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ESTADO DO RIO DE JANEIRO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 318/2022

Dispde sobre a nova estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia Social do
Municipio de Macaé — MACAEPREYV e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACAE, faco saber que a Camara Municipal de
Macaé aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica estabelecida a nova estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia
Social do Municipio de Macaé - MACAEPREY, autarquia criada pela Lei Complementar
n.° 015/1999, sendo seu Quadro Geral de Cargos composto da seguinte forma:

| — Quadro Permanente de Pessoal: formado por cargos de provimento efetivo, essen-
ciais ao funcionamento regular da autarquia, relacionados no Anexo | desta Lei;

Il — Quadro Suplementar |: formado por cargos em extingdo, relacionados no Anexo
Il desta Lei.

Il — Quadro Suplementar II: formado por cargos extintos, relacionados no Anexo Il
desta Lei.

§ 1° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal com as respectivas denominagoes,
grupos ocupacionais por nivel de escolaridade exigido para o ingresso, carga horaria
devida e quantitativos sdo os constantes do Anexo | desta Lei.

§ 2° Os cargos relacionados no Quadro Suplementar |, constantes no Anexo Il desta
Lei, que ainda estiverem ocupados por servidores efetivos na data da publicagdo, se-
réo extintos a medida em que ficarem vagos.

§ 3° Ficam extintos os cargos relacionados no Quadro Suplementar Il, constantes no
Anexo lll desta Lei, que estejam vagos na data da sua publicacéo.

§ 4° A partir da publicacdo desta Lei Complementar fica vedado o provimento dos
cargos que integram os Quadros Suplementares | e Il descritos nos Anexos Il e Ill.

§ 5° Aos servidores ocupantes dos cargos incluidos nos Quadros Suplementares | e |l
descritos nos Anexos Il e lll, seréo respeitados todos os direitos funcionais e garantias
de recebimento de vencimentos, promogdes e progressdes das respectivas carreiras,
sejam horizontais ou verticais, incluindo aqueles j& adquiridos, a partir da publicagdo
da presente Lei.

§ 6° As atribuigdes dos cargos do Quadro Permanente de Pessoal do Macaeprev sdo
aquelas descritas no Anexo |V desta Lei, incluidos ali os requisitos para provimento e
a forma de ingresso de cada categoria respectivamente.

§ 7° Estéo contidos no Anexo V desta Lei os vencimentos iniciais de cada categoria
profissional integrante do Quadro Permanente de Pessoal do Macaeprev e as respec-
tivas cargas horarias semanais obrigatorias.

Art. 2° Os cargos constantes do Quadro Permanente de Pessoal integrantes do Anexo
I, serdo providos exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos
e seu ingresso ocorrera no nivel e padréo inicial da respectiva carreira.

§ 1° A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagéo, a qual se dara, a
exclusivo critério do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé, dentro do
prazo de validade do concurso, em conformidade com o nimero de vagas constantes
no respectivo edital e de acordo com a legislagdo em vigor.

§ 2° Constituem excegéo as formas de provimento previstas no caput deste artigo a
contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de ex-
cepcional interesse publico, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal e
legislagdo municipal vigente, quando aplicavel.

§ 3° O edital do concurso publico para ingresso de servidores no Quadro Permanen-
te de Pessoal do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé nao podera
estipular carga horaria, atribuigdes ou requisitos de ingresso diversos daqueles esta-
belecidos em lei.

Art. 3° Os Quadros Permanente de Pessoal e Suplementares | e Il sdo compostos
por cargos de provimento efetivo, subdivididos em Grupos Ocupacionais por nivel de
escolaridade e carga horaria, conforme Anexos |, Il e lll, a seguir descritos:

| - Grupo Ocupacional Médio I: ensino médio completo;

Il - Grupo Ocupacional Médio II: ensino médio técnico completo;

Il - Grupo Ocupacional Superior |: graduagéo completa;

IV - Grupo Ocupacional Superior II: graduagdo completa.

§ 1° Integram o Grupo Ocupacional Médio | os cargos efetivos em que um dos requisi-
tos para a investidura seja a conclus@o do Ensino Médio, conforme atribuigéo prépria
especificada no Anexo IV.

§ 2° Integram o Grupo Ocupacional Médio Il os cargos efetivos que como requisito
para a investidura seja exigida a conclusé@o do Ensino Médio e curso técnico, conforme
atribuicao propria especificada no Anexo IV.

§ 3° Integram o Grupo Ocupacional Superior |, os cargos efetivos em que um dos
requisitos para a investidura seja a conclusao de curso de Ensino Superior, conforme
atribuicao prépria especificada no Anexo IV, com carga horaria semanal de 20 (vinte)
horas.

§ 4° Integram o Grupo Ocupacional Superior Il, os cargos efetivos em que um dos
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requisitos para a investidura seja a conclusdo de curso de Ensino Superior, conforme
atribuigao prépria especificada no Anexo IV, com carga horaria semanal de 30 (trinta)
horas.

Art. 4° O sistema remuneratério dos integrantes dos Quadros Permanente de Pessoal
e Suplementar | do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé é dividido em
vencimento basico e vantagens pecuniarias.

§ 1° O vencimento basico, devido mensalmente ao servidor pertencente ao Quadro
Permanente de Pessoal do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé sera
pago em razao do exercicio regular de suas atribuigdes e esta previsto no Anexo V
desta Lei.

§ 2° O vencimento basico, devido mensalmente ao servidor pertencente ao Quadro
Suplementar | do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé sera pago em
razao do exercicio regular de suas atribuicdes e esta previsto na legislagdo especifica
de cada categoria profissional.

§ 3° Considera-se vencimento a retribuigdo pecuniaria, nunca inferior ao salario mini-
mo, pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

§ 4° A maior remuneracgao, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera estri-
tamente ao disposto no artigo 37, Xl, da Constituicdo Federal de 1988, sendo imedia-
tamente reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo com esta norma, nao
se admitindo, neste caso, a invocagao de direito adquirido ou percepcéo de excesso a
qualquer titulo, inclusive nos casos de acumulo de cargos publicos.

§ 5° Considera-se remuneragdo, o vencimento basico do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes e/ou temporarias estabelecidas em lei.

§ 6° Nenhum desconto, salvo por imposicéo legal ou mandado judicial, podera incidir
sobre vencimento, remuneragao ou provento do servidor.

§ 7° Mediante autorizacdo expressa do servidor, podera haver consignacdo em folha
de pagamento, a favor de terceiros, na forma definida em regulamento.

§ 8° Para o célculo dos acréscimos pecuniarios que compdem a remuneragao do servi-
dor publico municipal, obedecer-se-a, no que couber, o disposto no inciso XIV, do artigo
37 da Constituigao Federal de 1988.

§ 9° A revisdo geral anual dos vencimentos estabelecidos para todos os cargos inte-
grantes dos Quadros Permanente de Pessoal e Suplementar | do Instituto de Previdén-
cia Social do Municipio de Macaé acompanhara o indice estabelecido pela Administra-
¢ao Publica Municipal direta, sem distincdo de indices.

Art. 5° O Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé realizara as pericias
médicas para fins de concessdo de beneficios previdenciarios do servidor publico do
Municipio de Macaé, inerentes a concessao do beneficio de aposentadoria, incluida a
aposentadoria por invalidez permanente e sua eventual reverséao.

§ 1° O planejamento, a coordenagéo e a execugdo do Servigo de Pericia Médica da
Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, que estejam relacionados a conces-
sdo de beneficios estatutarios, assim como para a concessao de beneficios assisten-
ciais, permaneceréo a cargo da Administragao Publica Direta por meio do SESMT- Ser-
vigo Especializado de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho.

§ 2° A Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos prestara o apoio e supor-
te necessarios a realizacéo das pericias de que trata o caput deste artigo, até que
o Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé possa realiza-las de forma
independente.

§ 3° Para a realizagdo de eventuais pericias médicas que demandem conhecimento
médico especializado o Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé podera
solicitar a Administracdo Publica Municipal Direta que designe profissional qualificado
para integrar Junta Médica ou realizar pericia médica sob sua responsabilidade, nos
termos do caput desse artigo.

Art. 6° Os servidores que irdo compor os Quadros Permanente de Pessoal e Suple-
mentar | do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé estaréo sujeitos as
regras do Estatuto dos Servidores do Municipio de Macaé, a Lei Complementar n.°
011/1998, de 29 de dezembro de 1998.

Art. 7° Aplica-se aos servidores integrantes dos Quadros Permanente de Pessoal e
Suplementar | do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé, até se que se
elabore Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos proprio, o disposto na Lei Comple-
mentar Municipal n.° 196/2011, no que couber, incluindo o que se refere as vantagens
pecuniarias, tais como gratificagdes e adicionais, e o sistema de avaliagdo de desem-
penho funcional.

Art. 8° A aplicagédo das disposigdes desta Lei Complementar ndo podera implicar em
redugdo do vencimento basico, de proventos ou de pensdes devidos aos servidores
integrantes dos Quadros Permanente de Pessoal e Suplementar | do Instituto de Pre-
vidéncia Social do Municipio de Macaé.

Paragrafo Unico. Na hipétese de redugdo do vencimento basico, de provento ou de
pensdo, em decorréncia da aplicagédo do disposto nesta Lei Complementar, o servidor
sera devidamente enquadrado no padrao ou classe imediatamente superior.

Art. 9°. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de dotagao
orgamentaria propria.

Art. 10. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n.° 2.138/2001, Lei Municipal
n.° 2.489/2004, o art. 1° da Lei Complementar n.° 204/2012 e o art. 141 da Lei Com-
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plementar n.° 256/2016.
GABINETE DO PREFEITO, em 06 de dezembro de 2022.

WELBERTH PORTO DE REZENDE

PREFEITO
ANEXO I
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
GRUPO
CARGA
DENOMINACAO OCUE SCTONSE HORARIA | VAGAS
POK SEMANAL
ESCOLARIDADE
Assi Previdencidrio Médio I 30 22
Assi Previdenciario Técnico - Arquivo Médio 1T 30 1
Asslstevnt.e Previdencirio Técnico - Meédio 11 30 5
Informatica
Anal}sta Preyldencumo — Especialidade Superior I 20 1
Servigo Social
Analista Previdenciario — Especialidade Superior 1 20 5
Auditoria Médica e Medicina do Trabalho up
Analista Previdenciario Superior IT 30 9
gnallsta Previdenciario — Especialidade Superior Il 30 1
nfermagem
I/J\gahsta _Prevldencxarlo — Especialidade Superior I 30 1
sicologia
Anah.st.a Preyldenmarlo — Especialidade Superior IT 30 1
Administragdo
Analgsta Pre‘\‘/.ldenclarlo - Especialidade Superior II 30 1
Analista de
Anal.lsta. Previdenciario — Especialidade Superior Il 30 1
Auditoria
Analista Previdenciario - Especialidade .
Ciéncias Atuariais Superior 11 30 !
Analista Previdenciario — Especialidade .
Contabilidade Superior Il 30 3
Anallsta.Prewdenmarlo — Especialidade Superior TT 30 1
Economia
Anal.lsta.Prewdenclano — Especialidade Superior IT 30 1
Ouvidoria
Procurador Autérquico Superior 1T 30 2
Total 50
ANEXO II
QUADRO SUPLEMENTAR I
(CARGOS EM EXTINCAO)
GRUPO
CARGA
DENOMINACAO OCUPACIONAL | o0 ARIA | VAGAS
LOK SEMANAL
ESCOLARIDADE
Assistente de Administragdo ¢ Logistica Médio 30h 7
Técnico de Contabilidade Médio 30h 1
TOTAL 8
ANEXO 111
QUADRO SUPLEMENTAR II
(CARGOS EXTINTOS)
GRUPO
CARGA
DENOMINACAO OCUPACIONAL | o0 ARIA | VAGAS
BOR SEMANAL
ESCOLARIDADE
Assistente de Administragdo e Logistica Médio 30h 1
Programador Médio 30h 1
Técnico de Contabilidade Médio 30h 1
Assi Social Superior 20h 1
Médico do Trabalho Superior 20h 3
Procurador Superior 20h 1
Administrador Superior 30h 1
Analista de Sistemas Superior 30h 1
Contador Superior 30h 1
Economista Superior 30h 1
TOTAL 12
ANEXO IV

ATRIBUIGOES DOS CARGOS
Médio |
1. Categoria profissional: Assistente Previdenciario

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob super-
viséo direta, tarefas de apoio administrativo, logistico e financeiro.

3. Atribuicdes tipicas:

- atuar no atendimento ao publico, executando atividades de orientagdo e informagéo
aos segurados e usuarios do Instituto, de acordo com as diretrizes estabelecidas nos
atos especificos;

- proceder a verificagao inicial do preenchimento de requisitos e dos documentos apre-
sentados para requerimento, manutencéo, recurso e revisao de direitos aos beneficios

administrados pelo Instituto;

- realizar atividades de suporte e apoio técnico especializado as atividades de compe-
téncia do Instituto;

- executar, sob supervisdo direta, tarefas de apoio administrativo, logistico e financeiro;
- prestar atendimento ao publico interno e externo, fazendo o encaminhamento ao
destino solicitado, quando for o caso;

- realizar a reprografia de documentos diversos, operando maquina propria, providen-
ciando o seu abastecimento e os cuidados necessarios para o seu pleno funciona-
mento;

- digitalizar e/ou digitar documentos, textos e outros originais;

- confeccionar tabelas;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, al-
terar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- receber, conferir e registrar os diversos documentos encaminhados ao 6rgéo de lota-
¢ao, bem como providenciar a sua correta distribuicao;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, enca-
minhando-os aos setores, as unidades, aos 6rgdos ou aos superiores competentes;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais;

- prestar informagdes sobre processos e outros assuntos relacionados ao seu trabalho;
- elaborar programas;

- participar da elaboragédo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planeja-
mento e implantagao de servigos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pen-
dente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da adminis-
tracéo do Instituto;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas admi-
nistrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- redigir e revisar a redagédo de minutas de documentos legais, relatoérios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

- orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demons-
tragado do desempenho da unidade ou da administracéo;

- elaborar com o técnico da area a elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeiras e patrimonial da administra-
¢ao;

- colaborar nos estudos para a organizacéo e a racionalizagédo dos servigos nas uni-
dades da administragao;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugado das tarefas tipicas da classe;

- controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a en-
trega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a neces-
sidade de ressuprimento dos estoques;

- dar suporte ao setor pertinente para averbar e conferir documentos contabeis;

- realizar inventario patrimonial do Instituto, analisar processos referentes a assuntos
de carater geral ou especifico da unidade administrativa, propondo solugdes a quem
de direito;

- fornecer orientagdes de carater geral, anotando e transmitindo recados;

- elaborar oficios, memorandos e outras comunicagdes, de acordo com determinagdo
superior;

- providenciar o encaminhamento das folhas de ponto para o respectivo processa-
mento;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo — Diploma ou certificado de conclusédo de curso de nivel médio expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Médio Il

1. Categoria profissional: Assistente Previdenciario
1.1 Especialidade: Técnico - Arquivo

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
arquivamento de cartas, fichas, documentos, plantas de construgdes, fitas magnéticas,
disquetes e outros materiais, classificando-os segundo critérios apropriados, para ar-
mazena-los, conserva-los e possibilitar sua consulta.

3. Atribuigdes tipicas:

- organizar documentagéo de arquivos institucionais;

- classificar e codificar documentos de arquivo;

- propor e opinar sobre o suporte de registro de informagdes e arquivo de dados;

- descrever o documento em sua forma e contetdo;

- registrar documentos de arquivo;

- elaborar tabelas de temporalidade;

- estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;

- descartar documentos de arquivo, observada a legislagdo em vigor sobre o tema;

- classificar documentos por grau de sigilo, observada a legislagdo em vigor sobre o
tema;

- elaborar plano de classificacéo;

- identificar fundos de arquivo;

- estabelecer plano de destinagdo de documentos;

- avaliar documentacgédo, ordenar documentos;

- consultar normas internacionais de descrigao arquivistica;

- gerir depdsitos de armazenamento;

- identificar a produgéo e o fluxo documental;

- identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos;
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- levantar a estrutura organizacional interna dos 6rgaos produtores de documentos;

- realizar pesquisa histérica e administrativa;

- transferir documentos para guarda intermediaria;

- diagnosticar a situagéo dos arquivos;

- recolher documentos para guarda permanente;

- definir a tipologia do documento;

- acompanhar a eliminagéo do documento descartado;

- promover a guarda e a preservacdo dos documentos;

- observar os prazos exigidos pela legislagdo quanto a guarda de documentos e des-
carte dos mesmos;

- propor e orientar o planejamento da automagéo dos arquivos;

- planejar e executar agdes necessarias a digitalizagéo e guarda e documentos fisicos;
- estudar e organizar documentos histéricos, cientificos, juridicos e de outra natureza,
analisando-os e selecionando-os por assunto e dando-lhes tratamento técnico siste-
matizado, para armazena-los em arquivos adequados, recuperar informagdes, facilitar
sua consulta e evitar que os mesmos se deteriorem;

- promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de riscos e ex-
travios através de registro do destino, nome do solicitante, tempo de empréstimo e
outras informagdes necessarias;

- prestar assessoramento técnico ao Instituto em matérias de planejamento, desenvol-
vimento e gestao institucional;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervis&o;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo — Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel médio, acrescido
de curso técnico em arquivologia ou curso técnico em arquivo/arquivologia equivalente
ao ensino médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Assistente Previdenciario
1.1 Especialidade: Técnico — Informatica

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de
programagao de computadores e processamento de dados, bem como fornecer supor-
te técnico e orientar os usuarios para utilizacdo dos softwares e hardwares.

3. Atribuicdes tipicas:

- prestar suporte técnico ao usuario de informatica, instalando e verificando o funcio-
namento dos hardwares e softwares, servigos de manutengéo, funcionamento das
impressoras, visando atender as necessidades da entidade com a maxima agilidade;
- realizar backups (cépias de seguranca) dos sistemas existentes e controlar o seu
arquivamento, visando resguardar os dados e as informagdes do Instituto;

- treinar e orientar os usuarios nas especificacbes e comandos necessarios para a
utilizacdo dos equipamentos de informatica;

- operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados;

- interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida;

- executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

- executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equi-
pamentos, com substituicdo, configuracdo e instalagdo de mddulos, partes e compo-
nentes;

- executar o controle dos fluxos de atividades, preparacéo e acompanhamento da fase
de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

- ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

- auxiliar na execugao de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

- elaborar, atualizar e manter a documentacéo técnica necessaria para a operagéao e
manutengdo das redes de computadores;

- propor e opinar sobre agées de modernizagéo e atualizacédo dos softwares e hardwa-
res utilizados no Instituto;

- efetuar instalagdes, manutencdes preventivas e corretivas de equipamentos de in-
formatica, como microcomputadores, monitores de video, impressoras, periféricos e
demais equipamentos de informatica pertencentes ao Instituto;

- executar manutencdes em cabeamentos, conexdes e equipamentos de rede;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e au-
xiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagado de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:
4.1 Instrucéo - Diploma ou certificado de concluséo de curso de nivel médio, acrescido

de curso técnico em informatica ou curso técnico em informatica equivalente ao ensino
médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Superior |

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Servigo Social

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar,
elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

- prestar servigos sociais orientando o publico interno e externo do Instituto sobre di-
reitos e deveres, informando sobre normas, cédigos em Servico Social e legislacéo
correlata, servigos e recursos sociais e programas de educagao;

- orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes are-
as relacionadas com o Instituto;

- desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis em
sua area de atuagéo;

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servico Social que proporcionem a melhoria da qua-
lidade de vida dos servidores municipais;

- atuar na identificagéo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo
na vida funcional do servidor;

- realizar estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servigos
sociais do Instituto, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realida-
de social e para subsidiar agdes profissionais;

- propor, elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacéo e reabilitagéo profissional
e social de servidores, junto ao setor de pessoal do Instituto;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuacéo;

- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as poli-
ticas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coleti-
vidade;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunies do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua superviséo;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em
Servico Social, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéao e registro no respectivo conselho profissional
de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Auditoria Médica e Medicina do Trabalho

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer exames pré-
-admissionais, periddicos, de mudancga de cargo, de retorno a atividade e demissional,
realizando o exame clinico, interpretando os resultados dos exames complementares
de diagnéstico, comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas
de cada tipo de atividade, permitindo a prevengéo de doengas ocupacionais bem com
a adequacéo do servidor a tarefa especifica que vai realizar.

3. Atribuigbes tipicas:

- prestar servigos técnicos em sua area de atuagédo, proceder a estudos de natureza
técnica na area médica, de pericia previdencidria e medicina do trabalho, elaborar
informagdes e pareceres/laudos em matéria de competéncia do Instituto;

- pesquisar, planejar, coordenar e executar atividades técnicas aplicadas a area de
atuacéo do Instituto, incluindo a execugao da atividade médico-pericial;

- realizar exames médico-periciais, bem como revisdo a de conclusdes médicas;

- prestar assessoria técnica aos processos administrativos e judiciais relativos a sua
area de atuagao;

- analisar e emitir pareceres técnicos de avaliagéo para fins de habilitagdo aos bene-
ficios previdenciarios cobertos pelo RPPS, bem como sobre procedimentos clinicos,
faturas, diagndsticos e solicitagdes pertinentes a area de pericia previdenciaria e do
trabalho;

- analisar relatérios gerenciais e métodos estatisticos no tocante a auditoria médica,
atender os beneficiarios no processo de orientagdo quanto ao solicitado;

- elaborar e registrar o resultado das pericias e auditorias médicas;

- prestar servicos em equipes multiprofissionais para avaliacdo de solicitagéo de be-
neficio;

- elaborar protocolos de atendimento e promogao de programas preventivos;

- prestar assessoria técnica manifestando-se nos processos administrativos e judiciais
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relativos as areas de pericia previdenciaria e medicina do trabalho;

- avaliar as regras de credenciamento, aplicagdo e desempenho da rede de profissio-
nais credenciados para o periciamento previdenciario e de trabalho, quando aplicavel;
- executar atividades inerentes a Auditoria Médica e a Medicina do trabalho;

- compor Juntas Médicas;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagéo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrucéo - Diploma ou certificado de conclusédo de curso de nivel superior em Me-
dicina, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagéo, com curso de especializagdo em Auditoria Médica
e/ou Medicina do Trabalho e registro no respectivo conselho profissional de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Superior |l

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade:

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervi-
sdo direta, tarefas de apoio administrativo, logistico e financeiro de demanda superior.

3. Atribuicdes tipicas:

- instruir e analisar processos e calculos previdenciarios, de manutengéo e de revisdo
de direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios;

- proceder a orientagdo previdenciaria e ao atendimento aos usuarios;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagéo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugéo - Diploma ou certificado de concluséo de curso de nivel superior em
qualquer area do conhecimento, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecia pelo Ministério da Educacéo.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Enfermagem

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
relacionadas com o servigo de higiene, medicina e seguranga do trabalho, integrando
equipes de estudos, para propiciar a preservagao da saude e valorizagdo do traba-
Ihador.

3. Atribuigdes tipicas:

- atuar no Instituto realizando as tarefas de enfermagem e executando as tarefas de
maior complexidade, bem como auxiliar os profissionais médicos em suas atividades
especificas;

- dar suporte as pericias, Juntas ou Auditorias Médicas;

- desempenhar atividades de enfermagem na area de saude ocupacional, em confor-
midade com as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca;

- auxiliar na observagao sistematica do estado de saude dos servidores, nos levanta-
mentos de doengas profissionais, lesdes traumaticas, doengas epidemioldgicas;

- participar dos programas de prevencao de acidentes, de saude e de medidas rea-
bilitativas;

- desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagao sanitaria;

- preencher os relatérios de atividades do ambulatério dos servicos de médico e de
enfermagem do trabalho;

- auxiliar na realizagao de inquéritos sanitarios nos locais de trabalho;

- atender as necessidades dos trabalhadores portadores de doencgas ou lesdes de
pouca gravidade;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacéo;

- executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua fungao;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuacéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e au-
xiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em
Enfermagem, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior re-
conhecida pelo Ministério da Educagéo, com curso de especializagdo em Enfermagem
do Trabalho e registro no respectivo conselho profissional de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Psicologia

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimen-
tos no campo da psicologia para o planejamento e execugao de atividades nas areas
clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuigdes tipicas:

- atuar na orientagéo profissional, no planejamento e na implantagdo de projetos de
gestao de carreiras para os segurados e servidores;

- atuar no planejamento, avaliagéo e controle de resultados;

- atuar no planejamento e acompanhamento da avaliagéo de desempenho;

- analisar cargos, perfis profissiograficos e profissionais;

- atuar no recrutamento e selegao interna e externa;

- elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos nas areas de reabilitagéo
profissional;

- avaliar o potencial laborativo do segurado por meio da analise dos aspectos socio-
profissionais;

- realizar avaliagdo para estabelecer opcdes e perspectivas para o programa profis-
sional do segurado;

- acompanhar o desenvolvimento da programagéo profissional do segurado;

- realizar atendimentos dos segurados em avaliagdo ou em programa de reabilitagcdo
profissional,

- avaliar, supervisionar e homologar os programas profissionais realizados por terceiros
ou empresas conveniadas;

- visitar 6rgdos publicos para divulgagdo de programas, analisar fungdes, acompanhar
e supervisionar a capacitagao profissional do segurado;

- estabelecer contato com entidades e empresas publicas ou privadas, objetivando a
celebracdo de acordos e convénios em sua area de atuagao;

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal do Instituto, participando
da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

- realizar pesquisas nos diversos setores do Instituto, visando a identificagdo das fontes
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no traba-
Iho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condigbes ambientais, materiais e lo-
cais do trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacédo ou reabilitagéo profis-
sional por diminuigdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas
relagbes empregaticias;

- receber e orientar os servidores recém-ingressos no Instituto, acompanhando a sua
integragdo a fungado que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagao;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e au-
xiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;
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- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;
- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;
- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugao - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em Psi-
cologia, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de ensino superior reconheci-
da pelo Ministério da Educacao e registro no respectivo conselho profissional de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Administragédo

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar
andlises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizagdo do desempenho
administrativo do Instituto.

3. Atribuigdes tipicas:

- realizar estudos, andlise, interpretacéo, planejamento, execugéo, coordenacao e con-
trole de trabalhos nos campos da administragéo, organizagdo e métodos, logistica, or-
c¢amento e financas, gestao de pessoas, bem como outros temas conexos;

- elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos, laudos;

- participar de processo de elaboragdo e acompanhamento do planejamento estratégi-
co realizando atividades pertinentes as rotinas executadas as areas fim e meio;

- implementar procedimentos e promover estudos de racionalizagéo e otimizacédo das
atividades, para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial do Instituto;

- propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantagdo ou aperfeigoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

- participar da analise e acompanhamento do orgcamento do Instituto e de sua execucédo
fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

- elaborar critérios e normas de padronizacéo, especificagéo, compra, guarda, estoca-
gem, controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracéo do sistema de materiais;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuacéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuacéo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervis&o;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em Ad-
ministragdo, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior reco-
nhecida pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo conselho profissional de
classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Analista de Sistemas

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar e analisar
sistemas com o propdsito de automagao, bem como elaborar, operacionalizar e imple-
mentar sistemas de automagao.

3. Atribuicdes tipicas:

- efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e pro-
pondo solugdes;

- efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implementa-
¢ao de novos sistemas;

- elaborar projetos de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, ar-
quivos especificacdo de programas e controles de seguranca relativos a cada sistema;
- acompanhar a elaboracgéo e os testes dos programas necessarios a implantacéo de
sistemas;

- participar da analise e definigdo de novas aplicagdes para os equipamentos, verifican-
do a viabilidade econémica e exequibilidade da automacéo;

- prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestédo de dados, para maior racionalizacéo e eco-
nomia na operagao;

- participar da manutencgéo dos sistemas;

- planejar, configurar e avaliar o desempenho dos produtos e servigos de rede, dos sis-
temas operacionais e respectivas ferramentas e dos recursos de hardware, propondo e
implementando solucdes de evolucédo, ampliagéo de capacidade e corregado de falhas;
- dimensionar necessidades de recursos de hardware e software, assessorando o Ins-
tituto na definicdo de metas e planos de instalagao;

- propor e opinar sobre acdes de modernizacao e atualizacédo dos softwares e hardwa-
res utilizados no Instituto;

- levantar e analisar dados, proteger as estruturas légicas, elaborar projetos logicos e
fisicos, testar, documentar e implantar sistemas;

- manter os sistemas implantados, avaliando o desempenho e as condi¢des de opera-
cionalidade, com base em monitoracéo e contatos mantidos com os usuarios;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuacéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuacéo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervis&o;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugao - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em Ana-
lise de Sistemas, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Auditoria

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar
analises e auditorias, averiguando e garantindo a correi¢éo e integridade dos atos do
Instituto.

3. Atribuigdes tipicas:

- executar as atividades de controle interno, correigdo e promogéao da integridade publi-
ca, bem como a promogéo da gestdo publica ética, responsavel e transparente;

- executar auditorias, fiscalizagées, diligéncias e demais agdes de controle e de apoio
a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagao de recursos publi-
cos, bem como a administragdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimida-
de, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade
dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patri-
monial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes
publicos ou privados na utilizagdo de recursos previdenciarios;

- realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia
publica, a participacéo da sociedade civil na prevengéo da corrupgao e o fortalecimento
do controle social;

- elaborar e propor as diretrizes para a formalizagdo da politica de Controle Interno do
Instituto, elaborando normas sobre a matéria e zelando por sua observancia;

- desenvolver o Sistema de Auditoria do Instituto;

- baixar normas sistematizando e padronizando procedimentos de auditoria a serem
aplicados pelas auditorias internas do Instituto;

- avaliar a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagao da receita ou a realiza-
¢ao da despesa, o surgimento ou a extingdo de direitos e obrigagdes e a movimentagéo
do patriménio do Instituto em geral;

- avaliar a legalidade e os resultados, quanto a economicidade e eficacia da gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgéos do Instituto;

- atender ao Controle Externo, que compete ao Poder Legislativo e ao Tribunal de Con-
tas do Estado do Rio de Janeiro, no exercicio de sua missdo institucional;

- fiscalizar a aplicagao dos dispositivos contidos nas leis vigentes, em especial na Lei
de Responsabilidade Fiscal,

- diligenciar quanto a prestagao de contas relativas a repasses recebidos a titulo de
contratos, convénios e outros congéneres, avocando a responsabilidade de encami-
nha-las, em tempo habil, a quem de direito;

- sugerir o saneamento de atos, quando necessario;

- realizar e promover estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogéo da
ética e para o fortalecimento da integridade das instituigdes publicas;

- planejar e executar auditorias, efetuando pericias, constatagdes, apuracdes e exa-
mes técnicos, em procedimentos administrativos;

- auditar a atividade dos 6rgdos responsaveis pela realizagdo da receita, da despesa e
pela gestao do dinheiro publico;

- realizar auditorias especiais quando se fizerem necessarias;

- realizar o exame das prestagdes e tomadas de contas que forem instauradas no
Instituto com a elaboragéo de relatérios e pareceres de auditoria, opinando pela regu-
laridade ou irregularidade;

- elaborar relatorios sobre a situacéo patrimonial, econdmica e financeira do Instituto;
- realizar auditoria continua e sistematica da forma e conteddo de procedimentos con-
tabeis, fiscais, financeiros, administrativos e operacionais, verificando e acompanhan-
do processos de realizagdo de despesas, analisando sua legalidade formal e técnica;
- verificar o correto cumprimento das politicas, diretrizes e programas estabelecidos
bem como das determinacdes e normas vigentes;

- opinar sobre qualquer matéria de natureza financeira e/ou fiscal, cumprindo determi-
nacgdes superiores;

- elaborar relatérios, pareceres e recomendagdes técnicas referentes a auditoria efe-
tuada;

- planejar, coordenar e orientar as agdes administrativas voltadas para a apuracéo, me-
diante Tomada de Contas Especial, de atos ou fatos irregulares decorrentes de agéo
ilicita, ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos ao erario, aos segurados
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ou ao Instituto;

- indicar servidores para andlise e elaboragéo da Tomada de Contas Especial;

- instaurar as Tomadas de Contas Especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

- emitir relatorios sobre as Tomadas de Contas Especiais com elaboragao de pareceres
de auditoria, opinando pela regularidade ou irregularidade;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuacéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua superviséo;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugéo - Diploma ou certificado de conclusao de curso de nivel superior em Direi-
to, Contabilidade, Administragdo ou Economia, devidamente registrado, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro no
respectivo conselho profissional de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Ciéncias Atuariais

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar
andlises com a finalidade de prevenir, eliminar, mitigar, transferir e monitorar eventos
que possam ter impacto ou consequéncia negativa para o Instituto ou seus segurados.

3. Atribuicdes tipicas:

- promover, pesquisar e estabelecer planos e politicas de investimentos e amortiza-
¢Oes, calcular a probabilidade de eventos, avaliar risco e fixar prémios, indenizagées,
beneficios e reservas matematicas;

- prospectar e desenvolver estudos e pesquisas atuariais referentes a previdéncia so-
cial;

- efetuar calculos de tarifagdo de prémios segundo técnicas especificas de analise de
riscos e expectativas;

- desenvolver estudos estatisticos diversos, visando a subsidiar a area técnica na ad-
ministracéo de fundos de pensao e aposentadoria;

- gerenciar calculos de fundos a serem criados para a cobertura de compromissos futu-
ros, além de produzir relatérios de avaliacdo e mensuragéo do alcance da previdéncia
e de possiveis riscos;

- participar de auditorias;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuacéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua superviséo;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo - Diploma ou certificado de concluséo de curso de nivel superior em Ci-
éncias Atuariais, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo conselho profissional
de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Contabilidade

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar
e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo prin-
cipios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo,
para permitir a administragao dos recursos patrimoniais e financeiros do Instituto.

3. Atribuigdes tipicas:

&

- executar atividades de instrugéo e de analise de processos, de calculos previdenci-
arios, de manutengao e de revisédo de direitos ao recebimento de beneficios previden-
ciarios;

- analisar registros de operacdes e rotinas contabeis, orcamentarias e financeiras;

- realizar estudos técnicos e estatisticos;

- realizar prestagéo de contas;

- realizar auditoria contabil e financeira;

- organizar os servigos de contabilidade do Instituto, tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orien-
tando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a cor-
reta apropriagao contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empe-
nhos, observando sua correta classificacédo e langamento, verificando a documentagéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

- controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumpri-
mento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias,
para apoiar a administragdo dos recursos financeiros do Instituto;

- analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verifican-
do sua corregao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento
de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizagado de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo dos recursos
do Instituto, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- realizar e assinar todos os documentos contabeis do Instituto, inclusive balancetes;

- prestar informagdes aos 6rgéos ou entidades de fiscalizagéo e controle;

- interpretar e aplicar a legislagdo econdmica, fiscal e tributaria financeira;

- assessorar as areas técnicas na construgdo e manutengé@o do Portal de Transpa-
réncia;

- executar atividades referentes a elaboragdo, revisdo e acompanhamento da progra-
macéo orgamentaria e financeira anual e plurianual;

- acompanhar a gestao de recursos publicos;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugédo - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em Ci-
éncias Contabeis, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educac&o e registro no respectivo conselho profissional
de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Economia

2. Descrigéo sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar analises e
estudos econdmico-financeiros de interesse do Instituto.

3. Atribuigdes tipicas:

- realizar estudos e andlises macroecondmicas nas areas previdenciaria, orcamentaria
e financeira;

- elaborar e apresentar dados de cenario macro e microeconémico para fins de inves-
timentos;

- elaborar célculos e planilhas;

- prestar assessoria e consultoria em gestdo e analises econdmicas, planejamento
estratégico, estudos e pesquisas de mercado, projetos e organizagéo;

- elaborar, executar e fazer o acompanhamento fisico e financeiro do orgamento;

- participar da elaboracédo, acompanhamento e da execugao fisico-financeira do or-
camento do Instituto, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os re-
sultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao;

- coordenar a elaboragéao de planos voltados para a solugéo de problemas econémicos
gerais ou setoriais do Instituto;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagéo;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
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de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervis&o;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugéo - Diploma ou certificado de concluséo de curso de nivel superior em
Economia, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior re-
conhecida pelo Ministério da Educacéo e registro no respectivo conselho profissional
de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1. Categoria profissional: Analista Previdenciario
1.1 Especialidade: Ouvidoria

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam receber demandas,
como reclamacdes, sugestdes, consultas ou elogios, provenientes tanto de pessoas
do proprio Instituto, quanto dos segurados e da comunidade externa.

3. Atribuicdes tipicas:

- receber as demandas, sejam reclamacgdes, sugestdes, consultas ou elogios, prove-
nientes dos segurados ou usuarios do Instituto;

- facilitar e simplificar ao maximo o acesso do cidadéo ao servigo de Ouvidoria;

- atuar na prevencéo e solugdo de conflitos;

- atender as pessoas com cortesia e respeito, evitando qualquer discriminagcdo ou
pré-julgamento;

- agir com integridade, transparéncia e imparcialidade;

- resguardar o sigilo das informagoes;

- promover a divulgagdo da Ouvidoria, tornando-a conhecida dos varios publicos que
podem ser beneficiados pelo seu trabalho;

- encaminhar as unidades envolvidas as solicitagdes, para que possam: no caso de re-
clamacdes, explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo como verdadeiro; no caso de
sugestdes, adota-las, estuda-las ou justificar a impossibilidade de sua adog&o; no caso
de consultas, responder as questdes dos solicitantes; no caso de elogios, conhecer os
aspectos positivos e admirados do trabalho;

- transmitir aos solicitantes as posi¢des das unidades envolvidas;

- registrar todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas oferecidas
aos usuarios;

- elaborar e divulgar relatérios sobre o andamento da Ouvidoria;

- manter permanentemente atualizadas as informacgdes e estatisticas referentes as
suas atividades;

- planejar, executar e analisar pesquisas periddicas de clima organizacional, divulgan-
do seus resultados;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuagao;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes a sua area de atuacéo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aper-
feigoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugéo - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior em
qualquer area do conhecimento, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo, com curso de especializa-
¢do em Ouvidoria e/ou Ouvidoria Publica.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
1. Categoria profissional: Procurador Autarquico

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a representar o Institu-
to judicial e extrajudicialmente, prestando assessoria e consultoria juridica, opinando,
emitindo manifestagdes e pareceres de ordem juridica.

3. Atribuicdes tipicas:

- analisar processos administrativos da area de atuagdo oferecendo subsidios a ges-
tdo nos aspectos preventivos e para as tomadas de decisao;

- representar a entidade em juizo, nas questdes trabalhistas, civeis, administrativas ou
em outros processos de assisténcia juridica ao Instituto, elaborando pegas processu-
ais e outros documentos relativos a sua atividade;

- acompanhar processos administrativos e judiciais de qualquer natureza, inclusive
quanto as publicagdes em diario oficial, que sejam de interesse do Instituto ou nos
quais ela seja parte;

- efetuar estudos em matéria juridica visando a orientagdo em questdes de natureza
civil, administrativa e previdenciaria;

- assessorar a entidade em todos os ramos do Direito que sé@o pertinentes as suas
atividades;

- sugerir, quando necessario, alteracdes na legislagéo a partir da interpretagdo de tex-
tos legais;

- analisar e instruir processos relativos a contratagdes, convénios, locagdes e aliena-
¢oes de imoveis, licitagcdes e de consultoria e aquisigdo de servigos;

- elaborar minutas de editais, contratos, convénios ou qualquer outro documento juri-
dico;

- dar parecer e emitir laudos a fim de instruir processos e procedimentos administrati-
vos, pertinentes sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como os
demais procedimentos destes decorrentes, processos de direitos e deveres dos servi-
dores publicos, processos versando sobre interesses do Instituto, cujo contetdo exija
apreciacao juridica e processos de prestacéo de contas;

- executar as atividades técnico-juridicas no ambito do Instituto;

- participar de reunides com representantes do Poder Publico;

- manter e organizar o material legislativo doutrinario e jurisprudencial;

- prestar todo tipo de esclarecimento solicitado, pertinente a sua area de atuacéo;

- opinar e emitir parecer em processos de auditoria quando requisitado;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aper-
feicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides do Instituto e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio e ao Instituto;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

- orientar os estagiarios sob a sua supervis&o;

- executar as demais atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

4.1 Instrugdo - Diploma ou certificado de concluséo de curso de nivel superior em Di-
reito, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo conselho profissional de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS POR CATEGORIA

P VENCIMENTO | CARGA HORARIA

IIRERARECED INICIAL EM R$ SEMANAL
Assistente Previdenciario 1.741,99 30h
Assistente Previdencidrio Técnico - Arquivo 1.741,99 30h
Assmtcgltlc Previdenciario Técnico - 212351 30h
Informatica ?
Anal}sla Pre_v1der101ar10 — Especialidade 3.305,88 20h
Servigo Social
Analista Previdenciario — Especialidade
Auditoria Médica e Medicina do Trabalho 4.958,82 20h
Analista Previdenciario 4.958,82 30h
Analista Previdenciario — Especialidade 4.958.82 30h
Enfermagem
Agallsta Prevldenmarlo — Especialidade 4.958.82 30h
Psicologia
Anal{st? Prchdcnmano — Especialidade 4958,82 30h
Administragdo
Anal{sta PICV}dcn01ar10 - Especialidade 495882 30h
Analista de Sistemas
Anal.lsta. Previdenciario — Especialidade 495882 30h
Auditoria
A_nAalls.ta Prevld_epmérlo - Especialidade 4958.82 30h
Ciéncias Atuariais
Analista Previdenciario — Especialidade
Contabilidade 7320,11 30h
Anallsta.l’revldenmarlo — Especialidade 4.958.82 30h
Economia
Anal'lstavPrevldenmarlo — Especialidade 4.958.82 30h
Ouvidoria
Procurador Autarquico 12.463,79 30h




