Grupo Ocupacional Funcional congrega os cargos que exigem formagdo em nivel de ensino médio,
ligados a atividades de ambito administrativo e organizacional.

§ 42 O Grupo Ocupacional Operacional reline os cargos que exigem formacdo em nivel de ensino

fundamental, cujas tarefas requerem o conhecimento pratico do trabalho, voltados a rotinas
administrativas ou predominéancia do esforgo fisico. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 295/2016)

Capitulo Il
DA POLITICA NORTEADORA DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

A politica norteadora do Plano de Cargos e Carreiras do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI,
fundada nos principios de flexibilidade e maximizagao da realizacdo do potencial individual do servidor,
tem por objetivos:

| - efetivar a valorizagdo do servidor pelo reconhecimento dos esforgos individuais na dire¢do do
crescimento profissional;

Il - proporcionar aos servidores pleno conhecimento das oportunidades de acesso na carreira;

Il - estabelecer um clima participativo e de confianga mutua entre o Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI
e o servidor sobre as perspectivas de desenvolvimento profissional;

IV - motivar e encorajar o servidor na exploracdo de sua capacidade em busca de maior conhecimento e
desenvolvimento profissional;

V - criar condig¢Ges para o desenvolvimento e manutengdo de talentos no Instituto de Previdéncia de Itajai
- IPI;

Capitulo IlI
DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO DAS CLASSES DE CARGOS DE CARREIRA
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A classificagdo das classes de cargos de carreira do Quadro Permanente de Pessoal, resultante de
avaliagdo sobre a natureza, o grau de responsabilidade e complexidade, bem como as peculiaridades de
cada cargo, observara os seguintes fatores:

| - instrugdo;

I - iniciativa/complexidade;

Il - supervisao recebida;

IV - esforco mental e visual;

V - impacto de erros;

VI - responsabilidade por contatos;

VII - responsabilidade por patrimonio;

VIII - responsabilidade por supervisdo exercida;

IX - ambiente de trabalho;

X - riscos/seguranca.

Paragrafo Unico. Os valores dos padrdes de vencimento de cada classe de cargos serdo fixados

observando-se a ordem crescente da pontuagdo final dos fatores de avaliagdo de cargos previstos neste
artigo e a realidade mercadolégica.

Capitulo IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PUBLICOS

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Sdo requisitos basicos para investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;
Il - aidade minima de 18 (dezoito) anos completos
Il - o gozo dos direitos politicos;

IV - a quitagcdo com as obrigacGes militares e eleitorais;
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V - gozar de aptidao fisica e mental, comprovadas mediante prévia inspegdo médica oficial;

VI - ter boa conduta;

VII - ter atendido as condigdes especiais prescritas para provimento do cargo;

VIII - possuir aptiddo para o exercicio das atribui¢des;

IX - ter sido aprovado em concurso publico, para os cargos de provimento efetivo.

§ 12 As atribuicBes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 A convocacdo dos candidatos dentro do quantitativo previsto no edital ocorrera nos interesses do
Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI, por sua conveniéncia e oportunidade, devendo ocorrer durante o
prazo de validade do concurso publico, permitida sua prorrogacao nos termos do inciso Il do art. 10 da
Lei Organica do Municipio de Itajai.

As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscreverem em concurso

publico para provimento de cargos de carreira cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadoras, na forma da Lei 8.112/90 e Decreto 3.298/99.

Os cargos publicos no Instituto de Previdéncia de Itajai classificam-se em cargos de carreira de
provimento efetivo, cargos de provimento em comissdo e fungdes de confianga. (Redacdo dada pela Lei
Complementar n2 369/2020)

SECAO Il
DOS CARGOS DE CARREIRA

Os cargos de carreira de provimento efetivo, constantes do Quadro Permanente de Pessoal,
serdo preenchidos:

| - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil;

Il - pelo enquadramento dos atuais servidores conforme as normas estabelecidas no Capitulo IX desta Lei
Complementar;

Il - pelas demais formas de provimento previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Itajai.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos de carreira no ambito do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI
dar-se-a por ato do Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai.

Os valores dos padrdes de vencimento e faixas de vencimento dos cargos de carreira sao os
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constantes do Quadro Permanente de Pessoal, previsto nos Anexos | e Il previsto nos Anexos | e Il.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Os cargos de provimento em comissdo e fungdes de confianga, nas quantidades, denominagdes,
subsidios e vencimentos, sdo regidos conforme previsdao expressa do artigo 120, da Lei Complementar n?
13, de 17 de dezembro de 2001.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo que passar a ocupar cargo de provimento em comissdo ou funcdo de
confianga, da Estrutura Administrativa do Instituto de Previdéncia de Itajai, se lhe for mais vantajoso,
poderd optar pelo recebimento do vencimento do cargo efetivo e percebera neste caso, a gratificacdo
correspondente ao cargo em comissdo. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 369/2020)

Capitulo V
DAS CARREIRAS

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

O ingresso na carreira dar-se-a no padrao inicial de vencimento da faixa | do cargo para o qual o
servidor foi concursado e nomeado, conforme respectivas tabelas de vencimentos.

O desenvolvimento na carreira dos servidores integrantes do Grupo Ocupacional Especialista
dar-se-a por meio da promogdo vertical ou das promogdes horizontal e vertical, conforme previsto nos
anexos | e ll, e dos Grupos Ocupacionais Técnico e Operacional, por meio da promocgao horizontal.

Serdo consideradas para fins de promogao vertical as titulagdes adquiridas pelo servidor antes ou
depois do ingresso no Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI, apds conclusdo do estagio probatdrio, desde

que tais titulagdes ndo tenham sido exigidas para o acesso. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2
295/2016)
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SECAO Il
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Promogdo horizontal é a passagem do servidor efetivo, integrante dos Grupos Ocupacionais
previstos no art. 42, de seu padrao de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da mesma
classe, observados:

| - os intersticios e percentuais previstos no Anexo |;

Il - a obtencdo de no minimo sete pontos na média das avaliagbes de desempenho ocorridas no
intersticio;

Il - a participagdo em cursos de formagdo continuada afins ao cargo que ocupa;

IV - a regulamentagdo prevista no Decreto 9328, de 15 de margo de 2011, ou diploma legal substitutivo,
no que nao colidir com a presente Lei.

§ 12 Para efeito da promocgdo de que trata o caput, sera considerada a participagao do servidor em cursos
de formacdo continuada com carga horaria minima total de:

| - noventa horas, para os especialistas;

Il - sessenta horas, para os técnicos;

Il - trinta horas, para os funcionais;

IV - quinze horas, para os operacionais.

§ 22 O servidor devera encaminhar durante o intersticio cépia dos titulos imediatamente apds a conclusao
dos respectivos cursos, juntamente com os originais, a Diretoria Administrativa do Instituto de

Previdéncia de Itajai - IPI, para autenticagdo e instrugdo do processo de promogdo.

§ 32 Os titulos originais serdo devolvidos ao servidor e os respectivos cursos registrados em sua ficha
funcional.

§ 42 Do indeferimento dos titulos, cabera pedido de reconsideragdo para o Diretor Presidente do Instituto
de Previdéncia de Itajai - IPI, no prazo de trés dias Uteis, contado da ciéncia do servidor.

O acréscimo pecunidrio decorrente da promogdo horizontal serad pago:

| - automaticamente, no més subsequente ao término do intersticio previsto no inciso | do art. 16, se o
servidor preencher dentro deste prazo os requisitos previstos nos incisos Il e lll do art. 16;

Il - a contar da data de protocolizagdao do requerimento, se o servidor preencher o requisito previsto no
inciso Il do art. 16 somente apds o preenchimento dos requisitos exigidos nos incisos | e Ill do art. 16.
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Il - a contar da data de protocolizagdo do requerimento, se o servidor preencher o requisito do inciso Il
do art. 16 somente apds as exigéncias previstas nos incisos | e Il do art. 16.

A aprovacgao no estagio probatdrio garante ao servidor a pontuagdo minima necessaria, prevista
no inciso Il do art. 16, para concorrer a primeira promogdo horizontal.

SECAO Il
DA PROMOGAO VERTICAL

Promocao vertical é a passagem dos servidores integrantes do Grupo Ocupacional Especialista,
para a faixa de vencimentos imediatamente superior, dentro da carreira, observados:

| - os intersticios previstos nos anexos | e Il;
Il - os valores e percentuais entre faixas de vencimento, previstos no Anexo | e II;
Il - obtencdo de no minimo sete pontos na média das avaliacdes de desempenho ocorridas no intersticio;

IV - conclusdo de pds-graduacgdes, em nivel de especializagdo, reconhecidas pelo Ministério da Educacdo
e/ou Conselho Estadual de Educagdo, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula
para cada pds-graduacao, afins ao cargo que ocupa;

V - a regulamentagdo prevista no Decreto 9328, de 15 de margo de 2011 e alteragbes, no que ndo
contrariar a presente Lei.

§ 12 O servidor devera encaminhar durante o intersticio cépia do titulo imediatamente apds a conclusdo
do curso, juntamente com o original, a Diretoria Administrativa do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI
para autenticagdo e instrugdo do processo de promogdo.

§ 22 O titulo original sera devolvido ao servidor e o respectivo curso registrado em sua ficha funcional.

§ 32 A promocdo vertical do cargo de provimento efetivo de Consultor Administrativo Previdenciario, para
a faixa imediatamente superior, dentro da carreira, observard o tempo de servigo previsto no Anexo |,
desta Lei Complementar. (Redagao acrescida pela Lei Complementar n2 295/2016)

§ 492 O tempo de exercicio no cargo previsto no Anexo |l desta Lei Complementar, exigido para fins de
promogdo, sera reduzido em um ano, conforme o servidor apresente a conclusdo do curso de pds
graduacgdo ou curso de aperfeicoamento na drea afim, com carga horaria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas, exceto a passagem do nivel | para o nivel Il que dar-se-4 com a aquisi¢do da estabilidade.
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n2 295/2016)

Somente serd considerado para efeito de promogdo vertical o titulo de pds-graduagdo cuja
afinidade com o cargo de carreira ocupado seja previamente deferido mediante Parecer da Comissdo de

Enquadramento e homologado pelo Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI.

Paragrafo Unico. Para fins da apreciagdo e aprovagdo prévias da afinidade a que se refere o caput, o
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servidor deverd encaminhar requerimento ao Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai-IPI
ou servidor por ele designado, precedentemente ao inicio do curso, acompanhado do Parecer da
Comissdo e da grade curricular, atendendo aos editais especificos.

O acréscimo pecunidrio decorrente da promogdo vertical serd pago no més subsequente ao
servidor ter preenchido todos os requisitos previstos no art. 19.

Paragrafo Unico. A aprovagdo no estagio probatério garante ao servidor a pontuacdo minima necessaria,

prevista no inciso Il do art. 19, para concorrer a primeira promocao vertical.

SECAO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho para fins das promogdes horizontal e vertical é regulada pelo
Decreto n2 9328, de 15 de margo de 2011 e alteragOes.

Capitulo VI
DO VENCIMENTO, DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Para os efeitos desta Lei Complementar, compreende-se como:

| - vencimento: a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei;

Il - vencimentos: o vencimento do cargo efetivo fixado em lei acrescido das vantagens pecunidrias pagas
em cardter permanente;

Il - remuneracgdo: o vencimento do cargo efetivo fixado em lei acrescido das vantagens pecuniarias pagas
em carater temporario e permanente.

A remuneragdo dos servidores publicos do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI somente podera
ser fixada ou alterada por lei, observada a iniciativa privativa do Chefe do Poder Executivo, assegurada a

revisdo e reajuste geral anual.

A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragdo dos
servidores do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI, observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem o Quadro
Permanente de Pessoal;

Il - os requisitos para a investidura nos cargos;

Il - as peculiaridades dos cargos;
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IV - o processo de avaliagdo de cargos de que trata o Capitulo Ill desta Lei Complementar.

O Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI publicard anualmente os valores do subsidio e da
remunerac¢ado dos cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 62 da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil.

Capitulo VII
DA JORNADA SEMANAL DE TRABALHO

A jornada semanal de trabalho dos cargos de carreira integrantes dos Grupos Ocupacionais
Especialista, Técnico e Operacional é a prevista nos Anexos | e Il.

Pardgrafo Unico. Compete ao Diretor Presidente da Autarquia autorizar a extensdo ou redugdo
temporaria da jornada semanal, observados os critérios de oportunidade e conveniéncia da

administragdo autdrquica e os limites previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Itajai/SC.

Capitulo VIII
DA MANUTENCAO DOS QUADROS PERMANENTES DE PESSOAL

Novos cargos poderdo ser criados no Quadro Permanente de Pessoal, observadas as disposi¢cdes
deste Capitulo.

Da proposta de criagdo deverao constar:

| - denominagdo, quantitativo, padrao de vencimento, jornada semanal de trabalho, atribuicdes e
requisitos de instrucdo para provimento dos cargos;

I - justificativa de sua criacdo.
Paragrafo Unico. O padrdo de vencimento dos cargos sera definido observada a disposicdo do art. 25.
O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai analisara as respectivas propostas e

verificard a existéncia de dotagdo orgamentdria para a criagdo dos cargos.

Capitulo IX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Os atuais servidores, ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Instituto de Previdéncia de
Itajai - IPI, na data de inicio de vigéncia da presente Lei Complementar, serdo automaticamente
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enquadrados nos padrdes e faixas de vencimento dos cargos previstos nos Anexos | e I, observadas as
disposicGes deste Capitulo.

No processo de enquadramento dos atuais servidores serdao considerados os seguintes fatores:
| - a similitude de denominacdo e de atribui¢ées dos cargos;

Il - as alteragGes de nomenclatura de cargos previstas no Anexo llI;

Il - o vencimento do cargo ocupado e o vencimento do cargo no qual se dara o enquadramento;

IV - a habilitagdo legal para o exercicio do cargo, quando for o caso;

V - o tempo de servigo do servidor em cargo efetivo do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI.

Paragrafo Unico. As alteracdes de nomenclatura a que se refere o inciso Il s30 promovidas com cargos
efetivos que guardam similitude de natureza, grau de responsabilidade e complexidade de atribuigdes.

O servidor sera enquadrado no padrdo de vencimento horizontal e na faixa de vencimento
vertical considerando-se o tempo de servico em cargo efetivo do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI,
conforme Anexos | e Il.

§ 12 Cada padrdo de vencimento horizontal previstos no Anexo |, identificados por letras de "A" a "L",
corresponde a 03 anos de servico em cargo efetivo do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI.

§ 22 Do enquadramento ndo resultara reducdo de vencimento.

Os atos de enquadramento dos atuais servidores para o Quadro Permanente de Pessoal criado
nesta Lei Complementar serdo expedidos pelo Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI,
respeitados os direitos adquiridos.

§ 12 Os atos de enquadramento serdao expedidos por meio de portaria, sob a forma de listas nominais,
apos a entrada em vigor desta Lei Complementar.

§ 22 As vantagens pecuniarias decorrentes do enquadramento promovido na forma deste Capitulo serdo
devidas a partir do inicio da vigéncia dos efeitos desta Lei Complementar.

Os intersticios, para fins das promogGes horizontal e vertical, de que trata o Capitulo V contar-se-
do a partir da ultima promogdo horizontal e vertical obtida pelo servidor, previstas nas Leis
Complementares 130, de 02 de abril de 2008, ou a partir da data de inicio de vigéncia desta Lei
Complementar, o que ocorrer primeiro.

O servidor podera requerer ao Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai a revisao
do seu enquadramento, em decorréncia de erro, omissdo ou outro assemelhado, no prazo de até
sessenta dias, a contar da data de publicagao das listas nominais de enquadramento, mediante peti¢cdo
fundamentada.

§ 12 O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPl, ouvida a Comissdo de Enquadramento,
decidirad sobre o pedido no prazo de até sessenta dias, contado da data de protocolizagdo da petigdo.
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§ 22 Em caso de provimento do pedido de revisdo, os efeitos da decisdo retroagirdo a data de publicacdo
das listas nominais de enquadramento.

§ 32 O servidor ainda podera requerer a revisdao do seu enquadramento apds o prazo previsto no caput,
hipétese em que, se deferido o seu pedido, os efeitos retroagirdo a data do protocolo do seu
requerimento.

Sera constituida uma Comissdo de Enquadramento integrada por servidores do Instituto de
Previdéncia de Itajai, designados por ato do seu Diretor Presidente.

Compete a Comissdo de Enquadramento:

| - promover o enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos observadas as normas fixadas
neste Capitulo;

Il - encaminhar o resultado do enquadramento lavrado em ata ao Diretor Presidente da Autarquia para
homologac¢do e posteriores providéncias junto a Diretoria Administrativa no que tange a elaboragdo e
publicacdo do ato coletivo de enquadramento.

§ 12 A Comissdo se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto a
Diretoria Administrativa.

§ 22 O ato coletivo de enquadramento sera expedido por meio de portaria, sob a forma de lista nominal,
apds a entrada em vigor desta Lei Complementar.

§ 32 As vantagens pecuniarias decorrentes do enquadramento promovido na forma deste Capitulo serdo

devidas e pagas a partir da data de vigéncia desta Lei Complementar.

Capitulo X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Fica estabelecida para os Estagiarios do Instituto de Previdéncia de Itajai, a bolsa de estagio no
valor de RS 8,40 (oito reais e quarenta centavos) por hora. (Redacdo dada pela Lei Complementar n2
271/2014)

§ 12 Fica garantida a revisdo e o reajuste anual do valor da bolsa hora de estdgio na mesma data,
proporg¢do e indices assegurados para a revisao anual geral dos vencimentos dos servidores efetivos do
Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI.

§ 22 Quando a carga horaria didria de estagio for igual ou superior a 04 (quatro) horas, sera também

concedido vale-alimentagdo, no valor equivalente a 50% (cinquenta por cento) daquele concedido aos
servidores efetivos do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI.
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§ 39 Fica ainda garantido a todos os Estagiarios do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI a concessdo de
Vale-Transporte, sob as mesmas normas que regulam a concessdo do referido beneficio para os
servidores efetivos do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI.

Ficam estendidas aos servidores do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI as mesmas vantagens
econdmicas, pessoais e sociais garantidas aos servidores efetivos da Administracdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Itajai/SC.

Paragrafo Unico. A concessdo de beneficios de que trata o caput dependera de avaliagdo da Diretoria
Executiva e sera subscrita pelo Diretor Presidente da autarquia, através de portaria, aos servidores que
exercam atividades, atribuicGes ou ocupem cargo efetivo no ambito do Instituto de Previdéncia de Itajai.

Para fins do disposto no art. 20, os servidores que tenham iniciado o curso de pds-graduacdo
antes da entrada em vigor desta Lei Complementar, deverdo, no prazo de 60 (sessenta) dias da entrada
em vigor da presente Lei Complementar, requerer a avaliacdo da afinidade do curso com o cargo de
carreira ocupado.

Paragrafo Unico. Caso o curso de pés-graduacdo ja tenha sido avaliado e aprovado na forma da Lei n2 130,
de 02 de abril de 2.008 e da Lei n2 33, de 17 de dezembro de 2.003, sera dispensada a avaliacdo da
afinidade de que trata o caput.

Fica assegurado ao servidor publico efetivo do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI, a concessdo
de bolsas de estudo para cursar pds-graduagdo, em nivel de especializagdo, mestrado e doutorado, na
forma e nos limites fixados em lei para o servico publico municipal, observada a estrutura e
disponibilidade orgamentaria do IPI.

Fica instituida a Gratificagdo por Conclusdo de Curso de Graduagdo - GCCD, no percentual de
10% sobre o vencimento do servidor, para os servidores do Grupo Ocupacional Técnico, pertencentes a
categoria 04, do Anexo | da presente Lei, a ser concedida, uma Unica vez, através de requerimento do
servidor, ao qual devera ser juntado cdpia autenticada do diploma de conclusdo do curso; incorporando-
se ao vencimento para efeitos de aposentadoria.

Fica instituida a Gratificagdo de Desempenho na Esfera Judicial - GDEJ, com fundamento no
inciso |, do § 19, do artigo 39, da Constituicdo Federal, que sera devida aos ocupantes do cargo de
Procurador Autarquico do Instituto de Previdéncia de Itajai, cuja rotina de trabalho possa exigir a atuacao
na esfera judicial em quaisquer das seguintes atividades juridicas: (Gratificagdo extinta pela Lei
Complementar n2 263/2014)

| - postulacdo ou defesa do Instituto de Previdéncia de Itajai em a¢les previdencidrias, mandados de
seguranca, execugles, e demais agdes individuais e coletivas, elaboragdo e impetragdo de recursos,

memoriais e sustentacdes orais perante quaisquer orgdos e esferas do Poder Judiciario;

Il - defesa ou promogao de agbdes de recuperagcdao de crédito, cobrangas em operagdes bancdrias e
financeiras e outras que envolvam recursos da previdéncia capitalizados.

§ 12 A gratificacdo referida no caput deste artigo, corresponde a 40% (quarenta por cento) do vencimento
do Procurador Autarquico.

§ 22 No prazo de 10 (dez) dias a partir da data da entrada em vigor deste artigo, a Diretoria Administrativa
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comunicara a nominata dos servidores que fardo jus a referida vantagem pecuniaria ao Diretor Presidente
da Autarquia, para fins de expedicdo da competente portaria concessiva e promog¢dao dos demais atos
necessarios a efetivacdo do dispositivo legal.

O cargo de provimento efetivo de Agente de Servigos Gerais previsto no Quadro de Pessoal do
Instituto de Previdéncia de Itajai fica submetido ao processo de extingdo, conforme ocorrer a vacancia dos
cargos ocupados.

§ 19 Fica assegurado o direito do servidor devidamente empossado e ocupante do cargo de Agente de
Servigos Gerais de que trata o caput a permanecer no exercicio de suas fung¢des, ter promog¢dao em
carreira, bem com os direitos, prerrogativas e deveres inerentes ao exercicio da funcao.

§ 22 Em decorréncia do processo de extingdo, ndo podera ser provida nova vaga do cargo de Agente de
Servigos Gerais no Instituto de Previdéncia de Itajai.

§ 32 As fungGes do cargo de Agente de Servigos Gerais podem ser objeto de execugdo indireta através da
terceirizacdo dos servigos que ndo constituam atividade-fim da Autarquia.

As despesas decorrentes da implantacao desta Lei Complementar correrdo a conta de dotacgdes
préprias dos orcamentos do Instituto de Previdéncia de Itajai - IPI, suplementadas se necessario.

Integram esta Lei Complementar os Anexos:

| - Anexo |: tabela de vencimento, nimero de cargos e cargas horarias semanais de trabalho dos cargos
permanentes de provimento efetivo de carreira;

Il - Anexo |l: tabela de vencimento, nimero de cargos e cargas hordrias semanais de trabalho do cargo
permanente de provimento efetivo de carreira Procurador Autarquico;

Il - Anexo lIl: quadro de cargos com nomenclaturas alteradas;
IV - Anexo IV: quadro de cargos por grupo ocupacional;
V - Anexo V: manual de ocupag¢des dos cargos permanentes de provimento efetivo;

Os Anexos da Lei Complementar n2 33, de 17 de dezembro de 2003 ficam alterados pelos
Anexos da presente lei.

Fica assegurada, no que couber, aos candidatos aprovados no Concurso Publico n2 001/2012 aos
cargos do Quadro de Servidores Efetivos do Instituto de Previdéncia de Itajai, conforme necessidade da
Administra¢cdo, a possibilidade de nomeacgdo, conforme os anexos desta lei, respeitado o prazo de
validade do certame.

Os casos omissos verificados nesta Lei Complementar poderdo ser regulamentados por Decreto
do Chefe do Poder Executivo.

Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir do dia
primeiro do més subsequente a data de sua publicacdo.
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Prefeitura de Itajai, 12 de abril de 2013.

DALVA MARIA RHENIUS
Prefeita Municipal em Exercicio

RICARDO INACIO BITTENCOURT
Procurador-Geral Adjunto do Municipio

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO GERAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJAI

ANEXO | (Vide altera¢do dada pelas Leis Complementares n2 295/2016 e n® 330/2018)
PADROES DE VENCIMENTO
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|categorial cargo |GOC|QTDE| CH |INTERSTICIOS| 3 anos | 3 anos | 3 anos | 3 anos | 3 anos | 3 anos | 3
anos | 3 anos | 3 anos | 3 anos | 3 anos | 3 anos |

| | | | | | E | 4%| 4%| 4%| 4%| 4%| 4%|
4%| 4%| 4%| 4%| 4% 4%|

| | | | | | PERCENTUAIS| | | | | | |
| | | | | |

| | | | | [-===mmmm - |-===m-- | === |===mm-- |-===m--- |-====-=- |-=====-- |---
----- el e e B tttl ettt bbbl |

| | | | | | FAIXAS DE | A | B | C | D | E | F

G | H | I J | Ko L

| | | | | | VENCIMENTO | R$ | R$ | R$ | R$ | R$ | R$ | R
$ | RS | R$ | RS | RS | RS |

__|__
| 1|Agente de lGo | 1] 40| I | 859,98| 894,38| 930,15| 967,36/1.006,05|/1.046,30]|1.0
88,15/1.131,68]1.176,94|1.224,02]1.272,98]1.323,90|
| |servicos Gerais| | | | | | | | | | |

| 2|Agente em [Go | 2| 40] I [1.061,70|1.104,17|1.148,33]1.194,27|1.242,04|1.291,72|1.3
43,39]1.397,12|1.453,01]1.511,13(1.571,58|1.634,44|
| |Atividades [ I I I I I | I I

| |Administrativas]| | | | | | | | | |

| 3|Motorista leo | 1| 40| [ | | | | |

| | | | | |

| === [====mmmmmmm e R R e R | === | === | === [EEEEEEEE [-===--=- [-======- [--
------ Rl E el e el el |

| 4|Técnico em |GT | 11| 40| I |2.268,00|2.358,72|2.453,07|2.551,19|2.653,24|2.759,37|2.8
69,7412.984,53]3.103,91(3.228,0713.357,19|3.491,48|

| |Atividades | | | | | | | | | |

| | | | | |

| |Administrativas| | | | | | | | | |

| | | | | |

| | === |===]-===1----1 | | | | | |

| | | | | |

| |Técnico em |GT | 1] 40| | | | | | | |
| | | | | |

| |Contabilidade | | | | | | | | | |

| | | | | |

[EEEEEEEE [=====mmmmmm - [===l-===]-===]-====---—- |====---- |====---- |====---- [ [-------- [-==----- [--
------ Rl E el e el el |

| 5|Assistente |GE | 1| 30| I |3.128,81]3.253,96|3.384,12|3.519,49(|3.660,27|3.806,68|3.9
58,94|4.117,30|4.281,99|4.453,27|4.631,40|4.816,66|

| |social [ | | === |====---- |====---- [ [-------- [-===---- [--==---- [---

| 6|consultor lGE | 3| 40| I 13.376,61]3.511,673.652,14|3.798,23|3.950,16|4.108,16|4.2
72,49]4.443,39]4.621,12|4.805,97|4.998,21|5.198,14|
| ITécnico I R B B R R R R R R I---
----- R ] By P P
| |Administrativo | | I | II - 40% [4.727,25|4.916,34]5.112,99/5.317,51|5.530,21]5.751,42(5.9

81,48]6.220,7416.469,57|6.728,35|6.997,48|7.277,38|

| 7| contador |GE | 1] 40] I 14.220,77|4.389,60]4.565,18|4.747,79|4.937,70]5.135,21(5.3
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40,62|5.554,25|5.776,42|6.007,47|6.247,77|6.497,68|

| | [ I | IV - 6% 15.630,25]|5.855,46/6.089,68|6.333,26/6.586,5916.850,05]|7.1

24,05|7.409,02|7.705,38|8.003,48|8.334,13]8.667,50|

I [ PR PR — I I I I [ [ l—
I [ [ [ [ I

Tabela de Vencimento do Cargo de Procurador Autdrquico do Instituto de Previdéncia de Itajai

ANEXO Il

|cat| cargo |GOC|QTDE|CH|FAIXAS DE| TEMPO DE EXERCICIO NO CARGO PARA |valor(R$)|

| | | VENCIMENTO | FINS DE PROMOGAO | |

:==::::::::;;;;IEE_I 3“:;:I I&té 03 anos ||7.407,32|I

o o m T 03 s e on a0 e T o a0 08!

L U] T T o s ¢ 0t i wie 35 wos 1.619,20)

L L e T e o 01 e e 33w 155.97,081
|

Legenda:

GOC - Grupos Ocupacionais

QTDE - Quantidade de Vagas

CH - Carga Horaria/Jornada Semanal
GO - Grupo Operacional

GT - Grupo Técnico

GE - Grupo Especialista

ANEXO 11l
QUADRO DE CARGOS COM ALTERAGAO DE NOMENCLATURA
RELAGAO DE CARGOS QUE SOFRERAM ALTERACAO DE NOMENCLATURA

| CARGO ATUAL | ALTERADO PARA:

| | |
|Consultor Técnico|CONSULTOR ADMINISTRATIVO|

|Administrativo | PREVIDENCIARIO |
R I ———
PP S
O o ————
IAtividades IPREVIDENCIARIO

|Administrativas | |
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ANEXO IV (Vide alteragdo dada pela Lei Complementar n2 295/2016)
GRUPOS OCUPACIONAIS DO QUADRO DE PESSOAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJA[

| GO | GT | GE |

| | | |
| AGENTE DE SERVIGOS GERAIS|TECNICO  ADMINISTRATIVO|CONSULTOR ADMINISTRATIVO|
| | PREVIDENCIARIO | PREVIDENCIARIO |

| = [ === m e [ == |
| AGENTE EM  ATIVIDADES|TECNICO EM CONTABILIDADE|CONTADOR |

| ADMINISTRATIVAS | | |

| === [====mmm oo | === |

|MOTORISTA DE APOIO | | PROCURADOR AUTARQUICO |

[ ittt e R it |

| | |ASSITENTE SOCIAL |

| | | |
Legenda:

GO - Grupo Operacional
GT - Grupo Técnico
GE - Grupo Especialista

ANEXO V

MANUAL DE OCUPACOES

PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJAI - IPI

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Missdo:

Manter as condi¢cdes de asseio e higiene no Instituto de Previdéncia de Itajai, realizando servicos de
limpeza e conservagdo nas instalagdes do Instituto e utensilios, zelando pelo bem-estar, saude e
seguranca das pessoas que frequentam estes locais.

Responsabilidades:

* Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e organizado, limpando e conservando os
ambientes, organizando banheiros e toaletes, abastecendo-os com papel sanitdrio, toalhas e sabonetes,

bem como realizando a limpeza de roupas, materiais, equipamentos e outros objetos.

* Realizar servicos para a conservagdo das areas externas do Instituto, tais como poda de galhos,
capinagdo e outros correlatos.

* Dar continuidade ao processo de higienizacdo e manuten¢do do ambiente e instalacGes, através do
pedido, recepgdo, conferéncia, controle e distribuicdo do material de consumo, limpeza e outros, bem
como através do seu correto uso e conservagao.

* Realizar servigos de cozinha e copa do drgao, contribuindo com o bem estar dos individuos.

* Auxiliar nos servigos internos e externos de entrega de documentos e mensagens, auxiliando na
comunicacdo necessaria.
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* Receber, orientar, encaminhar o publico, quando necessario, informando sobre a localizacdo de pessoas
nas dependéncias do 6rgdo.

* Fornecer subsidios para decisOes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuacdo,
elaborando relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informagGes pertinentes a drea de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPl, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formagdo Minima Obrigatdria: Curso de Ensino Fundamental Completo.

* Conhecimentos Desejados: Reciclagem de lixo; Técnicas de higienizagdo de ambientes; Manuseio de
produtos quimicos.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.
AGENTE EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Missdo:

Contribuir com o correto fluxo de atividades, informagdes e materiais do Instituto de Previdéncia de Itajal,
executando servicos administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do Instituto,
observando a legalidade em todos os processos nos quais estd envolvido.

Responsabilidades:

* Contribuir para que a imagem do Instituto de Previdéncia de Itajai seja percebida positivamente pelas
pessoas que acessam o Instituto via telefone, zelando pela agilidade, exceléncia, cordialidade e
profissionalismo no atendimento prestado, atendendo, identificando demandas e direcionando

prontamente o publico interno e externo.

* Executar atividades de carater administrativo, financeiro, pessoal e material, tais como registros,
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controles, digitagGes, arquivamentos e outras, zelando pelo correto andamento das atividades do
Instituto, de acordo com os procedimentos estabelecidos.

* Manter a atualizacdo de documentos do Instituto, conforme a necessidade, de acordo com a
metodologia preestabelecida.

* Realizar o preenchimento de formuldrios, fichas, cartdes e outros documentos, bem como transcrever
atos oficiais, observando as normas para o preenchimento de cada documento.

* Codificar dados e documentos, utilizando a metodologia a ser seguida, contribuindo com as atividades
do Instituto.

* Contribuir com o bom desempenho dos trabalhos do Instituto, providenciando a aquisicdo de
mercadorias sempre que necessario, atendo-se aos procedimentos de compra estabelecidos.

* Efetuar o recebimento de mercadorias, conferindo se o que foi pedido esta sendo entregue, verificando
nota fiscal, encaminhando-a ao setor responsavel pelo pagamento.

* Emitir atestados dos servidores, juntando os documentos e informagdes necessarias, assim como
realizando contato com o servidor e encaminhando a documentacdo para a avaliacdo da Junta Médica.

* Prestar assisténcia aos gestores do Instituto, contribuindo com os superiores quanto a logistica do IPI.

* Administrar o almoxarifado do Instituto, atendendo as demandas, realizando o controle do estoque,
visando o bom andamento dos processos e organizagao do setor.

* Efetuar o controle do patriménio, realizando a conferéncia dos registros e dos materiais, bem como
demais ag¢des correlatas.

* Manter a atualizagdo dos registros do Instituto de Previdéncia, efetuando o recadastramento dos
servidores aposentados.

* Centralizar, organizar, enviar e controlar o envio de correspondéncias e malotes, separando e
organizando os documentos recebidos por setor, separando as correspondéncias de acordo com o
fornecedor escolhido para envio, protocolando os envelopes a serem enviados, enviando as
correspondéncias e/ou malotes, de acordo com a necessidade solicitada.

* Realizar a entrega e separacdo de holerites e demais documentos sempre que necessario e/ou
solicitado.

* Participar de programas e projetos que tenham relacdo com o Instituto de Previdéncia de Itajai.

* Fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de atuagdo,
elaborando relatérios com informacgGes, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informagOes pertinentes a area de atuacdo, observando os

procedimentos internos e a legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.
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* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formacdo Minima Obrigatdria: Ensino Médio Completo. (Redacdo dada pela Lei Complementar n?
295/2016)

* Conhecimentos Desejados: Informatica bdsica; Nog¢Oes basicas de compensagdo previdencidria;
Legislacdo previdencidria, licitatoria e recursos humanos (RPPS e Estatutdrio); SEFIP; IR; RAIS; DIRF;
Compras; Controle de patrimonio e estoque; Contabilidade e financeiro basico; Rotinas administrativas
(arquivo, protocolo, atendimento ao publico e formularios em geral).

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico unico do servidor e do Plano de Carreira.
ASSISTENTE SOCIAL

Missao:

Prestar informacgdes claras e atendimento humanizado aos participantes, tendo como pressupostos o
principio da integralidade, eqliidade e universalidade, por meio da prestacdo de servicos sociais, dispondo
de recursos técnicos, que possibilitam a elaboragdo, coordenagdo, monitoramento, execug¢do e avaliagdo
de politicas sociais.

Responsabilidades:

* Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo publica,
visando auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida do participante.

* Proporcionar, junto aos usudrios e suas familias, a discussdo do projeto de vida destes, visando buscar
alternativas que venham construir a autonomia dos mesmos.

* Buscar a solu¢do de problemas identificados pelo estudo da realidade social, desenvolvendo ag¢des
educativas e sdcias educativas, bem como registrar as acGes, elaborando pareceres, pericias, relatdrios e

registros das atividades desenvolvidas.

* Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servigos e beneficios sdcio-assistenciais inscritos,
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registrados, conveniados ou parceiras, bem como da rede prestadora de servigos.

* Colaborar com a efetividade da aplicagdo dos direitos dos cidaddos e das politicas sociais, por meio da
promocao social junto a entidades da comunidade e Conselhos Municipais, através de reunides -
ordindrias e/ou extraordinarias, comissdes, orienta¢des, campanhas, palestras, levantamento sécio-
familiar, visitas domiciliares e/ou outros eventos.

* Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou particulares,
realizando estudos, exposicGes sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Instituto.

* Articular informacgdes, juntamente com profissionais de outras areas, a fim de levantar subsidios para a
elaboragdo de diretrizes, atos e programas de agdo social referentes a diversos segmentos de atuagao,
sejam eles econOmicos, profissionais, de orientacdo, reabilitacdo, acidentados e outros.

* Implementar e alimentar os sistemas de informacdo das politicas publicas.

* Fazer visitas domiciliares aos participantes, quando necessario, emitindo parecer, bem como elaborar
relatério social.

* Acompanhar o servico de readaptado/reabilitado desenvolvido pela Coordenadoria de Pericia Médica e
Saude Ocupacional - CPMSO, encaminhando relatério a Diretoria de Previdéncia para as devidas
providéncias.

* Participar na melhoria e aperfeicoamento das equipes profissionais e multiprofissionais, subsidiando
decisGes e agdes, bem como do planejamento e avaliagdo das mesmas.

* Colaborar com a formagdo e/ou aprimoramento de outros profissionais, orientando estagios e
participando de programas de treinamento em servigo.

* Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento em sua area de
atuagdo.

* Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuagao.

* Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposi¢cbes sobre situagbes e
problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

* Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para
subsidiar a¢Oes profissionais.

* Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas,
informativos e projetos na area de Servigo Social do Regime Préprio de Previdéncia.
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* Coordenar seminarios, encontros, eventos, pesquisas, recadastramentos, e assemelhados sobre
assuntos pertinentes ao Regime Préprio de Previdéncia.

* Desenvolver trabalhos de cunho educativo, informativo e de divulgacdo das atividades e servigos
prestados pelo RPPS.

* |dentificar e elaborar convénios e cadastros com instituicbes governamentais ou nao, para inclusdo dos
participantes em diversos programas.

* Implementar trabalhos que promovam o aperfeicoamento, capacitacdo e atualizagdo profissional do
corpo técnico, visando ao atendimento das necessidades de melhoria do desempenho de suas atribui¢des

e competéncia e alcance dos objetivos profissionais e institucionais.

* Fornecer subsidios para decisGes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuacgao,
elaborando relatérios com informag&es, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informagbes pertinentes a drea de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislagdao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizacado e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formacgdo Minima Obrigatdria: Curso de Ensino Superior Completo em Servigco Social, com registro no
Conselho Regional de Servigo Social.

* Conhecimentos Desejados: Informatica basica; Instrumentais técnicos do servigo social; Regime Préprio
de Previdéncia Social.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.
CONSULTOR ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO
Missdo:

Representar o Instituto de Previdéncia de Itajai, executando consultas, pesquisas, estudos, controle,
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acompanhamento, avaliagdo, implanta¢do e coordenagdo de a¢des e atividades de natureza técnica e
administrativa, de acordo com a especificidade do departamento ou o foco de atuacdo, objetivando o
aprimoramento das rotinas e promovendo estudos de racionalizagdo administrativa. (Redagdo acrescida
pela Lei Complementar n? 295/2016)

Responsabilidades:

Quando atuando com foco Administrativo:

* Realizar a execu¢do da folha de pagamento dos ativos do IPI e inativos da Prefeitura, através da
operacionalizacdo do sistema para geracao de folha de pagamento.

* Garantir a correta emissdo da folha de pagamento, emitindo relatérios para sua conferéncia, em
parceria com o Departamento Financeiro do IPI.

* Efetuar a liberagdo de empréstimo consignado, cartdo alimentagdo, alteragdes cadastrais, exposi¢cao
detalhada de folha de pagamento, dentre outras atividades correlatas, por meio do atendimento aos
servidores.

* Elaborar contratos diversos relacionados as atividades do IPI.

* Efetuar atualizagGes de vencimentos de processos de aposentadoria e pensdes, observando a aplicagdo
da legislagdo e indices de reajuste.

* Acompanhar o recadastramento anual de inativos, realizando atualizagdes cadastrais no sistema e
suspensdes de pagamentos, quando necessario.

* Desenvolver atividades de pesquisa, planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento e execugdo de programas relativos a drea de administracdo de pessoas, material,

patrimdnio, organizagao e métodos.

* Diagnosticar condigdes ambientais internas e externas, visando sugerir e definir estratégias de acdo
administrativa e operacional.

* Participar da fixacdo da politica geral e/ou especifica do Instituto, compreendendo a realizacdo de
atividades de diregao, assessoramento, planejamento, coordenagao e execugao.

* Prestar assessoria nos trabalhos e estudos relacionados a assuntos administrativos e operacionais.
* Estabelecer processos e procedimentos gerais para os trabalhos relativos a administragao do Instituto.

* Participar de estudos de organizagdao e métodos dos servigos, visando padroniza-los, a fim de facilitar o
trabalho.

* Prestar informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos gerais na sua area de competéncia.

* Analisar a estrutura organizacional, com o intuito de estabelecer ou recomendar processos, métodos e
rotinas de trabalho que assegurem uma maior e mais eficaz produtividade.
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* Realizar pesquisas, estudos, andlise, interpreta¢do, planejamento, implantagdo, coordenagao e controle
dos trabalhos em todas as dreas da administragao.

* Elaborar e analisar a execugdo de contratos, convénios municipais, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdes aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel.

* Realizar auditorias internas, acompanhando a aplicagdo dos recursos publicos, visando detectar as
irregularidades e sugerindo métodos de correcdo, com o objetivo de otimizar os processos e a¢des do
Instituto de Previdéncia, de acordo com a legislagdo vigente.

* Planejar e executar atividades relacionadas ao controle e fiscalizagdo da legalidade, eficdcia e eficiéncia
da gestdo administrativa, orientando gestores técnicos das diferentes areas do Instituto de Previdéncia.

Quando atuando com foco Financeiro:

* Levantar e fornecer dados atualizados referente a informacdes especificas dos ativos financeiros do
Instituto.

* Manter atualizados os materiais informativos de natureza técnica e administrativa relacionado ao
controle dos ativos financeiros do Instituto.

* Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa concernentes ao Departamento Financeiro, tais
como a verificacdo de extratos, lancamento de informacgGes para subsidio da gestao, controle e realizagdo
de pagamentos, elaboragdo de relatérios e outros procedimentos correlatos.

* Emitir correspondéncias de carater financeiro a fornecedores e/ou institui¢des.

* Avaliar atos e fatos técnicos e administrativos, sugerindo alternativas em cooperagdo com a Diretoria
Financeira.

* Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios rotineiros referentes aos ativos financeiros do
Instituto.
* Acompanhar e avaliar a execu¢do e adequacgdo da Politica de Investimentos do Instituto.

* Efetuar o preenchimento dos demonstrativos do Ministério da Previdéncia Social referentes a area de
aplicacOes e investimentos, prezando pelo correto andamento dos processos, em observancia aos prazos
e procedimentos estabelecidos para a emissdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria.

* Preencher demonstrativos de investimentos e disponibilidades financeiras do Regime Préprio de
Previdéncia Social.

* Controlar e realizar a cobranga, observando os prazos previstos em lei, dos valores a receber das
contribuicdes previdenciarias, parcelamentos de débitos e outras de direito do Instituto de Previdéncia de
Itajai.

* Acompanhar a entrada e o fluxo dos recursos oriundos da compensagdo previdencidria - COMPREYV,

executando as atividades pertinentes.
* Controlar e efetuar os procedimentos de pagamento das obriga¢gdes do Instituto de Previdéncia de
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Itajai, observando os prazos de vencimentos.

* Assessorar, fornecer parecer e prestar consultoria de carater técnico e administrativo relativo as
atividades de Departamento Financeiro.

* Manter-se atualizado sobre as legislagdes tributaria, econémica e financeira da Unido, do Estado e do
Municipio.

* Manter-se atualizado sobre a legislagcdo, normas e resolugdes referentes as regras e procedimentos
referentes ao Regime Préprio de Previdéncia Social.

Quando atuando com foco Previdénciario:

* Prestar assessoria e consultoria relativos a assuntos da area previdencidria.

* Estudar, apreciar e emitir pareceres, laudos e informac¢Ges em processos ou em solicitacdo da chefia,
envolvendo questGes de natureza previdenciaria em geral com conhecimento da legislagdo e das praticas
administrativas.

* Apreciar e colaborar na redagdo expedida pela Diretoria de Previdéncia.

* Auxiliar a Diretoria de Previdéncia no fluxo de trabalho.

* Pesquisar dados e proceder a estudos previdenciarios, visando projecdes do servico, bem como manter
banco de dados especificos relativos ao setor previdenciario.

* Organizar os processos e procedimentos relativos a comunicagdo entre o Instituto de Previdéncia de
Itajai e o Tribunal de Contas de Santa Catarina - TCE/SC, elaborarando documentagdo, instruindo
processos, redigindo declaragGes, procedendo encaminhamentos e quaisquer procedimentos necessarios
para remeter processos previdenciarios e outros atos, observando-se a legislagdo pertinente.

* Organizar os processos e procedimentos relativos a compensagcdo previdenciaria - COMPREYV,
executando as respectivas atividades.

* Analisar e redigir oficios e comunicagdes internas, conforme solicitado pela chefia.

* Executar atividades relacionadas a matéria previdencidria que envolvam conhecimento de nivel
superior, incluindo estudos, técnica procedimental calculos de beneficios, concessGes, revisdes,
informagGes em processos, orientagdes em atendimentos, avaliages e planejamentos previdenciarios.

* Elaboragdo de atos administrativos entre outros, conforme a demanda exigida ou conforme
determinado pela Diretoria de Previdéncia.

* Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades.

* Executar outras atividades determinadas pela Diretoria.

Quando atuando com foco Juridico:

* Estudar e redigir minutas de projetos de lei, oficios, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios e termos administrativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais e demais procedimentos do Instituto de Previdéncia.

* Contribuir com a agilidade nos processos juridicos do Instituto de Previdéncia de Itajai, realizando
processos, avaliando os casos, vistando, autuando e despachando-os, com a validagdo do Procurador

responsavel.

* Interpretar leis, regulamentos e instrugGes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de
aplicacdo, orientacdo e assessoramento.
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* Definir a natureza juridica de questSes apresentadas, coletando informagbes, pesquisando a
possibilidade juridica, escolhendo a estratégia da atuacdo e expondo as possibilidades de éxito.

* Planejar e executar atividades relacionadas ao controle e fiscalizagdo da legalidade, eficacia e eficiéncia
da gestdo contdbil, orcamentadria, financeira, de pessoal e administrativa, orientando gestores técnicos
das diferentes dreas da Administragao Municipal.

* Representar o IPI, participando de reunides na Prefeitura sempre que necessario e/ou solicitado.

Atribuicdes Gerais:

* Fornecer subsidios para decisdes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuagdo,
elaborando relatérios com informacgGes, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislagdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribuigdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formagdo Minima Obrigatéria: Curso Superior Completo em Administragdo, Contabilidade, Direito ou
Economia, de acordo com a darea de atuagdo, com registro, quando necesséario e/ou solicitado, no
Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

* Conhecimentos Desejados:

Administrativo: Informdtica; Dominio de compensagdo previdencidria; Legislagdo previdencidria,
licitatéria e recursos humanos (RPPS e Estatutdrio); SEFIP; IR; RAIS; DIRF; Compras; Controle de
patrimonio e estoque; Contabilidade e financeiro basico; Rotinas administrativas (arquivo, protocolo,

atendimento ao publico e formularios em geral).

Financeiro: Mercado financeiro; Finangas publicas; Folha de pagamento; Contabilidade publica;
Aplicagbes com fundos de investimento.

Juridico: Direito administrativo; Direito previdenciario e Direito tributario.
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* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Responsabilidades Comuns ao Cargo:

* Realizar atividades de nivel superior que envolvam a promogdo da gestdo estratégica de processos, de
recursos materiais e patrimoniais, de licitagbes e contratos, orcamento, financas e contabilidade; o
planejamento, desenvolvimento, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo de planos, programas e
projetos, inclusive voltados a modernizagdo e a qualidade; a realizagdo de pesquisas e o processamento
de informacGes; a elaboracdo de despachos, pareceres, informacdes, relatdrios e estatisticas, dentre
outros determinados pela diretoria; a realizagdo de atividades que exijam conhecimentos de sua area de
graduacdo ou pds graduacdo. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n2 295/2016)

CONTADOR

Missao:

Garantir que todas as atividades relacionadas aos atos e fatos da contabilidade orgamentaria, financeira e
patrimonial do Instituto de Previdéncia de Itajai sejam executadas em tempo, de forma plena, legal,
continua e assertiva.

Responsabilidades:

* Desenvolver atividades relativas a atos e fatos da contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial,
compreendendo a elaboracdo e andlise de balancetes, balangos, registro e demais demonstragdes
contdbeis, além de assinar todas as pegas contdbeis.

* Efetuar o preenchimento dos demonstrativos do Ministério da Previdéncia Social referentes a drea
contabil, prestando as devidas informacgGes, prezando pelo correto andamento dos processos, em
observancia aos prazos e procedimentos estabelecidos para a emissdao do Certificado de Regularidade
Previdenciaria.

* Atender a legislacio e evidenciar os gastos ou restituicbes feitas aos credores/fornecedores,
classificando e registrando receita e despesa, bem como emitindo os relatdrios exigidos pela legislacdo

contabil aplicada ao setor publico e outros que vierem a ser exigidos pela legislagdo.

* Controlar, supervisionar, emitir e liquidar notas de empenho, subempenhos, anulagdo de empenhos e
estornos de langamentos contabeis.

* Elaborar o PPA, LDO e LOA, observando a legislagdo contabil em vigor.
* Realizar o controle da utilizacdo da Taxa de Administragdo.

* Assegurar que os balancetes mensais e o balango final reflitam corretamente a realidade econémico-
financeira do Instituto de Previdéncia de Itajai, preparando e assinando balangos e balancetes contéabeis.

* Acompanhar a execucdo orcamentaria da receita e despesa, opinando com relacdo a realizacdo de
suplementagbes ou redugdes orgamentarias sempre que necessario.

* Consolidar as informagdes do sistema Esfinge do TCE/SC e envio das mesmas ao Departamento de
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Controle Interno da Prefeitura de Itajai.

* Efetuar o controle das contribui¢Ges previdencidrias e dos parcelamentos realizados entre o Municipio e
o Instituto de Previdéncia de ltajai.

* Emitir pareceres no que diz respeito a consultas formuladas sobre matéria de natureza contabil,
financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso, as soluges cabiveis em tese.

* Acompanhar os célculos e métodos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens, participando de
reunides, analisando relatdrios, bem como opinando, sempre que necessario, em rela¢do aos indices e

métodos adotados.

* Emitir pareceres, laudos e informacOes sobre assuntos contdbeis, financeiros e orcamentarios, quando
necessario e/ou solicitado por autoridade competente.

* Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas.

* Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado nos prazos determinados.

* Prestar orientacdo quanto a forma e o prazo de arquivamento dos documentos contabeis, bem como
acompanhar este processo, se necessario.

* Auxiliar ao setor financeiro do IPI referente as questGes relacionadas a pagamentos e outras transagoes
bancarias, bem como utilizacdo de novas formas de gerenciamento.

* Fornecer subsidios para decisGes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuacgao,
elaborando relatérios com informag&es, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informages pertinentes a drea de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislagdao aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formacdo Minima Obrigatdria: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis, com registro no
Conselho Regional de Contabilidade.
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* Conhecimentos Desejados: Informatica basica; Legislacdo referente a contabilidade aplicada ao setor
publico; Legislagdo referente a contabilidade aplicada ao Regime Préprio de Previdéncia Social e
Investimentos do Regime Préprio de Previdéncia Social.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

MOTORISTA DE APOIO

Missdo:

Zelar pela segurancga de passageiros, valores e/ou cargas e contribuir com os processos administrativos do
Instituto de Previdéncia de Itajai, conduzindo-os até o local de destino, respeitando as regras de transito,
realizando servigos administrativos internos e externos, quando necessario, bem como adotando medidas
cabiveis na prevencio e solu¢do de qualquer incidente/acidente.

Responsabilidades:

* Dirigir veiculos do Instituto de Previdéncia de Itajai, a fim de transportar pessoas e materiais ao seu
local de destino, com seguranca e qualidade, realizando ajustes prévios, identificando sinais sonoros,
luminosos e visuais, zelando pela sua prépria seguranca e também de terceiros, respeitando as regras de
transito, adotando medidas cabiveis na solugdo e prevencdo de qualquer incidente/acidente.

* Zelar pela seguranca e comodidade de passageiros, auxiliando no seu embarque e/ou desembarque,
manuseando instrumentos e equipamentos, cuidando com a correta acomodagao do passageiro no
veiculo, tratando dos passageiros com respeito e urbanidade durante o transporte.

* Contribuir para a limpeza e conservac¢do do veiculo, assim como pela seguranca de passageiros e/ou
cargas, vistoriando o automovel, realizando pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, de agua, éleo e outros componentes, testando componentes, detectando e comunicando
problemas com o veiculo, checando indica¢gdes dos instrumentos do painel e solicitando manutencdo
quando necessario.

* Observar as leis de transito, mantendo atualizada a sua Carteira de Nacional de Habilitagcdo e a
documentacdo dos veiculos do Instituto.

* Prestar suporte as atividades do Instituto, realizando atividades internas e externas, tais como a guarda
e entrega de documentos e correspondéncias.

* Proceder ao mapeamento de viagens, identificando usudrios, seu destino, quilometragem, hordrios de
saida e chegada ao destino, atendendo as necessidades do cargo.

* Comunicar ao responsdvel sobre a ocorréncia de irregularidade ou avarias com o veiculo sob sua
responsabilidade.

* Efetuar o registro de qualquer ocorréncia ocasionada quando da necessidade de atendimento as
necessidades de deslocamento a servigo.

* Auxiliar o grupo administrativo na assisténcia aos servidores.
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* Responsabilizar-se pela entrega e recebimento de equipamentos, materiais e documentos sob sua
guarda, zelando por estes.

* Fornecer subsidios para decisdes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuacdo,
elaborando relatérios com informagGes, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informagGes pertinentes a drea de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formagdo Minima Obrigatdria: Curso de Ensino Médio Completo.

* Habilitagdo: Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B.

* Conhecimentos Desejados: Regras de transito; Sinalizacdo; Dire¢do defensiva; Informatica basica;
Protocolo; Administracdo do tempo; Atendimento ao publico.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.
PROCURADOR AUTARQUICO
Missdo:

Representar e defender os interesses do Instituto de Previdéncia de Itajai nas agdes judiciais em que este
for parte, autor, réu ou interessado, emitir pareceres, prestar consultoria e assessoramento ao Instituto.

Responsabilidades:

* Defender direitos e interesses do Instituto de Previdéncia de Itajai, representando-o em juizo ou fora
dele, nas agdes em que este for autor, réu, ou interessado, acompanhando o andamento de processos,
praticando os atos necessdrios para garantir seu tramite legal, prestando assisténcia juridica, propondo ou
contestando acgdes, solicitando providéncias, avaliando provas documentais e orais, apresentando
recursos, comparecendo a audiéncias e outros atos, dentro dos principios éticos e legais.
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* Prestar assessoria juridica a Diretoria Executiva do IPI, contribuindo na elaboragdo de projetos de lei,
formalizando parecer juridico, realizando audiéncias administrativas, participando de negociagOes
coletivas.

* Adequar os fatos a legislagdo aplicavel, estudando a matéria juridica, consultando cddigos, leis,
jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

* Obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo, podendo para tanto, requisitar informacdes e
documentos aos Orgdos da Administragio Direta e Indireta, complementando ou apurando as
informacGes levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou acusacdo e
arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresentd-los em juizo, entre
outros.

* Analisar instrumentos relativos a contratos, convénios, ajustes e acordos em que for parte o Instituto de
Previdéncia de Itajai e demais documentos que tenham relevancia juridica;

* Proferir pareceres nos processos licitatérios, de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

* Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente.

* Assistir o Instituto de Previdéncia de Itajai, na negociacdo de contratos, convénios, e acordos com outras
entidades publicas ou privadas, bem como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos de
convénios e contratos firmados, examinando toda a documentacdo e os aspectos legais concernentes a
transagdo.

* Representar o Instituto de Previdéncia de Itajai, quando designado.

* Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, quando designado, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposi¢bes sobre
situagdes e problemas identificados, oferecendo sugest&es, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos a Previdéncia.

* Contribuir com o correto andamento dos processos do Instituto de Previdéncia, requisitando
documentos e ou informagGes em dérgaos publicos, sempre que necessario.

* Acompanhar a realizacdo das atividades dos profissionais que atuam em sua area de competéncia.

* Manter contatos com Orgdos Judiciais, do Ministério Publico e Serventudrios da Justica, de todas as
instancias.

* Requisitar das autoridades municipais competentes, certiddes, informagdes e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas atribui¢des institucionais.

* Receber intimagdes, realizando a andlise das mesmas e dando o devido encaminhamento a estas.

* Fornecer subsidios para decisdes ou procedimentos de sua drea de atuagdo, elaborando relatdrios com
informacGes, dados estatisticos e indicadores da area.
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* Manter atualizados os indicadores e informagGes pertinentes a drea de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislagdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPl, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formagdo Minima Obrigatdria: Curso Superior Completo em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil, Conselho Seccional de Santa Catarina.

* Conhecimentos Desejados: Direito administrativo; Direito previdenciario e Direito tributario.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.
TECNICO ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO

Missdo:

Zelar pelo bom andamento dos processos de cunho administrativo e previdenciario, elaborando
pesquisas, pareceres, projetos e planos de a¢do, objetivando o aprimoramento de rotinas, procedimentos
e aumento da eficiéncia dos servicos prestados pelo Instituto de Previdéncia de Itajai.

Responsabilidades:

* Executar e/ou coordenar trabalhos relacionados com a organiza¢gdo e atualizacdo de arquivos e
ficharios, prezando pela ordem e facil localizagdo dos materiais.

* Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos
sobre assuntos do Instituto de Previdéncia.

* |dentificar a necessidade de compra de materiais de trabalho e executar a aquisi¢cdo e suprimento deste
material, bem como a divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas, coordenando, controlando e
executando o cadastramento e a distribui¢cdao dos bens adquiridos.

* Auxiliar e propor aperfeicoamento e adequagdo da legislagdo e das normas especificas, bem como,
métodos e técnicas de trabalho.

* Participar, mediante supervisdo e orientacdo de trabalhos relacionados as diversas modalidades de
licitagdo aquisicdo de material ou servigos, redigindo atos, termos de ajustes e contratos
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correspondentes.

* Executar servigos de cadastro em geral, bem como realizar a manuteng¢do e organizagdo de arquivos
cadastrais, microfilmagem e equipamentos especificos.

* Realizar servigos de andlise e encaminhamento de processos, pesquisa legislativa e jurisprudencial.

* Executar servigos relativos a atualizacdo e ao controle de registros funcionais, elaboragdo de folha de
pagamento, digitacdo, cadastramento de servidores e/ou contribuintes, bem como operar maquinas
diversas e realizar o controle de materiais utilizados.

* Expedir registros, alvaras e demais documentos sob orientacdo superior, sempre que necessario e/ou
solicitado.

* Organizar e controlar os servicos de recepcdo, realizando o encaminhamento de documentos e
correspondéncias em geral.

* Integrar-se a projetos de pesquisa, realizando levantamentos de dados e diagnésticos, bem como
negociando apoio administrativo necessario.

* Encaminhar CI's/Oficios, gerando documento de circulagdo interna e/ou oficio pertinente a informagdes
solicitadas ou a serem repassadas a outros 6rgdos, secretarias ou empresas.

* Efetuar o controle dos quantitativos dos materiais gastos, gerando relatério de gastos de todos os
departamentos, bem como programas da SAS, a fim de realizar a manutengdo de material e garantir a
reposicdo dos mesmos.

* Gerenciar servicos de seguranca patrimonial, acompanhando e controlando a empresa responsavel pelo
servigo, dialogando a respeito de eventuais problemas pertinentes a seguranga da Instituicdo, a fim de
assegurar o objeto do contrato de prestagdo de servigos.

* Gerenciar os estagios realizados no Instituto, desenvolvendo relatérios de freqUiéncia dos estagiarios
para a Secretaria de Gestdo da Prefeitura e encaminhar avaliagdes de estadgio para a Instituicdo

responsavel.

* Elaborar documentagdo a ser remetida ao TCE, redigindo declaragdes que atestam que a Autarquia
cumpre com os dispositivos das legislagdes pertinentes.

* Cumprir com as formalidades administrativas relacionadas aos processos previdencidrios do IPI, tais
como aposentadoria, pensdes, abono de permanéncia, revisdes e/ou outros, zelando pela legalidade dos

processos, observando prazos e procedimentos.

* Prestar orientagGes e o devido encaminhamento ao servidor publico municipal no que diz respeito aos
processos relacionados ao Ministério de Previdéncia Social.

* Realizar as atividades que compreendem o recadastramento de aposentados e pensionistas.

* Efetuar a revisdo e retificacdo de beneficios, quando necessario, observando os procedimentos e
encaminhamentos necessarios para tal.
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* Gerar relatérios para acompanhamento das atividades relacionadas aos processos de aposentados e
pensionistas.

* Acompanhar na midia a divulgagdo das publica¢gdes relacionadas ao IPI.
* Realizar a separagdo e entrega de holerites a aposentados e pensionistas.

* Prestar suporte a area juridica do IPI, auxiliando, quando necessario e/ou solicitado, na elaboracdo de
oficios e demais atividades pertinentes, sob orientagdo e acompanhamento.

* Efetuar o cadastro e devida atualizagdo dos servidores efetivos do municipio de Itajai, a fim de manter o
registro das informacdes que se fazem necessarias para utilizacdo do IPI.

* Realizar a cOpia de processos sempre que necessario e/ou solicitado.

* Manter o registro e controle de processos e portarias, realizando periodicamente relatdrios destes
processos e portarias registrados no IPI.

* Fornecer subsidios para decisGes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuacéo,
elaborando relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informagGes pertinentes a drea de atuagdo, observando os
procedimentos internos e a legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
do interesse publico.

Requisitos:

* Formagdo Minima Obrigatdria: Curso de Ensino Técnico Completo na sua area de competéncia, com
registro, quando necessario e/ou solicitado, no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

* Conhecimentos Desejados: Informatica basica; Conhecimento de compensagdo previdencidria;
Legislacdo previdencidria, licitatoria e recursos humanos (RPPS e Estatutdrio); SEFIP; IR; RAIS; DIRF;
Compras; Controle de patrimonio e estoque; Contabilidade e financeiro basico; Informatica; Rotinas
administrativas (arquivo, protocolo, atendimento ao publico e formularios em geral).
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* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.
TECNICO EM CONTABILIDADE

Missdo:

Executar atividades relacionadas a Diretoria Financeira do Instituto de Previdéncia de Itajai, envolvendo a
contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com os procedimentos estabelecidos,
legislacdo aplicavel, demanda e acompanhamento do Contador e/ou superior imediato.
Responsabilidades:

* Contribuir com a realizacdo das responsabilidades do Contador, prestando auxilio na execucdo das
atividades da contabilidade or¢amentadria, financeira e patrimonial, realizando langamentos, registros,

controles, relatdrios e outras atividades afins.

* Auxiliar na elaboragdo de dados estatisticos e relatérios de acompanhamento contdbil, financeiro,
orgamentario e patrimonial.

* Realizar langcamentos contabeis da receita e despesa, emitir empenhos, ordens bancarias, cheques,
controle de fluxo de caixa, posi¢ao financeira, demonstra¢do de saldo e controle de extratos bancarios, de

acordo com os procedimentos estabelecidos e acompanhamento do Contador.

* Zelar pelo correto arquivamento e organizacdo dos documentos contdbeis, efetuando o arquivo,
controle e organizagdo dos materiais correspondentes a drea.

* Contribuir com o fluxo de trabalho do almoxarifado, auxiliando no controle de entradas e saidas de
materiais do Instituto.

* Auxiliar no controle do ativo imobilizado.

* Fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de atuacdo,
elaborando relatérios com informacGes, dados estatisticos e indicadores da area.

* Manter atualizados os indicadores e informag¢Oes pertinentes a area de atuacdo, observando os
procedimentos internos e a legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata disponibilidade dos
mesmos.

* Atender aos servidores, quando necessario, preservando o interesse publico.

* Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

* Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

* Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando seguir os preceitos da instituicdo, atuando
com respeito ao individuo e comunidade.

* Desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas pela Diretoria Executiva
ou pelos Diretores do IPI, desde que compativeis com suas atribui¢cdes legais e necessarias para a defesa
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do interesse publico.
Requisitos:

* Formagdo Minima Obrigatdria: Curso Técnico Completo em Contabilidade, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade.

* Conhecimentos Desejados: Informatica bdsica; Nog¢Bes de contabilidade publica; Nog¢des sobre a
legislacdo aplicada ao RPPS.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico unico do servidor e do Plano de Carreira.

Data de Insergdo no Sistema LeisMunicipais: 25/02/2020

Nota: Este texto disponibilizado ndo substitui o original publicado em Didrio Oficial.

PUBLICIDADE
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