
Prefeitura  do  Município  de  Caieiras
GABINETE  DO PREFEITO

END.: AV. PROF. CARVALHO  PINTO, 207 - 4» ANOAR  - PAÇO MUNICIPAL  
CENTRO - CAIEIRAS  - SÃO PAULO  - CEP: 07700-210 

TEL.: (11) 4445-9200 - FAX: (11) 4445-9209 
www.caieiras.sp.gov.br  - gabinete@caieiras.sp.gov.br UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

IR A S

2*iL»íé>SL?iN  ii!

N o ta : a s rem u n e ra ç õ e s d o s  c a rg o s  a c im a d e n om in a d o s  g u a rd am  e q u ip a ra ç ã o  a o  s e rv id o r e fe t iv o  d o  
m u n ic íp io  d e  C a ie ira s n a re s p e c t iv a re fe rê n c ia  s a la r ia l.

ANEXO  II

ATRIBUIÇÕES  DOS CARGOS DO IPREM-CAIEIRAS

DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO: Superintendente

FORMA  DE PROVIMENTO: Livre  Nomeação  e Exoneração

ÓRGÃO  DE LOTAÇÃO:  Instituto  de Previdência  de  Caieiras  - IPREM

ATRIBUIÇÕES

-  re p re s e n ta r o  IP R E M  C A IE IR A S , em  ju íz o  o u  fo ra  d e le ;

-  e x e rc e r a a dm in is tra ç ã o  g e ra l d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  a s s in a r o s c h e q u e s e d em a is d o c um e n to s re fe re n te s à m o v im e n ta ç ã o b a n c á r ia  

e à s a p lic a ç õ e s d o s re c u rs o s f in a n c e iro s d a A u ta rq u ia P re v id e n c iá r ia M u n ic ip a l, 

em  c o n ju n to  c om  o  D ire to r A dm in is tra tiv o /F in a n c e iro  o u  c om  s e rv id o r d e s ig n a d o ;

-  g e re n c ia r a s a p lic a ç õ e s d o s re c u rs o s f in a n c e iro s d o IP R E M C A IE IR A S , em  

o b s e rv â n c ia à s l im ita ç õ e s le g a is im p o s ta s p e la P o lí t ic a A n u a l d e In v e s t im e n to s , 

P la n o P lu r ia n u a l e  d em a is n o rm a s  q u e  re g em  a m a té r ia ;

-  s u p e rv is io n a r , em  c o n s o n â n c ia c om  a s d ire tr iz e s d a D ire to r ia d e B e n e fíc io s , a s  

a tiv id a d e s d e c o n c e s s ã o , s u s p e n s ã o e c a n c e lam e n to d o s b e n e fíc io s  

p re v id e n c iá r io s m a n tid o s  p e lo IP R E M  C A IE IR A S ;

-  p ro v id e n c ia r a s p ro p o s ta s  o rç am e n tá r ia s  le g a is e  s u a s a lte ra ç õ e s ;

-  n om e a r , e x o n e ra r e p ro v id e n c ia r o s d em a is a to s re la tiv o s a o fu n c io n a lism o d a  

A u ta rq u ia P re v id e n c iá r ia M u n ic ip a l, d e n tro  d o s l im ite s  le g a is ;

-  e x p e d ir p o r ta r ia s , in s tru ç õ e s  e  o rd e n s  d e  s e rv iç o s ;

-  p ro v id e n c ia r e e n c am in h a r a s c o n ta s a n u a is d a A u ta rq u ia M u n ic ip a l a o  

C o n s e lh o  A dm in is tra t iv o  e  F is c a l d o  IP R E M  C A IE IR A S  p a ra  f in s  d e  d e lib e ra ç ã o ;

-  p ro v id e n c ia r e a p re s e n ta r a s c o n ta s a n u a is d a A u ta rq u ia M u n ic ip a l a o s ó rg ã o s  

d e  c o n tro le  e x te rn o , q u a n d o  n e c e s s á r io , n o s  te rm o s  le g a is ;

-  e n c am in h a r , q u a n d o n e c e s s á r io , a o T r ib u n a l d e C o n ta s , M in is té r io P ú b lic o e  

d em a is ó rg ã o s d e c o n tro le e x te rn o , a s ju s t if ic a t iv a s p e r tin e n te s em  re la ç ã o a o s  

a to s  a dm in is tra t iv o s  p rom o v id o s p e lo IP R E M  C A IE IR A S ;

-  p ro p o r a c o n tra ta ç ã o d e in s t itu iç õ e s a tu a n te s n o m e rc a d o f in a n c e iro , d e  

c o n s u lto r ia e a s s e s s o r ia té c n ic a e s p e c ia liz a d a , n o s te rm o s im p o s to s p e la  

le g is la ç ã o  v ig e n te ;

-  s u bm e te r a o s c o n s e lh o s a dm in is tra t iv o e f is c a l d o IP R E M  C A IE IR A S  o re la tó r io  

m e n s a l d e a tiv id a d e s e o s a s s u n to s a e le s p e r t in e n te s , a f im d e fa c ilita r o  

d e s em p e n h o  d e  s u a s  a tr ib u iç õ e s ;

-  fa z e r c um p r ir a s d e lib e ra ç õ e s d o  c o n s e lh o a dm in is tra t iv o , f is c a l e d o c om itê  d e  

in v e s t im e n to s d o IP R E M C A IE IR A S , s em p re c om o b s e rv â n c ia a o s l im ite s
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im p o s to s p e la s n o rm a tiz a ç õ e s , re g ram e n to s  e  ju r is p ru d ê n c ia s  v ig e n te s ;

-  m a n te r s ig ilo s o b re a s in fo rm a ç õ e s c o n s id e ra d a s d e c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e  

q u e  d e te n h a  c o n h e c im e n to ;

-  p ra t ic a r o s d em a is a to s a tr ib u íd o s em le i o u re g u lam e n to c om o d e s u a  

c om p e tê n c ia ;

-  t ra ta r c om  u rb a n id a d e  e re s p e ito  o s  s e g u ra d o s  e  a o p ú b lic o  em  g e ra l;

-  e d ita r R e s o lu ç õ e s  d e  n om ea ç õ e s e n o rm a tiv id a d e  d e  ro t in a s  a dm in is tra t iv a s .
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DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO: Diretor  Administrativo  Financeiro

FORMA  DE PROVIMENTO: Livre  Nomeação  e Exoneração

ÓRGÃO  DE LOTAÇÃO:  Instituto  de Previdência  de  Caieiras  - IPREM

ATRIBUIÇÕESUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- o rg a n iz a r , p la n e ja r e c o o rd e n a r a s a tiv id a d e s re la c io n a d a s c om  o s s e rv iç o s d e ro tin a s  
a dm in is tra tiv a s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  o r ie n ta r e s u p e rv is io n a r , d e n tro d e s u a e s fe ra d e c om p e tê n c ia , a e la b o ra ç ã o d e  
d o c um e n to s c o n c e rn e n te s  à a dm in is tra ç ã o d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  c o o rd e n a r a e la b o ra ç ã o d e  a to s  a dm in is tra tiv o s re la t iv o s  à a lie n a ç ã o  e t ra n s fe rê n c ia d e  
b e n s p e rm a n e n te s ;

- p rom o v e r o s a to s re la t iv o s a o s p ro c e s s o s d e c om p ra s em  g e ra l, d e n tro d e s u a e s fe ra  
d e  c om pe tê n c ia ;

- f is c a liz a r e a c om p a n h a r o s a to s c o n c e rn e n te s à em is s ã o d e p ro to c o lo s em g e ra l e  
a rq u iv o  d e  p ro c e s s o s ;
- p re e n c h e r , em it ir e g e re n c ia r o  e n v io  d e re la tó r io s  g e re n c ia is  re la c io n a d o s à s a tiv id a d e s  
a dm in is tra tiv a s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  a s s in a r c h e q u e s e d em a is d o c um e n to s c o n c e rn e n te s à m o v im e n ta ç ã o b a n c á r ia e a s  
a p lic a ç õ e s  f in a n c e ira s  d o  IP R E M  C A IE IR A S , em  c o n ju n to  c om  o  S u p e rin te n d e n te ;

- p la n e ja r , p rom o v e r e g e re n c ia r o s s e rv iç o s d e n a tu re z a f in a n c e ira , e c o n ôm ic a e  
t r ib u tá r ia ;

-  o rg a n iz a r e p rom o v e r a e la b o ra ç ã o d o p la n o d e re s e rv a f in a n c e ira e d o s o rç am e n to s  
d e fin id o s  em  le i;
- g e r ir a c o n ta b ilid a d e , m e d ia n te  c o n tro le  d o s re c u rs o s  d e s t in a d o s  a o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- c o n tro la r o s  g a s to s  c om  a s  d e s p e s a s a dm in is tra t iv a s  d e n tro  d o s l im ite s le g a is ;
- e x am in a r o s b a la n c e te s m e n s a is , a n a lí t ic o s e s in té tic o s , d em o n s tra ç õ e s c o n tá b e is , 
e c o n ôm ic a s e f in a n c e ira s , b a la n ç o p a tr im o n ia l e f in a n c e iro , a lém d e o u tro s  
d em on s tra tiv o s  e c o n ôm ic o s  e  f in a n c e iro s  d a  A u ta rq u ia P re v id e n c iá r ia ;

- o rg a n iz a r e p rom o v e r o  b a la n ç o  g e ra l d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  e la b o ra r a p re s ta ç ã o d e c o n ta s p a ra a s u p e r in te n d ê n c ia , ó rg ã o s d e c o n tro le in te rn o e  
e x te rn o , re la c io n a d a c om  s u a s a tiv id a d e s d e ro t in a e e s fe ra d e c om p e tê n c ia , s em p re  
q u e n e ce s s á r io ;
- c o n tro la r , p e rm a n e n tem e n te , o s s a ld o s d a s d o ta ç õ e s o rç am e n tá r ia s d o IP R E M  
C A IE IR A S  e p ro v id e n c ia r , a p ó s a u to r iz a ç ã o  d a s u p e r in te n d ê n c ia d o IP R E M  C A IE IR A S , a s  
a ç õ e s re la tiv a s à a b e rtu ra d e c ré d ito s a d ic io n a is , s u p lem e n ta re s e o u tra s a lte ra ç õ e s  
o rç am e n tá r ia s ;

- p rom o v e r o s a to s in e re n te s a o p re e n c h im e n to  e e n v io d o s d a d o s e re la tó r io s , a lém  d e  
d em a is d em o n s tra tiv o s d o IP R E M  C A IE IR A S , d e n tro d a e s fe ra d e s u a c om p e tê n c ia , à s  
e n tid a d e s e ó rg ã o s f is c a liz a d o re s d e c o n tro le s in te rn o  e e x te rn o s , c um p rin d o  s em p re o s  
p ra z o s le g a is ;
- re a liz a r a a p lic a ç ã o  d o s re c u rs o s  f in a n c e iro s  d o  IP R E M  C A IE IR A S , em  c o n s o n â n c ia  c om  
a s n o rm a s em it id a s p e lo B a n c o C e n tra l d o B ra s il, M in is té r io d a P re v id ê n c ia S o c ia l, 
L e g is la ç ã o  F e d e ra l, E s ta d u a l e M u n ic ip a l, b em  c om o  a P o lít ic a  A n u a l d e  In v e s tim e n to s  d o  
IP R E M  C A IE IR A S ;
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-  s u p e rv is io n a r o c re d e n c iam e n to  d a s in s t itu iç õ e s  f in a n c e ira s ; b em  c om o d e S o c ie d a d e s  
C o rre to ra s  e D is tr ib u id o ra s  d e  T ítu lo s  e  V a lo re s M o b iliá r io s ;

-  re q u is ita r e a v a lia r o s re la tó r io s le g a is d a s e n tid a d e s c re d e n c ia d a s , b em  c om o d a s  
a s s e s s o r ia s e c o n s u lto r ia s e s p e c íf ic a s , p a ra f in s d e e n v io d o re la tó r io c irc u n s ta n c ia d o  e  
d e ta lh a d o c o n te n d o in fo rm a ç õ e s d o c e n á r io e c o n ôm ic o , e n q u a d ram e n to d o s fu n d o s d o  
IP R E M  C A IE IR A S , d e  a c o rd o  c om  a s u a p o lí t ic a a n u a l d e in v e s t im e n to s , a re n ta b ilid a d e  e  
o s r is c o s in e re n te s d a s a p lic a çõ e s f in a n ce ira s em  s e u s d iv e rs o s s e gm e n to s a o s ó rg ã o s  
d e c o n tro le in te rn o e e x te rn o , a lém d e o u tra s in fo rm a ç õ e s c o rre la ta s d e fin id a s em  
re g u lam e n to s  e n o rm a tiz a ç õ e s ;

-  re a liz a r , m e n s a lm e n te , a a v a lia ç ã o d o d e s em p e n h o d a s a p lic a ç õ e s f in a n ce ira s  
e fe tu a d a s p e lo IP R EM  C A IE IR A S  em  e n tid a d e s c re d e n c ia d a s , p rom o v e n d o s em p re q u e  
n e c e s s á r io , re s g a te s  e rem a n e jam e n to s p a ra o u tro s  fu n d o s  d e  in v e s t im e n to s , q u a n d o  d a  
c o n s ta ta ç ã o d e p e r fo rm a n c e in s a t is fa tó r ia , b u s c a n d o s em p re a m e lh o r a lo c a ç ã o  
e s tra té g ic a  d o s  fu n d o s  q u e  c om p õ em  a  c a r te ira  d e  in v e s t im e n to s  d o  IP R EM  C A IE IR A S ;

- z e la r p e la p rom o ç ã o d e e le v a d o s p a d rõ e s é tic o s n a c o n d u ç ã o d a s o p e ra ç õ e s re la t iv a s  
à s a p lic a ç õ e s d o s re c u rs o s d is p o n ib iliz a d o s p e lo IP R EM C A IE IR A S , b em c om o p e la  
e fic iê n c ia d o s p ro c e d im e n to s le g a is té c n ic o s , o p e ra c io n a is d e c o n tro le s d o s  
in v e s t im e n to s ;

-  a v a lia r o s re la tó r io s g e re n c ia is , d e ta lh a d o s a o f in a l d e c a d a p e r ío d o le g a l, q u a n to à  
re n ta b ilid a d e e r is c o d a s d iv e rs a s m o d a lid a d e s d e o p e ra ç õ e s re a liz a d a s p e lo IP R EM  
C A IE IR A S , c om  t í tu lo s , v a lo re s m o b iliá r io s e d em a is a tiv o s a lo c a d o s n o s s e gm e n to s d e  
re n d a f ix a , v a r iá v e l e  d e im ó v e is , p rom o v e n d o  to d a s a s m e d id a s n e c e s s á r ia s n o  a lc a n c e  
d o  m e lh o r d e s em p e n h o  d a  c a r te ira d e  in v e s t im e n to s d o  IP R EM  C A IE IR A S ;

- a com p a n h a r e a v a lia r a p e r fo rm a n ce d e S o c ie d a d e s C o rre to ra s e D is tr ib u id o ra s d e  
T ítu lo s e V a lo re s M o b iliá r io s s e le c io n a d a s o u n ã o p a ra re a liz a r o p e ra ç õ e s d e c om p ra e  
v e n d a  d e  t í tu lo s  e  v a lo re s m o b iliá r io s ;

-  p rom o v e r e c o n tro la r a a p re s e n ta ç ã o p e r ió d ic a d o s b a la n c e te s , b a la n ç o s e  
d em on s tra ç õ e s c o n tá b e is , e c o n ôm ic a s e f in a n ce ira s d o IP R EM  C A IE IR A S  a o s ó rg ã o s d e  
c o n tro le in te rn o e e x te rn o , em a te n d im e n to e c um p r im e n to a o s s e u s c a le n d á r io s  
o fic ia is ;

-  e la b o ra r a p o lí t ic a a n u a l d e in v e s t im e n to s d o s re c u rs o s f in a n c e iro s d o R e g im e P ró p r io  
d e  P re v id ê n c ia M u n ic ip a l, em  c o n s o n â n c ia c om  a le g is la ç ã o  v ig e n te ;
-  a u to r iz a r o p a g am e n to d a fo lh a d o s s e g u ra d o s in a t iv o s , p e n s io n is ta s e d o q u a d ro d e  
p e s s o a l c iv il q u e c om p õ e a e s tru tu ra a dm in is tra t iv a d o IP R E M C A IE IR A S , a p ó s s e u  
la n ç am e n to e c o n fe rê n c ia re la t iv a à e x a tid ã o d e s e u s d a d o s , e fe tu a d a p e lo d ire to r d e  
b e n e fíc io s ;

-  a te n d e r a o s ó rg ã o s d e c o n tro le in te rn o e e x te rn o , p rom o v e n d o o s a to s n e c e s s á r io s , 
d e n tro d e s u a e s fe ra d e c om p e tê n c ia , c um p r in d o s em p re o s p ra z o s le g a is d e e n tre g a  
d a s in fo rm a ç õ e s re q u is ita d a s ;
-  m a n te r s ig ilo s o b re a s in fo rm a ç õ e s c o n s id e ra d a s d e c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e q u e  
d e te n h a c o n h e c im e n to ;

-  p a r t ic ip a r d a s re u n iõ e s c om s e g u ra d o s , m em b ro s d o s C o n s e lh o s e C om itê d e  
In v e s t im e n to s d o IP R EM C A IE IR A S , p a ra e s c la re c im e n to s re la t iv o s à s u a á re a d e  
a tu a ç ã o , s em p re  q u e  n e c e s s á r io ; '
-  p rom o v e r o c o n tro le e g e re n c ia r o c o rre to  a rm a z e n am e n to  d o s m a te r ia is d e  c o n s um o , 
p a ra

- p rom o v e r a c o n fe rê n c ia e a te s ta n d o  o re c e b im e n to  e fe tiv o  d o s m a te r ia is d e c o n s um o  
e d o s b e n s p a tr im o n iá v e is e n tre g u e s p e lo s fo rn e c e d o re s , c o n fo rm e to d a s a s

àsa te n d im e n to d em an d a s d o IP R E M C A IE IR A S ;
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e s p e c if ic a ç õ e s in s e r id a s n o s re s p e c t iv o s p ro c e s s o s d e a q u is iç ã o d e s s e s ;

- p rom o v e r a e n tre g a d a s n o ta s d e em pe n h o  d o s m a te r ia is d e  c o n s um o a d q u ir id o s a o s  
fo rn e c e d o re s , s em p re  q u e n e c e s s á r io ,
- c o n tro la r o p ra z o  d e e n tre g a d o s p ro d u to s a d q u ir id o s p e lo IP R E M  C A IE IR A S , a d o ta n d o  
to m a s a s m e d id a s  c a b ív e is  em  c a s o  d e  a tra s o  n o  fo rn e c im e n to  d e s s e s ;
- e fe tu a r o  le v a n tam e n to  d o  B a la n c e te M e n s a l d o  A lm o x a r ifa d o  e  d o  p a tr im ô n io ;

- c o n tro la r e a rm a z e n a r d e fo rm a e s c o rre ita  o s b e n s p a tr im o n ia d o s ;

- c o n tro la r a m o v im e n ta ç ã o em s is tem a p ró p r io d o s b e n s p a tr im o n ia d o s ;

- to m b a r b e n s p a tr im o n ia d o s a d q u ir id o s o u re c e b id o s p e lo IP R E M C A IE IR A S , 
p rom o v e n d o  to d a s  a s  a ç õ e s p e r t in e n te s a o s  s e u s re g is tro s ;
- e n c am in h a r m ó ve is  e  e q u ip am e n to s  d a n if ic a d o s  à m a nu te n ç ã o ;.

- p rom o v e r o re c e b im e n to , c o n fe rê n c ia , a rm a z e n a g em e c o n s e rv a ç ã o d e m a te r ia is e  
o u tro s  s u p r im e n to s , m a n te n d o  a tu a liz a d o s  o s re g is tro s  d e  e s to q u e ;
- t ra ta r c om  u rb a n id a d e  e  re s p e ito  o s s e g u ra d o s e  a o  p ú b lic o  em  g e ra l;
- c um p r ir a s  d e te rm in a ç õ e s d o  S u p e r in te n d e n te , d e n tro  d o s  l im ite s  le g a is ;
- p rom o v e r a c o n fe rê n c ia d o s d o c um e n to s f is c a is e f is c a liz a r o re c e b im e n to  d o s o b je to s  
a d q u ir id o s  p e lo  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  e fe tu a r , p re e n c h e r , em itir e c o n tro la r o s d o c um e n to s le g a is re la c io n a d o s à s a tiv id a d e s  
f in a n c e ira s  d o  IP R E M  C A IE IR A S .
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DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO: Diretor  de Benefícios
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- p la n e ja r , o rg a n iz a r , c o o rd e n a r , p rom o v e r e s u p e rv is io n a r a s a tiv id a d e s re la c io n a d a s  
c om o s a to s a dm in is tra tiv o s re la tiv o s à c o n ce s s ã o , s u s p e n s ã o o u c a n c e lam e n to d o s  
b e n e fíc io s p re v id e n c iá r io s  m a n tid o s p o r e s ta  A u ta rq u ia M u n ic ip a l;

- re a liz a r o  re c a d a s tram e n to  a n u a l d o s in a t iv o s  e  p e n s io n is ta s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- g e re n c ia r a s p e n s õ e s c o n c e d id a s a o s f i lh o s m e n o re s d o s s e g u ra d o s a té a id a d e - lim ite  
d e p e rc e p ç ã o ;
- p rom o v e r a em is s ã o d e p ro to c o lo s e a t ram ita ç ã o d o s p ro c e s s o s d e c o n ce s s ã o , 
s u s p e n s ã o  o u  c a n c e lam e n to s  d e  b e n e fíc io s p re v id e n c iá r io s d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- g e r ir e c o n tro la r o s a to s d e p u b lic a ç ã o e re g is tro s d o s p ro c e s s o s d e a p o s e n ta d o ria s e  
p e n s õ e s p e ra n te o T r ib u n a l d e C o n ta s d o E s ta d o d e S ã o P a u lo e d em a is ó rg ã o s d e  
c o n tro le  e x te rn o ;

- o fe re c e r s u p o r te  té c n ic o , s em p re  q u e n e c e s s á r io , a o s C o n s e lh o s A dm in is tra t iv o , F is c a l 
e  a o  C om itê  d e  In v e s t im e n to s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- p a r tic ip a r d a s re u n iõ e s c om s e g u ra d o s , m em b ro s d o s C o n s e lh o s e C om itê d e  
In v e s tim e n to s d o IP R E M C A IE IR A S , p a ra e s c la re c im e n to s re la tiv o s à s u a á re a d e  
a tu a ç ã o , s em p re  q u e  n e c e s s á r io ;
- la n ç a r , g e ra r e c o n fe rir a e x a tid ã o d o s d a d o s q u e c om p õ em  a fo lh a d e p a g am e n to  
m en s a l d o s in a tiv o s , p e n s io n is ta s e s e rv id o re s d o q u a d ro d e p e s s o a l c iv il d o IP R E M  
C A IE IR A S , s u bm e te n d o  à a u to r iz a ç ã o  d o  D ire to r A dm in is tra tiv o  e F in a n c e iro ;
- a te n d e r a o s ó rg ã o s d e c o n tro le in te rn o e e x te rn o , p rom o v e n d o o s a to s n e c e s s á rio s , 
d e n tro d e s u a e s fe ra d e c om p e tê n c ia , o b s e rv a n d o s em p re o s p ra z o s le g a is d e e n tre g a  
d a s in fo rm a ç õ e s re q u is ita d a s ;
- m a n te r s ig ilo s o b re a s in fo rm a ç õ e s c o n s id e ra d a s d e c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e q u e  
d e te n h a c o n h e c im e n to ;

- t ra ta r c om  u rb a n id a d e e re s p e ito  o s s e g u ra d o s e  a o  p ú b lic o  em  g e ra l;
- p rom o v e r e c o n tro la r o s a to s a dm in is tra t iv o s re la c io n a d o s c om a c om p e n s a ç ã o  
p re v id e n c iá r ia  -  C O M P R E V ;

- p rom o v e r o s a to s in e re n te s a o la n ç am e n to e e n v io d o s d a d o s , re la tó r io s e d em a is  
d em on s tra tiv o s d o IP R E M C A IE IR A S , in e re n te s à s u a e s fe ra d e s u a c om pe tê n c ia , à s  
e n tid a d e s  e  ó rg ã o s  f is c a liz a d o re s  d e  c o n tro le s in te rn o  e  e x te rn o s ;
- a te n d e r a o s ó rg ã o s d e c o n tro le in te rn o e e x te rn o , p rom o v e n d o o s a to s n e ce s s á r io s , 
d e n tro d e s u a e s fe ra d e c om p e tê n c ia , o b s e rv a n d o s em p re o s p ra z o s le g a is d e e n tre g a  
d a s in fo rm a ç õ e s  re q u is ita d a s ;
- c o o rd e n a r a e la b o ra ç ã o  d e  a to s  a dm in is tra t iv o s re ia t iv o s  à á re a d e re c u rs o s h um a n o s ;

- p rom o v e r e g e re n c ia r a a dm in is tra ç ã o  d o s re c u rs o s  h um a n o s  d a e n tid a d e ;
-  p rom o v e r e  c o n tro la r a a v a lia ç ã o  d e  d e s em p e n h o  d o  p e s s o a l d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- g e r ir re la tó r io s g e re n c ia is re la c io n a d o s c om a s a tiv id a d e s d e re c u rs o s h um a n o s d a  
e n tid a d e ;

- g e re n c ia r o s  a to s re la t iv o s  à  f re q u ê n c ia  d o p e s s o a l d o  IP R E M  C A IE IR A S ;
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- p la n e ja r e p ro p o r p ro g ram a s d e t re in am e n to e d e s e n v o lv im e n to d e p e s s o a l c iv il d o  
IP R EM  C A IE IR A S ;

- c o o rd e n a r a s a tiv id a d e s d e a p u ra ç ã o e c o n tro le d o  te m p o d e s e rv iç o , p a ra o s f in s d e  
d ire ito ;

-  g e re n c ia r a a tu a liz a ç ã o  d o s re g is tro s  fu n c io n a is e  f in a n c e iro s  d o s s e rv id o re s ;
-  c o n tro la r a s itu a ç ã o d o p e s s o a l à d is p o s iç ã o , em s u s p e n s ã o c o n tra tu a l e o u tro s  
a fa s tam en to s ;

-  o r ie n ta r e  f is c a liz a r o  c um p rim e n to  d a le g is la ç ã o d e  p e s s o a l;
- c o o rd e n a r , s u p e rv is io n a r e  o r ie n ta r a s a tiv id a d e s d e re c ru tam e n to e s e le ç ã o  a tra v é s d e  
C o n c u rs o P ú b lic o  d e  s e rv id o re s p a ra a c om p o s iç ã o d a e s tru tu ra  a dm in is tra t iv a  d o  IP R EM  
C A IE IR A S ;

- p a r t ic ip a r d a o rg a n iz a ç ã o d e c o n c u rs o p ú b lic o , d e te rm in a r a p u b lic a ç ã o d o s e d ita is e  
in fo rm a ç õ e s p e r t in e n te s , b em  c om o  d o s re s p e c t iv o s re s u lta d o s ;
-  p ro v id e n c ia r o s a to s in e re n te s à p o s s e d o s s e rv id o re s n om e a d o s p a ra o s c a rg o s d o  
IP R E M  C A IE IR A S ;

- g e re n c ia r a e s c a la  d e  fé r ia s  d o  p e s s o a l;
-  s u p e rv is io n a r o s l im ite s  d e  g a s to s  c om  p e s s o a l n o s  te rm o s  d e  le g is la ç õ e s  v ig e n te s ;
-  a com p a n h a r e c o n tro la r a s s itu a ç õ e s q u e  e n v o lv em  o s s e rv id o re s a fa s ta d o s , fa le c id o s , 
t ra n s fe r id o s , c e d id o s , à d is p o s iç ã o  o u  e x o n e ra d o s , d e n tro  d e  s u a  e s fe ra d e  c om p e tê n c ia ;

-  a u x ilia r n o p re p a ro  d e  e d ita is  s o b re  c o n c u rs o s p ú b lic o s ;
- p rom o v e r e c o o rd e n a r , q u a n d o n e c e s s á r io , a s a tiv id a d e s d e s e le ç ã o e c o n tra ta ç ã o d e  
e s ta g iá r io s , m a n te n d o  s em p re  a tu a liz a d o  s e u s re s p e c t iv o s  c a d a s tro s ;
-  p rom o v e r e m in is tra r p ro g ram a s  d e  t re in am e n to  a o s s e rv id o re s , q u a n d o n e c e s s á r io ;
-  p rom o v e r o  c o n tro le  d e  fé r ia s  re g u lam e n ta re s  d o s  s e rv id o re s , d ire ito s  e  v a n ta g e n s ;
- o rg a n iz a r e  g e re n c ia r a a tu a liz a ç ã o  d o s  d a d o s re fe re n te s  a o  te m p o  d e  s e rv iç o p a ra  f in s  
d e  a p o se n ta d o r ia , g ra t if ic a ç õ e s ;
- p re p a ra r e x p e d ie n te s  d e  a p o s e n ta d o r ia ;
-  e x p e d ir d o c um e n to s  d iv e rs o s re fe re n te s  à s itu a ç ã o  fu n c io n a l d o s s e rv id o re s .
-  c o n tro la r e  a tu a liz a r o s d a d o s  d a F ic h a F in a n c e ira d o s s e rv id o re s .
- c um p r ir a s  d e te rm in a ç õ e s  d o  S u p e r in te n d e n te .
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DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO: Procurador

FORMA  DE PROVIMENTO: Livre  Nomeação  e Exoneração
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-  re c om e n ( ja r e a p re c ia r p ro c e c jim e n to s in te rn o s d e c a rá te r p re v e n tiv o c om  o  

e s c o p o d e m a n te r a s a tiv id a d e s d a A u ta rq u ia a fin a d a s c om o s p r in c íp io s d a  

le g a lid a d e , p u b lic id a d e , im p e s s o a lid a d e , m o ra lid a d e , e fic iê n c ia e d em a is  

p r in c íp io s  d e  d ire ito  c o n s t itu c io n a l e  a dm in is tra t iv o ;

-  g e re n c ia r , a p re c ia r e c o n tro la r o s a to s a dm in is tra t iv o s re la c io n a d o s c om o  

t râm ite  d o s p ro c e s s o s  d e  a q u is iç ã o  d e  c om p ra s em  g e ra l;

-  p ro c e d e r a o e x am e , e s tu d a r e m in u ta r e d ita is , c o n tra to s , te rm o s d e  

c om p rom is s o em  g e ra l, re s p o n s a b ilid a d e d e c o n v ê n io s , e s c r itu ra s , o u tro s a to s  

c o n g ê n e re s  a o b om  fu n c io n am e n to  d a  A u ta rq u ia P re v id e n c iá r ia ;

-  e x am in a r , p re v iam e n te , a s m in u ta s d e e d ita is , a n e x o s e c o n tra to s re la t iv o s a o s  

p ro c e d im e n to s l ic ita tó r io s d e a q u is iç õ e s em g e ra l, a v a lia n d o o s r is c o s n e le s  

e n v o lv id o s , c om v is ta s a g a ra n t ir a s e g u ra n ç a ju r íd ic a e l is u ra em to d a s a s  

re la ç õ e s  ju r íd ic a s  t ra v a d a s  e n tre  o  IP R E M  C A IE IR A S  e  te rc e iro s ;

-  o rg a n iz a r e c o n tro la r o s c o n tra to s e d em a is d o cum e n to s f irm a d o s e n tre o  

IP R E M C A IE IR A S e te rc e iro s , c om u n ic a n d o , p re v iam e n te , a S u p e r in te n d ê n c ia  

s o b re  o  té rm in o  d o  p ra z o  d e  v ig ê n c ia d e s s e s d o c um e n to s ;

-  e la b o ra r e a p re s e n ta r a s d e fe s a s a dm in is tra t iv a , ju d ic ia l o u e x tra ju d ic ia l, em  

to d o s  o s  c a s o s  em  q u e  a A u ta rq u ia M u n ic ip a l fo r p a rte  in te re s s a d a ;

-  e la b o ra r e a c om pa n h a r a s d e fe s a s d e e x p e d ie n te s e p ro c e s s o s p e ra n te  

q u a lq u e r J u íz o  o u In s tâ n c ia  e  d em a is  Ó rg ã o s d e  C o n tro le  E x te rn o ;

-  p ro p o r a ç õ e s d e in te re s s e d o IP R E M C A IE IR A S e d e fe n d ê - lo n a s a ç õ e s  

c o n trá r ia s a té d e c is ã o f in a l, u s a n d o d o s re c u rs o s le g a is , a c om p a n h a n d o e  

p ra tic a n d o  to d o s  o s  a to s n e c e s s á r io s ;

-  a c om p a n h a r o s p ro c e s s o s a dm in is tra t iv o s , ju d ic ia is  e  e x tra ju d ic ia is d e in te re s s e  

d a A u ta rq u ia P re v id e n c iá r ia , a d o ta n d o to d a s a s p ro v id ê n c ia s n e c e s s á r ia s e  

c a b ív e is p a ra b em  c u ra r o s in te re s s e s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  a te n d e r a o s ó rg ã o s d e c o n tro le in te rn o e e x te rn o , p rom o v e n d o o s a to s  

n e c e s s á r io s , d e n tro  d e  s u a e s fe ra d e  c om p e tê n c ia , o b s e rv a n d o s em p re  o s p ra z o s  

le g a is  d e  e n tre g a  d a s in fo rm a ç õ e s re q u is ita d a s ;

-  m a n te r s ig ilo  s o b re  a s in fo rm a ç õ e s  c o n s id e ra d a s  d e  c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e  q u e  

d e te n h a c o n h e c im e n to ;

-  a s s e s s o ra r o  S u p e r in te n d e n te s o b re  a s s u n to s  d e  n a tu re z a  ju r íd ic a ;

-  p re s id ir c om is s õ e s in te rn a s d e s in d ic â n c ia e d e p ro c e s s o s a dm in is tra t iv o s  

d is c ip lin a re s .
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DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO:  Técnico  Contábil

FORMA  DE PROVIMENTO: Livre  Nomeação  e Exoneração
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-  e x e c u ta r a e s c r itu ra ç ã o  d e  l iv ro s  c o n tá b e is  e  f is c a is ;

-  em itir e e x am in a r o s em p e n h o s d e d e s p e s a s , v e r if ic a n d o s u a c o rre ta  

c la s s if ic a ç ã o e a e x is tê n c ia d e re c u rs o s n a s d o ta ç õ e s o rç am e n tá r ia s e s p e c íf ic a s , 

p a ra a p ro p r ia r c u s to s  d e  b e n s  e  s e rv iç o s  d e  fo rm a  e s c o rre ita ;

-  c o la b o ra r n o c o n tro le d o s s a ld o s d a s d o ta ç õ e s o rç am e n tá r ia s d o IP R E M  

C A IE IR A S ;

-  c o la b o ra r n o c o n tro le d a s d e s p e s a s a dm in is tra t iv a s , p a ra q u e s e m a n te n h am  

s em p re  d e n tro  d e  s e u s l im ite s le g a is ,

-  p ro v id e n c ia r o s b a la n c e te s m e n s a is , a n a lí t ic o s e s in té tic o s , d em on s tra ç õ e s  

c o n tá b e is , e c o n ôm ic a s e f in a n c e ira s , b a la n ç o p a tr im o n ia l e f in a n c e iro , a lém  d e  

o u tro s d em o n s tra t iv o s e c o n ôm ic o s e f in a n c e iro s d a A u ta rq u ia P re v id e n c iá r ia  

M u n ic ip a l;

-  a u x ilia r n o e x am e d o s b a la n c e te s m e n s a is , a n a lí t ic o s e s in té tic o s , 

d em o n s tra ç õ e s c o n tá b e is , e c o n ôm ic a s e f in a n c e ira s , b a la n ç o p a tr im o n ia l e  

f in a n c e iro , a lém  d e o u tro s d em o n s tra t iv o s e c o n ôm ic o s e f in a n c e iro s d o IP R E M  
C A IE IR A S ;

-  p rom o v e r e c o n tro la r o s  t ra b a lh o s d e  a n á lis e  e  c o n c ilia ç ã o  d e  c o n ta s  c o n tá b e is ,  

c o n fe r in d o s e u s s a ld o s , lo c a liz a n d o e p rom o v e n d o a re t if ic a ç ã o d e la n ç am e n to s , 

s em p re q u e n e c e s s á r io , a s s e g u ra n d o a le g it im id a d e d a e s c r itu ra ç ã o d a s  

o p e ra ç õ e s  c o n tá b e is ;

-  em it ir e c h e c a r a c o rre ta c la s s if ic a ç ã o d a s n o ta s d e re s e rv a o rç am e n tá r ia s , 

n o ta s d e em p e n h o , o rd e n s d e p a g am e n to , b em  c om o a s n o ta s d e l iq u id a ç ã o  

o rç am e n tá r ia s e re s p e c t iv a s a n u la ç õ e s , p a ra a p ro p r ia r c u s to s d e b e n s e s e rv iç o s  

d e  fo rm a  e s c o rre ita ;

-  a n a lis a r a s c om p ro v a ç õ e s d e d e s p e s a s re a liz a d a s , c o n ta b iliz a n d o s u a s  

l iq u id a ç õ e s ;

-  c o n tro la r e c la s s if ic a r o s a d ia n tam e n to s d e d e s p e s a e a n a lis a r a re s p e c t iv a  

p re s ta ç ã o  d e  c o n ta s  em  c o n ju n to  c om  o  D ire to r A dm in is tra t iv o  e  F in a n c e iro ;

-  p rom o v e r , c o n tro la r e a s s e g u ra r o c um p r im e n to d a s o b r ig a ç õ e s f is c a is , 

t r ib u tá r ia s , p re v id e n c iá r ia s e a c e s s ó r ia s , o b s e rv a n d o , s em p re q u e n e c e s s á r io , 

s e u s c a le n d á r io s o fic ia is ;

-  c o n fe r ir o s v a lo re s re la tiv o s a o s re p a s s e s d a s c o n tr ib u iç õ e s p re v id e n c iá r ia s ,  

p rom o v id a s m e n s a lm e n te p e lo s E n te s d o M u n ic íp io , b em  c om o s u a s re s p e c t iv a s  

g u ia s d e re c o lh im e n to e v e r if ic a r s e ta is d e p ó s ito s fo ram e fe tu a d o s n o p ra z o  

le g a l, c u ja s ir re g u la r id a d e s d e v e rã o s e r c om u n ic a d a s , a s s im q u e c h e c a d a s , à
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D ire to r ia  A c jm in is tra t iv a  e  F in a n c e ira p a ra a to m a d a  d a s p ro v id ê n c ia s  c a b ív e is ;

-  c o la b o ra r n a e la b o ra ç ã o d o p la n o d e a p lic a ç ã o d e re s e rv a s , d a p re s ta ç ã o d e  

c o n ta s  e  d o  b a la n ç o  g e ra l;
-  p re e n c h e r e e n v ia r o s re la tó r io s g e re n c ia is , re la t iv o s à s u a e s fe ra d e  

c om p e tê n c ia , d e n tro d o p ra z o le g a l, a lém  d e d em a is d em o n s tra t iv o s re la t iv o s à s  

e n tid a d e s f is c a liz a d o ra s d e c o n tro le s e x te rn o s , a p ó s a p re c ia ç ã o d o D ire to r  

A dm in is tra t iv o  e  F in a n c e iro ;

-  p rom o v e r o s a to s re la tiv o s a o  c re d e n c iam e n to  d a s in s t itu iç õ e s f in a n c e ira s ; b em  

c om o  d e  S o c ie d a d e s C o rre to ra s  e D is tr ib u id o ra s  d e  T ítu lo s  e  V a lo re s  M o b iliá r io s ;

-  e fe tu a r o c re d e n c iam e n to in ic ia l d o s fu n d o s d e in v e s t im e n to s e , s e n e c e s s á r io , 

s o lic ita r in fo rm a ç õ e s p e ra n te  a s in s t itu iç õ e s f in a n c e ira s p a ra à c o n s e c u ç ã o d e  ta l 

f in a lid a d e ;

-  a u x ilia r , d e n tro d e s u a e s fe ra d e c om pe tê n c ia , n a e la b o ra ç ã o d o s o rç am e n to s  

d e fin id o s  em  le i;

-  a v a lia r e o r ie n ta r o c um p r im e n to d a s m e ta s f ís ic a s e f in a n c e ira s d o s p la n o s  

o rç am e n tá r io s , b em  c om o  a e fic iê n c ia d e  s e u s re s u lta d o s ;

-  c om p ro v a r a le g a lid a d e d a g e s tã o o rç am e n tá r ia , f in a n c e ira e p a tr im o n ia l d o  

IP R E M  C A IE IR A S ;

-  e x e rc e r a v e r if ic a ç ã o e o c o n tro le d a s o p e ra ç õ e s d e c ré d ito , b em  c om o d o s  

d ire ito s  e  h a v e re s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  em  c o n ju n to c om  o D ire to r A dm in is tra t iv o e F in a n c e iro , a s s in a r o R e la tó r io d e  

G e s tã o F is c a l;

-  a te s ta r a re g u la r id a d e d a to m a d a d e c o n ta s d o o rd e n a d o r d e d e s p e s a ,  

re c e b e d o re s , te s o u re iro s , p a g a d o re s  o u  a s s em e lh a d o s ;

-  e x am in a r a s fa s e s d e e x e c u ç ã o d a d e s p e s a , v e r if ic a n d o a re g u la r id a d e d e  

l ic ita ç õ e s e c o n tra to s , s o b o s a s p e c to s d a le g a lid a d e , le g it im id a d e ,  

e c o n om ic id a d e  e ra z o a b ilid a d e ;

-  o r ie n ta r e a v a lia r , p a ra f in s d e p o s te r io r re g is tro n o T r ib u n a l d e C o n ta s d o  

E s ta d o , o s  a to s in e re n te s à a dm is s ã o  d e p e s s o a l;

-  re a liz a r o u tra s a tiv id a d e s d e m a n u te n ç ã o e a p e r fe iç o am e n to d o S is tem a d e  

C o n tro le In te rn o , in c lu s iv e q u a n d o  d a e d iç ã o d e le is , re s o lu ç õ e s , re g u lam e n to s  e  

o r ie n ta ç õ e s .

-  R e a liz a r a s a tiv id a d e s re la t iv a s a o C o n tro le In te rn o , a s q u a is s e m a n ife s ta rã o  

a tra v é s d e re la tó r io s , a u d ito r ia s , in s p e ç õ e s , p a re c e re s e o u tro s p ro n u n c iam e n to s  

v o lta d o s a id e n t if ic a r e s a n a r p o s s ív e is ir re g u la r id a d e s n a g e s tã o d o IP R E M  

C A IE IR A S .

-  m a n te r s ig ilo s o b re  a s in fo rm a ç õ e s  c o n s id e ra d a s  d e  c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e  q u e  

d e te n h a  c o n h e c im e n to ;

-  p re s ta r c o n ta s , s em p re q u e s o lic ita d o , à S u p e r in te n d ê n c ia , D ire to r ia s e a o
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P ro c u ra d o r d o  IP R E M -C A IE IR A S ;

-  a te n d e r a o s ó rg ã o s d e c o n tro le in te rn o e e x te rn o , p rom o v e n d o o s a to s  

n e c e s s á r io s , d e n tro  d e  s u a e s fe ra d e  c om pe tê n c ia , o b s e rv a n d o s em p re  o s p ra z o s  

le g a is  d e  e n tre g a  d a s in fo rm a ç õ e s re q u is ita d a s ;

-  t ra ta r c om  re s p e ito  e u rb a n id a d e  o s s e g u ra d o s  e  o  p ú b lic o  em  g e ra l.
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- e fe tu a r c á lc u lo s , t ira r c ó p ia s , em itir p ro to c o lo s  em  g e ra l;
- re d ig ir , d ig ita r o fíc io s , a ta s , p o r ta r ia s , in s tru ç õ e s , e d ita is , a n e x o s , c o n tra to s , te rm o s d e  
re s p o n s a b ilid a d e e c om p rom is s o em g e ra l, c o n v ê n io s , e s c r itu ra s , o rd e n s d e s e rv iç o , 
re la tó r io s g e re n c ia is , c a r ta s , e n v e lo p e s , n o ta s in fo rm a tiv a s , m e n s a g e n s e le trô n ic a s , b em  
c om o  o u tro s  d o c um e n to s  re la tiv o s  à s a tiv id a d s e s  d e  ro tin a  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- p re e n c h e r fo rm u lá r io s , em m e io s f ís ic o s , m ag n é tic o s o u e le trô n ic o s , a lém d e  
d o c um e n to s re la t iv o s à a dm in is tra ç ã o d o IP R E M C A IE IR A S , e n c am in h a n d o , a p ó s à s  
p e s so a s , e n tid a d e s  o u s e to re s  c om p e te n te s , o b s e rv a n d o a s in s tru ç õ e s  e o s p ra z o s le g a is  
d e  c a d a  d o c um e n to ;

- p o s ta r c o rre s p o n d ê n c ia s , s em p re  q u e n e c e s sá r io ;
- p ro v id e n c ia r a a b e r tu ra d e p ro c e s s o s a dm in is tra tiv o s in te rn o s e e fe tu a r o s re s p e c t iv o s  
re g is tro s em  l iv ro s  p ró p r io s  e  s is tem a s e le trô n ic o s  d e  c o n tro le ;
- c o lh e r , s em p re q u e n e c e s s á r io , a a s s in a tu ra d o s s e g u ra d o s , b e n e fic iá r io s , s e rv id o re s e  
c o n s e lh e iro s , n o s  d o c um e n to s c o n ce rn e n te s  à s  a tiv id a d e s  d e ro tin a  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- a u x ilia r n a c o n fe rê n c ia d o s p ro c e s so s a dm in is tra tiv o s in te rn o s e e x te rn o s , s em p re q u e  
s o lic ita d o ;

- e fe tu a r a t ram ita ç ã o  in te rn a  e  e x te rn a  d e  P ro c e s s o s  e  d o c um e n to s em  g e ra l;
- o rg a n iz a r e m a n te r a tu a liz a d o  o  c a d a s tro  d e  fo rn e c e d o re s  em  g e ra l;
- p rom o v e r p e s q u is a r d e  fo rn e c e d o re s ;
- em itir m ap a  d e  p re ç o s ;

- a u x ilia r n a p a ram e tr iz a ç ã o , im p la n ta ç ã o e d e s e n v o lv im e n to d e softwares, q u a n d o  
s o lic ita d o ;

-  a u x ilia r e c o n tro la r o s a to s re la t iv o s a o re c a d a s tram e n to a n u a l d o s s e g u ra d o s , 
c o n s ta n te s  n a  fo lh a d e p a g am e n to m e n s a l d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- e fe tu a r p a g am en to s e re c e b im e n to s , rem e te n d o o s re s p e c t iv o s c om p ro v a n te s a o s  
ó rg ã o s  c om p e te n te s  p a ra p ro c e s s am e n to  d e  ta is  o p e ra ç õ e s ;
- c h e c a r, d ia r iam e n te , o re c e b im e n to d e c o rre s p o n d ê n c ia s , m e n s a g e n s e le trô n ic a s , 
t ram ita ç ã o  d e p ro c e s so s re la c io n a d o s a o  IP R E M  C A IE IR A S , em  to d o s  o s  ó rg ã o s p ú b lic o s , 
d a n d o  o  d e v id o  e n c am in h am e n to  a o s s e to re s  o u p e s s o a s  c om p e te n te s ;

- o rg a n iz a r o  a rq u iv o  e  a rq u iv a r d o c um e n to s em  g e ra l;
- fa z e r c o n ta to c om b e n e fic iá r io s , s e g u ra d o s , p re s ta d o re s d e s e rv iç o s , fo rn e c e d o re s , 
c o n s e lh e iro s  e s e rv id o re s  d a  A dm in is tra ç ã o  P ú b lic a , s em p re  q u e  n e ce s s á r io ;
- a u x ilia r n a  e x e c u ç ã o  e  c o n fe rê n c ia  d e  ta re fa s a dm in is tra t iv a s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- p rom o v e r o re c e b im e n to e ju n ta d a d e d o c um e n to s re la c io n a d o s a o s p ro c e s so s  
a dm in is tra t iv o s in te rn o s ;
- a u x ilia r n o  c o n tro le  d e  f re q u ê n c ia  d o  p e s s o a l d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- d e s em p e n h a r o u tra s  ta re fa s q u e p o r s u a s c a ra c te r ís t ic a s , s e in c lu am  n a e s fe ra d e s u a  
c om p e tê n c ia ;

- a u x ilia r n o re c e b im e n to , c o n fe rê n c ia , a rm a z e n a g em e c o n s e rv a ç ã o d e m a te r ia is e
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o u tro s  s u p r im e n to s ;

- s o lic ita r, s em p re  q u e  n e c e s s á r io , a m a nu te n ç ã o  p re d ia l e  d e  e q u ip am e n to s ;

- e x e c u ta r c om  z e lo  e  p ro f is s io n a lism o  s u a s  a tiv id a d e s d e ro t in a  a dm in is tra t iv a ;

- re a liz a r o s e x p e d ie n te s b a n c á r io s , re la c io n a d o s c om  a s  a tiv id a d e s  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- c o la b o ra r n a s a tiv id a d e s re la c io n a d a s c om a c o n c ilia ç ã o b a n c á r ia , c om p e n s a ç ã o  
p re v id e n c iá r ia (C O M P R E V ) e c om o s b e n e fíc io s p re v id e n c iá r io s m a n tid o s p e lo re g im e  
p ró p r io  d e  p re v id ê n c ia s o c ia l -  R P P S  C a ie ira s ;

- a u x ilia r n a e la b o ra ç ã o d a fo lh a d e m e n s a l d e p a g am e n to d o s s e g u ra d o s e s e rv id o re s , 
d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- a u x ilia r n a s  a tiv id a d e s re la c io n a d a s  c om  o  S IS O B I, S E F IP  e R A IS ;

- m a n te r s ig ilo s o b re a s in fo rm a ç õ e s c o n s id e ra d a s d e c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e q u e  
d e te n h a c o n h e c im e n to ;

- p re s ta r a te n d im e n to  te le fô n ic o , d a n d o  a s in fo rm a ç õ e s n e c e s s á r ia s p a ra o  u s u á r io ;
- o u v ir , o r ie n ta r e e n c am in h a r a o a te n d im e n to , p o r t ip o d e s o lic ita ç ã o e , s em p re q u e  
p o s s ív e l, in d ic a r o s c am in h o s m a is a d e q u a d o s d e s o lu ç ã o , re la t iv am e n te a o s a s s u n to s  
re la c io n a d o s c om  a s  a tiv id a d e s  d e  ro t in a  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  p e s q u is a r e  e n c am in h a r a o s  s e to re s  c om p e te n te s p u b lic a ç õ e s re la tiv a s  à s a tiv id a d e s  d e  
ro t in a  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- c o n fe c c io n a r e  m a n te r o rg a n iz a d o  e a tu a liz a d o  o  q u a d ro  d e  a v is o s ;
- p rom o v e r a  f ix a ç ã o  d e  p la q u e ta s n o s b e n s p a tr im o n ia is  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

- re c e b e r e a u x ilia r n a c o n fe rê n c ia d o s m a te r ia is a d q u ir id o s , a c om p a n h a d o s d e s u a s  
re s p e c tiv a s n o ta s  f is c a is ;
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DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO: Recepcionista
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- re c e p c io n a r o  p ú b lic o , em  g e ra l, a n u n c ia n d o -o s  à s p e s s o a s  o u á re a s  

re q u is ita d a s  e  a g u a rd a n d o a a u to r iz a ç ã o  p a ra a te n d im e n to  o u  c om un ic a ç ã o  d e  
d is p e n sa ;

-  p re s ta r s e rv iç o  d e  a p o io , c om  fo rn e c im e n to  d e  in fo rm a ç õ e s  g e ra is , 

re la t iv am e n te  à s  a tiv id a d e s  e  o b je tiv o s  d o  IP R E M  C A IE IR A S  e p ro c e d e n d o  a o  

b om  e n c am in h am e n to  d o s  v is ita n te s ;

-  p rom o v e r , d ia r iam e n te , o  re g is tro  e  c o n tro le  d o s  a te n d im e n to s  e fe tu a d o s ;

-  c o n tro la r a e n tra d a  e  s a íd a d e p e s s o a s  e  e q u ip am e n to s  n o  IP R EM  C A IE IR A S ;

-  s e r 0  re s p o n s á v e l p e la g u a rd a e  c o n tro le  d a s  c h a v e s  d o s  p ró p r io s d o  IP R E M  

C A IE IR A S , c om u n ic a n d o , im e d ia tam e n te , o  D ire to r A dm in is tra t iv o /F in a n c e iro , em  

c a s o  d e  p e rd a  o u  e x tra v io  d e s s a s ;

-  p re s ta r a te n d im e n to  te le fô n ic o , d a n d o  a s in fo rm a ç õ e s  n e c e s s á r ia s p a ra  o  

u s u á r io  e , c a s o  n e c e s s á r io , e n c am in h a n d o  a s l ig a ç õ e s re c e b id a s  a o s  s e to re s  

c om p e te n te s p a ra  f in s  d e  m a io re s  e s c la re c im e n to s ;

-  e fe tu a r a g e n d am e n to s  e  c o la b o ra r n a  o rg a n iz a ç ã o  d o s  a rq u iv o s e re la tó r io s  
g e re n c ia is  d o  IP R E M  C A IE IR A S ;

-  m a n te r s ig ilo  s o b re  a s in fo rm a ç õ e s  c o n s id e ra d a s  d e  c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e  q u e  

d e te n h a c o n h e c im e n to ;

-  p rom o v e r a em is s ã o  e  e n tre g a  d o p ro to c o lo  d e  a te n d im e n to  a o  p ú b lic o  em  

g e ra l, s em p re  q u e n e c e s s á r io ;

-  t ra ta r c om  re s p e ito  e  u rb a n id a d e  o s  s e g u ra d o s  e  o  p ú b lic o  em  g e ra l.
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http://WWW.ca
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Prefeitura  do  Município  de Caieiras
GABINETE  DO PREFEITO

END.: AV. PROF. CARVALHO  PINTO, 207 - 4® ANDAR  - PAÇO MUNICIPAL  
CENTRO - CAIEIRAS  - SÃO PAULO  - CEP: 07700-210 

TEL.: (11) 4445-9200 - FAX: (11) 4445-9209 
www.caieiras.sp.gov.br  - gabinete@caieiras.sp.gov.br

DESCRIÇÃO  DO CARGO

CARGO: Motorista

FORMA  DE PROVIMENTO: Livre  Nomeação  e Exoneração

ORGÃO  DE LOTAÇÃO:  Instituto  de Previdência  de  Caieiras  - IPREM

ATRIBUIÇÕES

-  d ir ig ir o s  v e íc u lo s u til iz a d o s  n o IP R E M  C A IE IR A S  e  t ra n s p o rta r p e s s o a s , v a lo re s , 

d o cum e n to s e c a rg a s em g e ra l, z e la n d o s em p re p e la s e g u ra n ç a d e s s e s e d e  

te rc e iro s ;

-  p rom o v e r o a b a s te c im e n to , c o n s e rv a ç ã o e l im p e z a d o v e íc u lo s o b s u a  

re s p o n s a b ilid a d e ;

-  c om u n ic a r , im e d ia tam e n te , o D ire to r A dm in is tra t iv o /F in a n c e iro q u a n to à  

o c o rrê n c ia d e ir re g u la r id a d e s e s in is tro s o c o rr id o s c om a v ia tu ra s o b s u a  

re s p o n s a b ilid a d e ;

-  t ra ta r o s p a s s a g e iro s  c om  re s p e ito  e  u rb a n id a d e ;

-  m a n te r s em p re a v a lid a d e a tu a liz a d a s u a C a rte ira N a c io n a l d e H a b ilita ç ã o -  
C N H ;

-  re s p o n s a b iliz a r-s e  p e lo p a g am e n to d o s v a lo re s a p u ra d o s , re la t iv o s à s m u lta s e  

s in is tro s d e  q u e  te n h a  d a d o  c a u s a ;

-  p re e n c h e r re la tó r io s d e u s o d o v e íc u lo u til iz a d o p e lo IP R E M C A IE IR A S , c om  

d a d o s re la t iv o s à q u ilom e tra g em , h o rá r io d e s a íd a e c h e g a d a e d em a is  

o c o rrê n c ia s n a e x e c u ç ã o  d o  t ra b a lh o , e n c am in h a n d o à D ire to r ia A dm in is tra t iv a e  

F in a n c e ira  p a ra a s  d e v id a s c o n fe rê n c ia s  e p ro v id ê n c ia s n e c e s s á r ia s ;

-  c o n tro la r p ra z o s e q u ilom e tra g em  p a ra re v is õ e s , a v is a n d o , a n te c ip a d am e n te , 

a o s re s p e c t iv o s  v e n c im e n to s  a o  D ire to r A dm in is tra t iv o /F in a n c e iro ;

-  m a n te r s ig ilo  s o b re  a s in fo rm a ç õ e s  c o n s id e ra d a s  d e  c a rá te r c o n fid e n c ia l, d e  q u e  

d e te n h a c o n h e c im e n to ;

-  p re s ta r c o n ta s , s em p re q u e s o lic ita d o , a o S u p e r in te n d e n te , D ire to re s e a o  

P ro c u ra d o r d o  IP R E M  C A IE IR A S .

http://www.caieiras.sp.gov.br
mailto:gabinete@caieiras.sp.gov.br

