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Nota: as remuneragoes dos cargos acima denominados guardam equiparagao ao servidor efetivo do
municipio de Caieiras na respectiva referéncia salarial.

ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO IPREM-CAIEIRAS

DESCRIGAO DO CARGO
CARGO: Superintendente

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM

ATRIBUICOES

- representar o IPREM CAIEIRAS, em juizo ou fora dele;

- exercer a administragao geral do IPREM CAIEIRAS;

- assinar os cheques e demais documentos referentes a movimentagao bancaria
e as aplicagbes dos recursos financeiros da Autarquia Previdenciaria Municipal,
em conjunto com o Diretor Administrativo/Financeiro ou com servidor designado;
- gerenciar as aplicacdes dos recursos financeiros do IPREM CAIEIRAS, em
observancia as limitagOes legais impostas pela Politica Anual de Investimentos,
Plano Plurianual e demais normas que regem a matéria;

- supervisionar, em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Beneficios, as
atividades de concessdao, suspensdo e cancelamento dos beneficios
previdenciarios mantidos pelo IPREM CAIEIRAS;

- providenciar as propostas orgamentarias legais e suas alteragoes;

- nomear, exonerar e providenciar 0s demais atos relativos ao funcionalismo da
Autarquia Previdenciaria Municipal, dentro dos limites legais;

- expedir portarias, instrugdes e ordens de servicos;

- providenciar e encaminhar as contas anuais da Autarquia Municipal ao
Conselho Administrativo e Fiscal do IPREM CAIEIRAS para fins de deliberagao;

- providenciar e apresentar as contas anuais da Autarquia Municipal aos 6rgados
de controle externo, quando necessario, nos termos legais;

- encaminhar, quando necessario, ao Tribunal de Contas, Ministério PUblico e
demais 6rgdos de controle externo, as justificativas pertinentes em relagdo aos
atos administrativos promovidos pelo IPREM CAIEIRAS;

- propor a contratagdo de instituigdes atuantes no mercado financeiro, de
consultoria e assessoria técnica especializada, nos termos impostos pela
legislagao vigente;

- submeter aos conselhos administrativo e fiscal do IPREM CAIEIRAS o relatdrio
mensal de atividades e os assuntos a eles pertinentes, a fim de facilitar o
desempenho de suas atribuicdes;

- fazer cumprir as deliberagdes do conselho administrativo, fiscal e do comité de
investimentos do IPREM CAIEIRAS, sempre com observancia aos limites
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impostos pelas normatizagdes, regramentos e jurisprudéncias vigentes;

- manter sigilo sobre as informagdes consideradas de carater confidencial, de
que detenha conhecimento;

- praticar os demais atos atribuidos em lei ou regulamento como de sua
competéncia;

- tratar com urbanidade e respeito os segurados e ao publico em geral;

- editar Resolugdes de nomeagles e normatividade de rotinas administrativas.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor Administrativo Financeiro
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM
ATRIBUICOES

- organizar, planejar e coordenar as atividades relacionadas com os servigos de rotinas
administrativas do IPREM CAIEIRAS;

- orientar e supervisionar, dentro de sua esfera de competéncia, a elaboragao de
documentos concernentes a administracdo do IPREM CAIEIRAS;

- coordenar a elaboracdo de atos administrativos relativos a alienacdo e transferéncia de
bens permanentes;

- promover os atos relativos aos processos de compras em geral, dentro de sua esfera
de competéncia;

- fiscalizar e acompanhar os atos concernentes a emissao de protocolos em geral e
arquivo de processos;

- preencher, emitir e gerenciar o envio de relatorios gerenciais relacionados as atividades
administrativas do IPREM CAIEIRAS;

- assinar cheques e demais documentos concernentes a movimentagao bancaria e as
aplicagbes financeiras do IPREM CAIEIRAS, em conjunto com o Superintendente;

- planejar, promover e gerenciar os servicos de natureza financeira, econdmica e
tributaria;

- organizar e promover a elaboragao do plano de reserva financeira e dos orgamentos
definidos em lei;

- gerir a contabilidade, mediante controle dos recursos destinados ao IPREM CAIEIRAS;

- controlar os gastos com as despesas administrativas dentro dos limites legais;

- examinar os balancetes mensais, analiticos e sintéticos, demonstracdes contabeis,
econdmicas e financeiras, balanco patrimonial e financeiro, além de outros
demonstrativos econdmicos e financeiros da Autarquia Previdenciaria;

- organizar e promover o balango geral do IPREM CAIEIRAS;

- elaborar a prestagdo de contas para a superintendéncia, orgaos de controle interno e
externo, relacionada com suas atividades de rotina e esfera de competéncia, sempre
que necessario;

- controlar, permanentemente, os saldos das dotagbes orcamentdrias do IPREM
CAIEIRAS e providenciar, apos autorizagdo da superintendéncia do IPREM CAIEIRAS, as
acoes relativas a abertura de créditos adicionais, suplementares e outras alteragbes
orcamentarias;

- promover o0s atos inerentes ao preenchimento e envio dos dados e relatdrios, além de
demais demonstrativos do IPREM CAIEIRAS, dentro da esfera de sua competéncia, as
entidades e 6rgaos fiscalizadores de controles interno e externos, cumprindo sempre 0s
prazos legais;

- realizar a aplicacdo dos recursos financeiros do IPREM CAIEIRAS, em consonancia com
as normas emitidas pelo Banco Central do Brasil, Ministério da Previdéncia Social,
Legislacao Federal, Estadual e Municipal, bem como a Politica Anual de Investimentos do
IPREM CAIEIRAS;
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- supervisionar o credenciamento das instituicoes financeiras; bem como de Sociedades
Corretoras e Distribuidoras de Titulos e Valores Mobiliarios;

- requisitar e avaliar os relatorios legais das entidades credenciadas, bem como das
assessorias e consultorias especificas, para fins de envio do relatdrio circunstanciado e
detalhado contendo informacgdes do cenario econdmico, enquadramento dos fundos do
IPREM CAIEIRAS, de acordo com a sua politica anual de investimentos, a rentabilidade e
os riscos inerentes das aplicagOes financeiras em seus diversos segmentos aos Orgaos
de controle interno e externo, além de outras informagdes correlatas definidas em
regulamentos e normatizacoes;

- realizar, mensalmente, a avaliagdo do desempenho das aplicacdes financeiras
efetuadas pelo IPREM CAIEIRAS em entidades credenciadas, promovendo sempre que
necessario, resgates e remanejamentos para outros fundos de investimentos, quando da
constatagao de performance insatisfatoria, buscando sempre a melhor alocagao
estratégica dos fundos que compGem a carteira de investimentos do IPREM CAIEIRAS;

- zelar pela promogao de elevados padrdes éticos na condugdo das operagGes relativas
as aplicagdes dos recursos disponibilizados pelo IPREM CAIEIRAS, bem como pela
eficiéncia dos procedimentos legais técnicos, operacionais de controles dos
investimentos;

- avaliar os relatérios gerenciais, detalhados ao final de cada periodo legal, quanto a
rentabilidade e risco das diversas modalidades de operagbes realizadas pelo IPREM
CAIEIRAS, com titulos, valores mobiliarios e demais ativos alocados nos segmentos de
renda fixa, varidvel e de imdveis, promovendo todas as medidas necessarias no alcance
do melhor desempenho da carteira de investimentos do IPREM CAIEIRAS;

- acompanhar e avaliar a performance de Sociedades Corretoras e Distribuidoras de
Titulos e Valores Mobilidrios selecionadas ou ndo para realizar operacdes de compra e
venda de titulos e valores mobiliérios;

- promover e controlar a apresentagdao periddica dos balancetes, balangos e
demonstragdes contdbeis, econémicas e financeiras do IPREM CAIEIRAS aos 6rgdos de
controle interno e externo, em atendimento e cumprimento aos seus calendarios
oficiais;

- elaborar a politica anual de investimentos dos recursos financeiros do Regime Prdprio
de Previdéncia Municipal, em consonancia com a legislacdo vigente;

- autorizar o pagamento da folha dos segurados inativos, pensionistas e do quadro de
pessoal civil que compde a estrutura administrativa do IPREM CAIEIRAS, apds seu
langamento e conferéncia relativa a exatiddo de seus dados, efetuada pelo diretor de
beneficios;

- atender aos orgaos de controle interno e externo, promovendo os atos necessarios,
dentro de sua esfera de competéncia, cumprindo sempre os prazos legais de entrega
das informagoes requisitadas;

- manter sigilo sobre as informagbes consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;

- participar das reunides com segurados, membros dos Conselhos e Comité de
Investimentos do IPREM CAIEIRAS, para esclarecimentos relativos a sua area de
atuagao, sempre que necessario;'

- promover o controle e gerenciar o correto armazenamento dos materiais de consumo,
para atendimento as demandas do IPREM CAIEIRAS;
- promover a conferéncia e atestando o recebimento efetivo dos materiais de consumo
e dos bens patrimonidveis entregues pelos fornecedores, conforme todas as
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especificagdes  inseridas nos respectivos processos de aquisicdo  desses;
- promover a entrega das notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos aos
fornecedores, sempre que necessario,

- controlar o prazo de entrega dos produtos adquiridos pelo IPREM CAIEIRAS, adotando
tomas as medidas cabiveis em caso de atraso no fornecimento desses;

- efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado e do patrimonio;

- controlar e armazenar de forma escorreita o0s bens patrimoniados;
controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniados;
tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos pelo IPREM CAIEIRAS,
promovendo todas as agdes pertinentes aos seus registros;

- encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutengao;.

- promover o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de materiais e
outros suprimentos, mantendo atualizados os registros de estoque;

- tratar com urbanidade e respeito os segurados e ao publico em geral;

- cumprir as determinagdes do Superintendente, dentro dos limites legais;

- promover a conferéncia dos documentos fiscais e fiscalizar o recebimento dos objetos
adquiridos pelo IPREM CAIEIRAS;

- efetuar, preencher, emitir e controlar os documentos legais relacionados as atividades
financeiras do IPREM CAIEIRAS.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Beneficios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracao
ORGAO DE LOTAGAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM
ATRIBUICOES

- planejar, organizar, coordenar, promover e supervisionar as atividades relacionadas
com os atos administrativos relativos a concessao, suspensao ou cancelamento dos
beneficios previdenciarios mantidos por esta Autarquia Municipal;

- realizar o recadastramento anual dos inativos e pensionistas do IPREM CAIEIRAS;

- gerenciar as pensdes concedidas aos filhos menores dos segurados até a idade-limite
de percepgao;

- promover a emissao de protocolos e a tramitagdo dos processos de concessdo,
suspensao ou cancelamentos de beneficios previdenciarios do IPREM CAIEIRAS;

- gerir e controlar os atos de publicagdo e registros dos processos de aposentadorias e
pensdes perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e demais ¢rgdos de
controle externo;

- oferecer suporte técnico, sempre que necessario, aos Conselhos Administrativo, Fiscal
e ao Comité de Investimentos do IPREM CAIEIRAS;

- participar das reunides com segurados, membros dos Conselhos e Comité de
Investimentos do IPREM CAIEIRAS, para esclarecimentos relativos a sua area de
atuagao, sempre que necessario;

- langar, gerar e conferir a exatiddo dos dados que compdem a folha de pagamento
mensal dos inativos, pensionistas e servidores do quadro de pessoal civil do IPREM
CAIEIRAS, submetendo a autorizacdo do Diretor Administrativo e Financeiro;

- atender aos d6rgdos de controle interno e externo, promovendo 0s atos necessarios,
dentro de sua esfera de competéncia, observando sempre os prazos legais de entrega
das informacdes requisitadas;

- manter sigilo sobre as informagdes consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;

- tratar com urbanidade e respeito os segurados e ao publico em geral;

- promover e controlar os atos administrativos relacionados com a compensacao
previdenciaria — COMPREV;

- promover os atos inerentes ao lancamento e envio dos dados, relatdrios e demais
demonstrativos do IPREM CAIEIRAS, inerentes a sua esfera de sua competéncia, as
entidades e drgdos fiscalizadores de controles interno e externos;

- atender aos Orgaos de controle interno e externo, promovendo 0s atos necessarios,
dentro de sua esfera de competéncia, observando sempre os prazos legais de entrega
das informacoes requisitadas;

- coordenar a elaboragdo de atos administrativos relativos a area de recursos humanos;
- promover e gerenciar a administracdao dos recursos humanos da entidade;

- promover e controlar a avaliacao de desempenho do pessoal do IPREM CAIEIRAS;

- gerir relatdrios gerenciais relacionados com as atividades de recursos humanos da
entidade;

- gerenciar os atos relativos a frequéncia do pessoal do IPREM CAIEIRAS;
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- planejar e propor programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal civil do
IPREM CAIEIRAS;

- coordenar as atividades de apuragado e controle do tempo de servigo, para os fins de
direito;

- gerenciar a atualizagao dos registros funcionais e financeiros dos servidores;

- controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensao contratual e outros
afastamentos;

- orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao de pessoal;

- coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de
Concurso Publico de servidores para a composicdo da estrutura administrativa do IPREM
CAIEIRAS;

- participar da organizagao de concurso publico, determinar a publicacdao dos editais e
informagdes pertinentes, bem como dos respectivos resultados;

- providenciar os atos inerentes a posse dos servidores nomeados para os cargos do
IPREM CAIEIRAS;

- gerenciar a escala de férias do pessoal;

- supervisionar os limites de gastos com pessoal nos termos de legislagdes vigentes;

- acompanhar e controlar as situagdes que envolvem os servidores afastados, falecidos,
transferidos, cedidos, a disposigdo ou exonerados, dentro de sua esfera de competéncia;
- auxiliar no preparo de editais sobre concursos publicos;

- promover e coordenar, quando necessario, as atividades de sele¢ao e contratacao de
estagiarios, mantendo sempre atualizado seus respectivos cadastros;

- promover e ministrar programas de treinamento aos servidores, quando necessario;

- promover o controle de férias regulamentares dos servidores, direitos e vantagens;

- organizar e gerenciar a atualizacdo dos dados referentes ao tempo de servigo para fins
de aposentadoria, gratifica¢Ges;

- preparar expedientes de aposentadoria;

- expedir documentos diversos referentes a situagdo funcional dos servidores.

- controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores.

- cumprir as determinagdes do Superintendente.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Procurador
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagao e Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM

ATRIBUICOES

- recomendar e apreciar procedimentos internos de carater preventivo com o
escopo de manter as atividades da Autarquia afinadas com os principios da
legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e demais
principios de direito constitucional e administrativo;

- gerenciar, apreciar e controlar os atos administrativos relacionados com o
tramite dos processos de aquisicdo de compras em geral;

- proceder ao exame, estudar e minutar editais, contratos, termos de
compromisso em geral, responsabilidade de convénios, escrituras, outros atos
congéneres ao bom funcionamento da Autarquia Previdenciaria;

- examinar, previamente, as minutas de editais, anexos e contratos relativos aos
procedimentos licitatorios de aquisigdes em geral, avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir a seguranga juridica e lisura em todas as
relagles juridicas travadas entre o IPREM CAIEIRAS e terceiros;

- organizar e controlar os contratos e demais documentos firmados entre o
IPREM CAIEIRAS e terceiros, comunicando, previamente, a Superintendéncia
sobre o término do prazo de vigéncia desses documentos;

- elaborar e apresentar as defesas administrativa, judicial ou extrajudicial, em
todos os casos em que a Autarquia Municipal for parte interessada;

- elaborar e acompanhar as defesas de expedientes e processos perante
qualquer Juizo ou Instancia e demais Orgdos de Controle Externo;

- propor agdes de interesse do IPREM CAIEIRAS e defendé-lo nas agdes
contrarias até decisdo final, usando dos recursos legais, acompanhando e
praticando todos os atos necessarios;

- acompanhar os processos administrativos, judiciais e extrajudiciais de interesse
da Autarquia Previdencidria, adotando todas as providéncias necessarias e
cabiveis para bem curar os interesses do IPREM CAIEIRAS;

- atender aos drgdos de controle interno e externo, promovendo os atos
necessarios, dentro de sua esfera de competéncia, observando sempre 0s prazos
legais de entrega das informagdes requisitadas;

- manter sigilo sobre as informagGes consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;

- assessorar 0 Superintendente sobre assuntos de natureza juridica;

- presidir comissOes internas de sindicdncia e de processos administrativos
disciplinares.
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DESCRIGAO DO CARGO
CARGO: Técnico Contabil
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacado e Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM
ATRIBUICOES

- executar a escrituragao de livros contabeis e fiscais;

- emitir e examinar 0s empenhos de despesas, verificando sua correta
classificagao e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias especificas,
para apropriar custos de bens e servicos de forma escorreita;

- colaborar no controle dos saldos das dotagGes orgamentdrias do IPREM
CAIEIRAS;

- colaborar no controle das despesas administrativas, para que se mantenham
sempre dentro de seus limites legais,

- providenciar os balancetes mensais, analiticos e sintéticos, demonstragoes
contabeis, econémicas e financeiras, balango patrimonial e financeiro, além de
outros demonstrativos econémicos e financeiros da Autarquia Previdenciaria
Municipal;

- auxiliar no exame dos balancetes mensais, analiticos e sintéticos,
demonstragbes contabeis, econOmicas e financeiras, balango patrimonial e
financeiro, além de outros demonstrativos econdmicos e financeiros do IPREM
CAIEIRAS;

- promover e controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas contabeis,
conferindo seus saldos, localizando e promovendo a retificagdo de lancamentos,
sempre que necessario, assegurando a legitimidade da escrituracdo das
operagoes contabeis;

- emitir e checar a correta classificacdo das notas de reserva orgamentarias,
notas de empenho, ordens de pagamento, bem como as notas de liquidagao
orgamentarias e respectivas anulagdes, para apropriar custos de bens e servigos
de forma escorreita;

- analisar as comprovagles de despesas realizadas, contabilizando suas
liquidagdes;

- controlar e classificar os adiantamentos de despesa e analisar a respectiva
prestagao de contas em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro;

- promover, controlar e assegurar o cumprimento das obrigagOes fiscais,
tributérias, previdencidrias e acessorias, observando, sempre que necessario,
seus calendarios oficiais;

- conferir os valores relativos aos repasses das contribuigdes previdenciarias,
promovidas mensalmente pelos Entes do Municipio, bem como suas respectivas
guias de recolhimento e verificar se tais depdsitos foram efetuados no prazo
legal, cujas irregularidades deverdo ser comunicadas, assim que checadas, a
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Diretoria Administrativa e Financeira para a tomada das providéncias cabiveis;

- colaborar na elaboragdo do plano de aplicagdo de reservas, da prestagao de
contas e do balango geral;

- preencher e enviar os relatdrios gerenciais, relativos a sua esfera de
competéncia, dentro do prazo legal, além de demais demonstrativos relativos as
entidades fiscalizadoras de controles externos, apds apreciagdo do Diretor
Administrativo e Financeiro;

- promover os atos relativos ao credenciamento das instituicdes financeiras; bem
como de Sociedades Corretoras e Distribuidoras de Titulos e Valores Mobiliarios;

- efetuar o credenciamento inicial dos fundos de investimentos e, se necessario,
solicitar informag0es perante as instituicbes financeiras para a consecugdo de tal
finalidade;

- auxiliar, dentro de sua esfera de competéncia, na elaboragao dos orgamentos
definidos em lei;

- avaliar e orientar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos

orgamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados;

- comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
IPREM CAIEIRAS;

- exercer a verificagdo e o controle das operacoes de crédito, bem como dos
direitos e haveres do IPREM CAIEIRAS;

- em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro, assinar o Relatdrio de
Gestao Fiscal;

- atestar a regularidade da tomada de contas do ordenador de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

- examinar as fases de execucdo da despesa, verificando a regularidade de
licitagbes e contratos, sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

- orientar e avaliar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado, os atos inerentes a admissdo de pessoal;

- realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno, inclusive quando da edigdo de leis, resolugbes, regulamentos e
orientagdes.

- Realizar as atividades relativas ao Controle Interno, as quais se manifestarao
através de relatdrios, auditorias, inspecoes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades na gestdo do IPREM
CAIEIRAS.

- manter sigilo sobre as informacgGes consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;
- prestar contas, sempre que solicitado, a Superintendéncia, Diretorias e ao
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Procurador do IPREM-CAIEIRAS;

- atender aos drgdaos de controle interno e externo, promovendo os atos
necessarios, dentro de sua esfera de competéncia, observando sempre 0s prazos
legais de entrega das informagdes requisitadas;

- tratar com respeito e urbanidade os segurados e o publico em geral.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Agente Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneragao
ORGAO DE LOTAGAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM
ATRIBUICOES

- efetuar calculos, tirar cdpias, emitir protocolos em geral;

- redigir, digitar oficios, atas, portarias, instrucGes, editais, anexos, contratos, termos de
responsabilidade e compromisso em geral, convénios, escrituras, ordens de servigo,
relatdrios gerenciais, cartas, envelopes, notas informativas, mensagens eletrdnicas, bem
como outros documentos relativos as atividadses de rotina do IPREM CAIEIRAS;

- preencher formularios, em meios fisicos, magnéticos ou eletronicos, além de
documentos relativos a administragdo do IPREM CAIEIRAS, encaminhando, apds as
pessoas, entidades ou setores competentes, observando as instrucoes e os prazos legais
de cada documento;

- postar correspondéncias, sempre que necessario;

- providenciar a abertura de processos administrativos internos e efetuar os respectivos
registros em livros prdprios e sistemas eletrdnicos de controle;

- colher, sempre que necessdrio, a assinatura dos segurados, beneficidrios, servidores e
conselheiros, nos documentos concernentes as atividades de rotina do IPREM CAIEIRAS;
- auxiliar na conferéncia dos processos administrativos internos e externos, sempre que
solicitado;

- efetuar a tramitagdo interna e externa de Processos e documentos em geral;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores em geral;

- promover pesquisar de fornecedores;

- emitir mapa de pregos;

- auxiliar na parametrizagdo, implantacdo e desenvolvimento de softwares, quando
solicitado;

- auxiliar e controlar os atos relativos ao recadastramento ‘anual dos segurados,
constantes na folha de pagamento mensal do IPREM CAIEIRAS;

- efetuar pagamentos e recebimentos, remetendo os respectivos comprovantes aos
drgdos competentes para processamento de tais operacdes;

- checar, diariamente, o recebimento de correspondéncias, mensagens eletrdnicas,
tramitacdo de processos relacionados ao IPREM CAIEIRAS, em todos os 6rgdos puiblicos,
dando o devido encaminhamento aos setores ou pessoas competentes;

- organizar o arquivo e arquivar documentos em geral;

- fazer contato com beneficiarios, segurados, prestadores de servicos, fornecedores,
conselheiros e servidores da Administragdo PUblica, sempre que necessario;

- auxiliar na execugdo e conferéncia de tarefas administrativas do IPREM CAIEIRAS;

- promover o recebimento e juntada de documentos relacionados aos processos
administrativos internos;

- auxiliar no controle de frequéncia do pessoal do IPREM CAIEIRAS;

- desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na esfera de sua
competéncia;

- auxiliar no recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e
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outros suprimentos;

- solicitar, sempre que necessario, a manutencao predial e de equipamentos;

- executar com zelo e profissionalismo suas atividades de rotina administrativa;

- realizar os expedientes bancarios, relacionados com as atividades do IPREM CAIEIRAS;
- colaborar nas atividades relacionadas com a conciliagdo bancaria, compensagao
previdenciaria (COMPREV) e com os beneficios previdenciarios mantidos pelo regime
préprio de previdéncia social — RPPS Caieiras;

- auxiliar na elaboragdo da folha de mensal de pagamento dos segurados e servidores,
do IPREM CAIEIRAS;

- auxiliar nas atividades relacionadas com o SISOBI, SEFIP e RAIS;

- manter sigilo sobre as informacbes consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;

- prestar atendimento telefonico, dando as informagGes necessarias para o usuario;

- ouvir, orientar e encaminhar ao atendimento, por tipo de solicitagdo e, sempre que
possivel, indicar os caminhos mais adequados de solucdo, relativamente aos assuntos
relacionados com as atividades de rotina do IPREM CAIEIRAS;

- pesquisar e encaminhar aos setores competentes publicagbes relativas as atividades de
rotina do IPREM CAIEIRAS;

- confeccionar e manter organizado e atualizado o quadro de avisos;

- promover a fixagao de plaquetas nos bens patrimoniais do IPREM CAIEIRAS;

- receber e auxiliar na conferéncia dos materiais adquiridos, acompanhados de suas
respectivas notas fiscais;
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Recepcionista

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM
ATRIBUICOES

- recepcionar o publico, em geral, anunciando-os as pessoas ou areas
requisitadas e aguardando a autorizacdo para atendimento ou comunicagao de
dispensa;

- prestar servigo de apoio, com fornecimento de informagdes gerais,
relativamente as atividades e objetivos do IPREM CAIEIRAS e procedendo ao
bom encaminhamento dos visitantes;

- promover, diariamente, o registro e controle dos atendimentos efetuados;

- controlar a entrada e saida de pessoas e equipamentos no IPREM CAIEIRAS;
- ser 0 responsavel pela guarda e controle das chaves dos proprios do IPREM
CAIEIRAS, comunicando, imediatamente, o Diretor Administrativo/Financeiro, em
caso de perda ou extravio dessas;

- prestar atendimento telefonico, dando as informagOes necessarias para o
usuario e, caso necessario, encaminhando as ligagdes recebidas aos setores
competentes para fins de maiores esclarecimentos;

- efetuar agendamentos e colaborar na organizagdo dos arquivos e relatdrios
gerenciais do IPREM CAIEIRAS;

- manter sigilo sobre as informag8es consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;

- promover a emissdo e entrega do protocolo de atendimento ao publico em
geral, sempre que necessario;

- tratar com respeito e urbanidade os segurados e o publico em geral.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Motorista

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracao

ORGAO DE LOTAGAO: Instituto de Previdéncia de Caieiras — IPREM
ATRIBUICOES

- dirigir os veiculos utilizados no IPREM CAIEIRAS e transportar pessoas, valores,
documentos e cargas em geral, zelando sempre pela seguranga desses e de
terceiros;

- promover o abastecimento, conservacdo e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;

- comunicar, imediatamente, o Diretor Administrativo/Financeiro quanto a
ocorréncia de irregularidades e sinistros ocorridos com a viatura sob sua
responsabilidade;

- tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

- manter sempre a validade atualizada sua Carteira Nacional de Habilitagdo -
CNH;

- responsabilizar-se pelo pagamento dos valores apurados, relativos as multas e
sinistros de que tenha dado causa;

- preencher relatdrios de uso do veiculo utilizado pelo IPREM CAIEIRAS, com
dados relativos a quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais
ocorréncias na execugdo do trabalho, encaminhando a Diretoria Administrativa e
Financeira para as devidas conferéncias e providéncias necessarias;

- controlar prazos e quilometragem para revisGes, avisando, antecipadamente,
aos respectivos vencimentos ao Diretor Administrativo/Financeiro;

- manter sigilo sobre as informagdes consideradas de carater confidencial, de que
detenha conhecimento;

- prestar contas, sempre que solicitado, ao Superintendente, Diretores e ao
Procurador do IPREM CAIEIRAS.
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