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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGQCIOS JURIDICOS
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

PROJETO DE L.EI COMPLEMENTAR N° 10/2018

Altera dispositivos da Lei Complementar n° 24, de 10 de
setembro de 2014, que dispde sobre a Reforma
Administrativa e reorganizagdo do Quadro de Pessoal do
SEPREV - Servico de Previdéncia e Assisténcia a Satide
dos Servidores Municipais de Indaiatuba, e da outras
providéncias.

NILSON AL.CIDES GASPAR, Prefeito do Municipio de Indaiatuba,
usando das atribui¢coes que the sdo conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga
a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS ALTERAGOES

Art. 1° - A Lei Complementar n® 24, de 10 de setembro de 2014, que
dispde scbre a Reforma Administrativa e reorganizagdo do Quadro de Pessoal do SEPREV
- Servigo de Previdéncia e Assisténcia & Satde dos Servidores Municipais de indaiatuba, e
d4a outras providencias, passa a vigorar com as seguintes alteragtes:

“Art. 5° - A Superintendéncia do SEPREV constitui o 6rgdo executivo da
autarquia ¢ & exercida pelo Superintendente, vinculado ao Conselho
Administrativo, auxiliado diretamente pelos Diretores de Departamentos e
demais responsaveis pelos 6rgdos da autarquia, e fiscalizado pelo
Consetho Fiscal, na forma desta lei complementar.

§ 1° - A organizag@o basica dos 6rgdos da Superintendéncia do SEPREV
é composta de unidades administrativas organizadas em niveis
hierarquicos, sobrepondo-se as superiores as inferiores, mediante
relagbes de subordinagéo enire os respectivos niveis, assim definidos:

| - primeiro nivel: Superiniendéncia,;

Il - segunde nivel: Departamento,

§ 2° - O Poder Executivo dispora, em Decreto, sobre a organizagéo
regimental dos oOrgdos em niveis de unidades inferiores aos
Departamentos, se necessario, estabelecendo as respectivas
competéncias e atribuigdes, bem como a vinculagdo aos ¢rgéos de que
trata esta lei complementar, conforme o caso, visando ao desempenho de
atividades administrativas, #écnicas ou operacionais especificadas nos
respectivos atos,

§ 3° - De acordo com as peculiaridades de cada 6rgao, e na forma prevista
nesta lei complementar, poderdo ser suprimidos um ou mais niveis
hierarquicos, vinculando-se as unidades inferiores diretamente aos niveis
superiores ndo imediatos.” {NR)

...................................................................

Xl - efetuar ¢ pagamento de despesas da autarquia, assinando sempre
em conjunto com o Diretor do Departamento Financeiro os cheques,
ordens de pagamento, e todos os demais documentos relacionados com
a abertura & movimentacéo de contas bancarias, aplicagbes de valores
no mercado financeiro, obedecidas as regras e determinagdes do
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Conselho Administrativo € as limitagbes estabelecidas pelos drgaos

federais;
...................................................................... " (NR)

XVII - propor ac Poder Executivo o encaminhamento de projeto de lei
dispondo sobre os cargos, vencimentos e atribuicdes do quadro de
pessoal da Autarquia;

XVIlt - deliberar sobre o encaminhamento, ao Poder Executivo, de
propostas de alteragdo legislativa ou regulamentagdo da eslrutura
adminisirativa, financeira e técnica do SEPREY,

XX - deiiberar, previamente, sobre o encaminhamenio, pelo Poder
Executivo, de propostas legislativas relativas as normas do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Municipio, especialmente quanto aos

planos de custeio e de beneficios;
" {NR)

V - assinar com o Superintendente e o Direlor do Departamento

Financeiro o balango anual da Autarquia;
.................................................................. . (NR)

“Art. 29 - A estrutura administrativa do SEPREVY, subordinada diretamente
a Superintendéncia, é constifuida pelas seguintes unidades
administrativas, conforme o organograma que integra o Anexo | desta Lei
Complementar:

| - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Assisténcia a Saude, que compreende:

a) Unidade de Auditoria Médica;

b} Unidade de Medicina Preventiva;

lil - Departamenio de Beneficios Previdenciarios, que compreende a
Unidade de Regulagio de Pericias Médicas;

IV - Departamento de Tecnologia da Informagéo;

V - Departamento Financeiro;

VI - Procuraderia Juridica.” (NR)

“SEGAO VI
DA PROCURADORIA JURIDICA” (NR})

“Art, 35 - Integra a Superintendéncia, mediante vinculacdo administrativa
e financeira, a Procuradoria Juridica, doiada de aulonomia técnica e
funcional, drgdo exclusivo de representagio judicial da Autarquia,
ressalvada a atuagdo da Procuradoria Geral do Municipio nas hipoteses
especificadas em lei, bem como a atuag&o no contencioso administrativo
e a atividade de consultoria juridica acs demais 6rgéos da autarquia.

§ 1° - A Procuradoria Juridica sera dirigida pelo Procurador Juridico-
Chefe, fungéio de confianga privativa de titular de cargo da carreira de
Procurador Juridico do SEPREV.

§ 2° - Compete & Procuradoria Juridica:

|- exercer a representagéo judicial do SEPREV em todas as instancias,
na defesa de seus inleresses;
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Il - conhecer e aplicar os principios juridicos e normas que regem a gestao
previdencigria, garantindo a transparéncia dos procedimentos e o zelo na
concessin dos beneficios disponiveis;

Il - conhecer as normas béasicas de previdéncia social, garantindo a
correta aplicacdo de regras de funcionamento e organizagdo do RPPS,
respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os
integrantes do sistema de previdéncia;

IV - promover a cobranga da divida ativa do SEPREV, mediante o
ajuizamento das competentes agdes executivas;

V - revisar e aprovar editais de licitag#o, contratos, parcerias, convénios
e oufros insirumentos legais;

VI - atuar na consultoria juridica dos érgédos e unidades administrativas
do SEPREY, mediante a elaboragdo de pareceres sobre consullas,
minutas de projetos de leis e outros, que exijam assisténcia legal, sem
prejuizo das atribuicdes da Assessoria do Gabinete da Superintendéncia;
VII - zelar para que sejam cumpridas, pelo servidores autarquicos, a
legislacéo vigenie e as orientagdes do Ministério da Previdéncia Social,
VI - assistir @ Superintendéncia nas relagdes com autoridades federais,
esiaduais e municipais;

IX - assessorar a Comissdo de Licitagéo, pregoeiro e oulras comissoes
instituidas no ambito do SEPREV;

X - participar em sindicancias, inquéritos e processos administrativos
disciplinares;

X! - executar ouiras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.”
(NR)

“Art. 37 - O regime juridico aplicavel aos servidores do SEPREV & o do
Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais de Indaiatuba.

§ 1° - E assegurada isonomia de vencimento para cargos de atribuicdes
iguais ou assemelhadas do SEPREV e da administrag@o direta do
Municipio, ressalvadas as vantagens de carater pessoal e as relativas a
natureza, ao grau de responsabilidade, & complexidade dos cargos
componentes de cada carreira ou ao local de trabalho, na forma desta lei
complementar.

§ 2° - Sdo aplicaveis aos servidores do SEPREVY as revistes gerais da
remuneragdo bem como os direitos e vantagens concedidos por lei aos
servidores da administragdo direta do Municipio de Indaiatuba, salvo
quando a lei dispuser de forma diversa.

§ 3° - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo do SEPREV
sujeitam-se ac Regime Proprio de Previdéncia Social mantido pelo
Municipie, na forma da legislacdo especifica.” {NR)

“Art. 38 - O Quadro de Pessoal do SEPREV ¢ integrado por cargos de
Provimento Efelivo e de Provimento em Comissdo, bem como por
Fungdes de Confianca, na forma desta lei complementar.

§ 1° - O cargo de Superintendente ser4 nomeado pelo Presidente do
Consetho Administrativo do SEPREV, na forma do parégrafo Gnico do
arligo 7° e do arfigo 40 desta lei complementar, considerado agente
politico com as mesmas prerrogativas, vantagens e direitos equivalentes
ao de Secretario Municipal, & remunerado de acordo com os critérios
estabelecidos no § 4° do arligo 39 da Constituigdo Federal.

§ 2° - Os cargos de Provimento Efetivo sdo aqueles em que ¢ ingresso no
servigo plblico se d& mediante concurso plblico de provas ou de provas
e titulos.
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§ 3° - Os cargos de Provimento em Comisséo s&o os de livie nomeagéo
e exoneragio pelo Superintendente, ressalvado o dispostc no § 1°.

§ 4° - As Fungbes de Confianga serdo exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efelivo, mediante livre designagao e
dispensa pelo Superintendente.” (NR)

“Art, 39 - O Quadro de Pessoal do SEPREY divide-se e

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivoy;

Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

1l - Quadro de Fungdes de Confianga.

§ 1° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo € composto pelos
cargos com denominagdo, numero, jornada semanal de trabalho e
requisitos de provimento descritos no Anexo Il, que & parie integrante
desta lei complementar.

§ 2° - O Quadro de Cargos em Comiss&@o é composto pelos cargos com
denominacao, nimero e requisitos de provimento descritos no Anexo I,
que €& parte integrante desta lei complementar.

§ 3° - Constilui requisito adicional para o provimento do cargo em
comissao de Diretor de Departamento a ser lotado no Departamento
Financeiro, possuir cerlificagéo profissional série 10 - CPA-10.

§ 4° - As atribuigoes dos Cargos de Provimento Efetivo e dos Cargos de
Provimento em Comiss#o s&o as definidas, respectivamente, nos Anexos
V e VI desta lei complementar.

§ 5° - A escala basica de vencimento dos carges do Quadro de Pessoal
do SEPREV passa a ser a definida na lei complementar que dispuser
sobre as tabelas de vencimentos do Quadro Geral de Pessoal da
Administragdo direta do Municipio, ressalvado o cargo de
Superintendente, cuja remuneragéo observa o disposto no § 4° do artigo
39 da Constituigdo Federal.” (NR)

“Art. 41 - As Fungdes de Confianga do Quadro de Pessoal do SEPREV
destinam-se apenas as atribuices de diregdo, chefia e assessoramento.
§ 1° - A denominagao, requisitos para designagdo e referéncias de
retribuig@o pecuniéria das Fungtes de Confianga, observado o disposto
no § 5° do artigo 39, sdo as definidas no Anexo IV desta lei complementar,
§ 2°- As atribuicdes das Fungdes de Confianga sac as definidas no Anexo
VIl desta lei complementar.” (NR)

“Art. 42 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo do Quadro de Pessoal do SEPREV ¢ a fixada no
Anexo |l desta lei complementar, devendo ser respeitados os limites
minimo e maximo de 4 (quatro) horas e 8 (oito) horas diarias,
respectivamente, salvo quando for cumprida em regime de escalas ou
turnos de revezamento, na forma prevista em regulamento.

§ 1°- A jornada de trabalho poderé ser reduzida, até a metade, a pedido
do servidor, mediante redugéo proporcional da sua remuneragao, desde
que essa redugdo ndo prejudigue o andamento regular dos SEervigos
publicos, a critério da Superintendéncia.

§ 2° - O ocupante de cargo em comisséo ou fungéo de confianga submete-
se a regime de dedicacdo integral ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administrag@o Publica Municipal.

§ 3° - Acs servidores municipais ndo se aplica a duracdo de trabalho
estabelecida em leis especiais que regulem exercicio profissional.” (NR)
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“Art., 43 - Aos servidores do SEPREV aplicam-se as normas gue
regulamentarem, no ambito do Poder Executivo, o regime de
compensacao mediante banco de horas, bem como o sistema de
escritorio remoto, que consiste na atividade ou no conjunto de atividades
realizadas fora das dependéncias fisicas do 6rg@o ou entidade.” (NR)

“CAPITULO IV
DA CARREIRA” {NR)

“Art. 44 - O ingresso dos servidores no Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo do SEPREV dar-se-a através da nomeagdo e posse, sempre no
nivel e grat iniciais da referéncia da respectiva carreira.

§ 1° - Os servidores efetivos do SEPREV submetem-se ao Plano de
Carreiras instituido para o Poder Executivo do Municipio de Indaiatuba,
observadas as referéncias de vencimentos previstas nesta lei
complementar.

§ 2° - Para fins de evolugo funcional, os cargos efetivos do SEPREV
ficam distribuidos em Grupos Funcionais de acordo com o Anexo VIl
desta lei complementar.

§ 3° Aos cargos de Procurador Juridico aplicam-se as disposi¢des
relativas & carreira especifica de Procurador do Municipio.” (NR)

Art. 2° - Os anexos da Lei Complementar n® 24, de 10 de setembro de
2014, que dispde sobre a Reforma Administrativa e reorganizaggio do Quadro de Pessoal
do SEPREV, ficam substituidos pelos anexos que integram o Anexo | desta lei
complementar.

CAPITULO Il )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Segéo |
Da Redenominacéo, Transformagéo e Extingdo de Cargos

Art, 3° - Ficam redenominados e transformados os cargos previstos no
Anexo |l desta lei complementar, os quais integram o Quadro de Pessoal do SEPREV na
forma do Anexo Il da Lei Complementar n® 24, de 10 de setembro de 2014, sendo
considerados criados agueles que nao o tenham sido pela legislagéo anterior & sua vigéncia.

Art. 4° - As redenominagdes e transformacdes a que se refere esta Segao
serdo objeto de apostilamente dos titulos de nomeagéo dos ocupantes dos respectivos
cargos.

Paragrafo (nico - As alteragdes promovidas por esta lei complementar
aplicam-se ao provimento de cargos por candidatos aprovados em CONCUIso publico cujo
edital tentha sido publicado antes de sua vigéncia,

Art. 5% - Ficam extintos todos os cargos, de provimento efetivo ou em
comissé&o, e fungdes de confianga ou gratificadas, criados até a data da vigéncia da presente
lei complementar e que ndo estejam expressamente previstos nos Anexos I, illelVdalei
Complementar n® 24, de 10 de setembro de 2014, com as alteragGes promovidas por esta

lei complementar.

Secgao i
Do Enquadramento
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Art. 6° - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo na data de
vigéncia desta lei complementar, ainda que afastados por qualquer motivo, seréo
enquadrados no nivel e grau iniciais da referéncia de vencimento do respectivo cargo, na
forma dos anexos da Lei Complementar n® 24, de 10 de setembro de 2014, com as
alteragbes promovidas por esta lei complementar, inclusive quando decorrente de
redenominagédo ou transformacéo.

Art. 7° - Os setvidores de que trata o artigo 6° terdo assegurada, no ato
do enquadramento, evolugso na tabela de vencimentos para o nivel e grau correspondentes
ao tempo ininterrupto, em carge ou fungéo de natureza efetiva, no SEPREY, considerados
os intersticios previstos no Plano de Carreiras para a progressao horizontal & progresséo
vertical.

§ 1° - Para fins do enquadramento previsto no capul, 0s intersticios seréo
contados exclusivamente de acordo com os periodos minimos previstos no Plano de
Carreiras, considerado cumprido o estégio probatério no prazo de 3 (trés) anos da
nomeagao, ndo levando em conta qualquer outro critério.

§ 2° - No enquadramento seré considerado exclusivamente o padrao de
vencimento do servidor, sendo mantidas como parcelas destacadas as vantagens
pecuniérias ia incorporadas por forga de lel.

§ 3° - Do enguadramento de que trata este arligo nac podera resultar
reducioe do vencimento.

§ 4° - Caso o valor do novo padréo de vencimento seja inferior ao anterior,
o servidor ter4 direito a diferenca, a titulo de Vantagem Pessoal Nominalmente ldentificada
- VPN, a ser paga em parcela destacada, que integrara o vencimento do servidor para todos
os efeitos, inclusive para o célculo de oulras vantagens e beneficios, exceto para evolugéo
na carreira na forma do Plano de Carreiras.

Art. 8° - O enquadramento de que trata o artigo 7° devera ser efetuado no
prazo de até 60 (sessenta) dias da vigéncia desta lei complementar, com efeitos financeiros
desde a data da sua vigéncia.

Paragrafo tnico - Eventuais diferengas nos pagamentos efetuados até o
enquadramento serdo objeto de pagamento na folha do més subseguente ao
enquadramento, se a menor, ou de reposigao, nos limites permitidos no Estatuto dos
Servidores Plblicos Municipais.

Art. 9° - O servidor enquadrado na forma desta lei complementar poders,
no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de publicagéo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Superiniendente do SEPREV peticdo de revisdo de
enquadramento, demonstrando, fundamentadamente, eveniual desacordo com as normas
desta lei complementar.

Art. 10 - Para os servidores enquadrados na forma desta Segdo, 08
intersticios para as futuras evolugdes funcionais de que trata o Plano de Carreiras serée
contados:

| - a partir do enquadramento para fins de progressao horizonial;

Ii - a partir da aprovagdo no estagio probatorio, observada a duracao
minima de 3 (irés) anos, na carreira atual, inclusive quando decorrente de transformagao na
forma desta lei, para fins de progresséo verlical e para a progressao horizontal da carreira
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especifica de que trata o § 3° do artigo 44 da Lei Complementar n® 24, de 10 de setembro
de 2014.

Paragrafo tnico - Excetua-se do disposto no inciso | deste arligo os
servidores que na data de vigéncia desta lei complementar estejam cumprindo estagio
probatéric e sejam enquadrados no nivel A e grau 1 da respectiva referéncia, hipotese em
que o intersticio para a progressdo horizontal sera considerado cumprido na data da
aprovagdo do estagio probatério.

Segéo i
Das Disposigées Transitérias Gerais

Art. 11 ~ Fica a Superintendéncia do SEPREV autorizada a promover as
necessarias lransferéncias de pessoal e instalagGes, baixar os atos competentes e
complementares para a adequagéo dos cargos da autarquia, promovendo as alteragdes ¢
anotagfes funcionais necessarias.

Art. 12 - Caberd ao SEPREY, com efeitos financeiros a partir do
enquadramento de que trata o artigo 7%

| - cessar 0 pagamento de vantagens pecuniarias que estejam em
desacordo com as disposicdes desta lei complementar ou com o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais;

I - proceder ao enquadramento dos atuais servidores titulares de cargo
efetivo, observadas as disposigdes do Capitulo I desta tei complementar.

§ 1° - A adequacdo dos cargos de provimentoc em comiss&o, quanto a
exoneragao, nomeagao, redenominagéo ou alterag@o de vencimentos, na forma desta lei
complementar, observado o disposto no § 3° do artigo 7°, conforme o caso, devera ser
efetuada no prazo de até 90 (noventa) dias da sua vigéncia, sendo mantidas as condicbes
atuais dos respectivos ocupantes até a data do ato respective.

§ 2° - Se a adequagao de que trata o § 1° resuitar em vencimento superior
ao percebido pelo servidor até a vigéncia desta lei, ndo sera devido o pagamento de verbas
rescisorias, considerando-se continuado o vinculo do servidor para todos os efeitos.

§ 3° - A extingdo dos aluais cargos em comissfo, na forma desta lei
complementar, se dara com a respectiva vacancia, observado o disposto no § 1° deste
artigo.

Art. 13 - O primeiro processo de progressao vertical, na forma do Plane
de Carreiras, sera realizado no exercicio de 2020, surtindo efeitos financeiros a partir de

janeiro de 2021.

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 - As despesas decorrentes desta lei complementar serdo
suportadas com recursos consignados no orgamento vigente do SEPREV e dos exercicios
subsequentes, suplementados, se necessario.

Paragrafo (nico - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar,
transpor, transferir ou ulilizar as dotagbes orgamentérias aprovadas nas pegas
orcamentarias em vigor, alterando os programas e subprogramas e modificando a
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numeracéo e a nomenclatura dos projetos e atividades da despesa, visando adequa-la a
nova estrutura administrativa, na forma prevista na legislacdo federal e nas instrugées do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Art. 15 - O provimento de guaisquer dos cargos de provimento efetivo ou
em comiss&o, bem como a contratagéo ou a concessao de beneficios ou vantagens fixas ou
variaveis, de quaisquer naturezas, inclusive adicionais, gratificagdes, somente podera ser
autorizada ou concedida se houver a deciaracdo dos ordenadores de despesas quanto a
sua adequac@o aos limites financeiros e orcamentérios, bem como do cumprimento e
observancia das regras estatuidas na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 16 - Sao partes integrantes desta lei complementar os Anexos | e 1L,
Art. 17 - Ficam revogadas as disposi¢gbes em contrario, em especial:

| - os artigos 45, 47 e 48 da Lei Complementar n® 24, de 10 de setembro

de 2014;
Il - a Lei Complementar n°® 14, de 15 de dezembro de 2010;

I - a Lei Complementar n°® 35, de 27 de margo de 2017,

Art. 18 - Esta lei complementar entrara em vigor em 1° de fevereiro de
2019, ressalvado o disposto no artigo 12, § 3°.

Prefeitura Municipal de Indaiatuba, aos 23 de novembro de 2018, 188° de
elevagdo a categoria de freguesia.

”\\ v\/\gﬂ\: - ? —
. NILSON ALCIDES GA%ﬁAR
‘ PREFEITO
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ANEXO |
ANEXOS DA LE|I COMPLEMENTAR N°® 24/2014

"ANEXO |
ORGANOGRAMA (NR)

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO FISCAL
SUPERINTENDENCIA
PROCURADORIA
JURIDICA
[ I I I 1
DEPARTAMENTO [?Esxsamgna b:lok DEP:’:L’;T,EESD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO SEEC DE ic FINANCEIRO DE TECNOLOGIA
SAUDE PREVIDENCIARIOS DAINFORMACAO
1
[ i |
UN!DADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE
AUDITORIA MEDICINA REGULACAO DE
MEDICA PREVENTIVA PERICIAS MEDICAS
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"ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DO SEPREV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (NR)

REQUISITOS DE -
CARGO PROVIMENTO JORNADA | QUANTIDADE | REFERENCIA
AGENTE DE BENEFICIOS Ensino Médio 40h 5 EM-1i
ANALISTA TECNICO ; ;
ADMINISTRATIVO Ensino Superior 40 h 6 ES4
TECNICO DE SERVICOS : S
ADMINISTRATIVOS Ensing Médio 40 h 18 EM-i
Ensino Superior em Servigo %
ASSISTENTE SOCIAL Social e regisiro no CRESS 40h 1 ES-i
Ensino Superior em Ciéncias .
CONTARDR Contébeis e regisiro no CRC il 1 ESHil
Ensino Superior em
ENFERMEIRC Enfermagem e registro no 40 h 1 ES-il
COREN

Ensinc Superior na area de
informatica ou Processamento

Siﬁﬁ?g;ﬁ;&%’“ TECNOLOGIA | " ge Dados ou Curso de Pos- 40h 2 ES
Graduagdo na area de
Informalica

Ensino Superior em Direito ou

PROCURADOR JURIDICO Ciéncias Juridicas e inscrigdo 40 h 2 PR-ii
na OAB

: Ensinc Médio com habilitagéo

TELNIO BM TECNCROGIR EIA técnica em Manutencao 40 h 2 EM-II

INFORMAGAQ Téenica em Informaltica
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“ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DO SEPREV
CARGQS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ (NR)

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

REGUISITOS DE ;
CARGO PROVIMENTO QUANTIDADE | REFERENCIA
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO Ensino Fundamental 4 C-05
ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA Ensino Médio 3 C-07
CHEFE DA UNIDADE DE AUDITORIA Ensino Superior em 1 C-07
MEDICA Medicina e registro no CRM
Ensino Superior na area de
SQEEESQV%MDADE Bl LS Salde & registro no 1 C-07
respeciive Conselho
CHEFE DA UNIDADE DE REGULAGAO Ensing Superior em 1 c.07
DE PERICIAS MEDICAS Medicina & registro no CRM
Ensino Superior (8
DIRETOR DE DEFARTAMENTC certificacdo CPA-10parao 5 C-09
Departamento Financeiro)
Ensino Superior e
SUPERINTENDENTE experiéncia em gesldo 1 Subsidio
publica ou privada
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“ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DO SEPREV
FUNCOES DE CONFIANGA (NR)

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

FUNGAO DE CONFIANGA PRIVATIVA DE QUANTIDADE | REFERENCIA
CONTROLADOR INTERNO ?””'aé;'s‘?rf;gg;;r‘?éifﬂ de 1 F-02
T docmgodds |
PROCURADOR JURIDICO-CHEFE T““é?ggfgg;?%g{%::g ds 1 F-06
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"ANEXO V
_ QUADRO DE PESSOAL DO SEPREY
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (NR)

CARGO: AGENTE DE BENEFICIOS
ATRIBUIGOES:

o Responsabilizar-se pelo procedimento de concessfo de beneficios, calculo de
proventos e penstes e demais atividades previdenciarias;

o Responsabilizar-se pelo procedimento de concesséo dos servigos de assislencia a
satide, com andlise de relatorios médicos, confrole de guias e limites, e demais
atividades da Assisténcia & Satde;

s Atender os segurados ou beneficidrios, pessoalmente ou por meio das ferramentas
de comunicacgdo que the forem disponibilizadas;

s Redigir informagdes e expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios, relatérios, editais e oulros, com observancia das regras gramaticais e das
normas e instrugdes de comunicacéo oficial;

e Examinar e distribuir processos administrativos;

e Operar o sistema de contabilidade e auxiliar na elaboracdo de relatorios
complementares e necessarios & andlise econdmico-financeira;

e Auxiliar a Diretoria na administragdo de recursos humanos, bens palrimoniais e
materiais de consumo,

s Colaborar na elaboragéo das escalas de servigos e relatérios;

o Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatidao
da documentagio, observando prazos, normas e procedimentos legais;

¢« Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrulura organizacional do
SEFREY;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO: ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUIGOES:

s« Dominar conceitos de redacdo para instruir, elaborar fundamentagé@oc e pareceres
conclusivos em expedientes ou processos e, quando necessério, dar ©
encaminhamenio pertinente;

Auxiliar na concessao de beneficios previdenciarios e de assisténcia a salde;
Atender os segurados e usuarios do servico de Previdéncia e de Assisténcia a
SBande, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicagéo que lhe forem
disponibilizadas, mediante orientagéo do{a) diretor(a) da area;

o Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho do pessoal;

» Realizar servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
admissbes e demissdes, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas, folha de
pagamento;

e Orientar e participar da slaboragio de estudos e andlises de contratos firmados pelo
SEPREV, definindo indices e revisande galculos, para ajuste e corregdo de valores;

e Examinar e distribuir processos administrativos;

» Realizar e organizar reunites com a equipe;
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Protocolar, tramitar e controlar o andamento de documentos, tais como oficios,
requerimentos, decisées do Tribunal de Contas de Estado de S&o Paulo, Ministério
da Previdéncia Social, elc;

Auxiliar a diretoria nas rotinas administrativas, controle de patrulheiros, funcionarios
terceirizados e na manutengéo de equipamentos, mobilidrio, instalagGes, etc;
Realizar as atividades relacionadas a compras e almoxarifado;

Auxiliar na preparagao de informagdes e documentos relativos a prestagao de contas
anual junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e Ministéric da
Previdencia Social;

Participar de cursos de qualificagéo e requalificagéo profissional e repassar aos seus
pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atuglizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legaiidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; &

Executar outras larefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES:

o

Executar trabalhos que envolvam o expediente administrativo do SEPREV, inclusive
o atendimento aos beneficiarios e emisséo de documentos correlatos, tralando o
pUblico com zelo e urbanidade;

Efetuar e auxiliar na digitagdo de memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérics,
etc, com observancia das regras gramaticais e das normas de comunicag#o oficial;
Receber e instruir requerimentos e processos administrativos, observando normas,
prazos e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatorios, periédicos e outras publicagdes;

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de
materiais e ouiros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade e as condigOes de armazenagem,

Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de
textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas especificos de automagao de
suas tarefas;

Atender e efetuar chamadas telefanicas distribuindo em ramais, anotando recados
e registro de chamadas, mantendo o controle de ligagbes;

Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior imediato ou
& unidade competente solicitando conserto € manutengéo para assegurar o perfeito
funcionamenito;,

Operar fotocopiadoras, calculadoras e outras méaquinas de acorde com as
necessidades do trabalho;

Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;
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s« Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Pablica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacées; e

o Executar oulras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:

o Planejar e executar programas ou atividades no campo de servigo social;

o Realizar visitas domiciliares para comprovagdo relativa aos beneficios
previdenciarios ou inciusdo de dependentes;

o Realizar visitas clinicas e hospitalares para apuragfo e averiguagio do nivel de

atendimento oferecidos aos beneficidrios dos servigos de saude, propondo

melhorias;

Realizar ou orientar estudos e pesguisas no campo de servigo social;

Preparar programas de trabalho referenles ao servi¢o social;

Realizar e interpretar pesquisas scciais, inerentes aos interesses da Autarquia;

Orientar e executar frabathos nos casos de reabilitaggo profissional;

Fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com

vistas a solugdo adequada do problema;

Realizar triagem sécic-econdmica para concesséo de beneficios quando indicada;

s Pesquisar problemas relacionados com o trabalho, apresentando propostas sociais
para a resolugéo;

s Acompanhar ou desenvolver os servicos voluntarios, no &mbito do SEPREV;

« Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

2 & o @

L]

CARGO: CONTADOR

ATRIBUICOES:
o Acompanhar a elaboragéio de estudo atuarial e dos demonstrativos exigidos pelo
MPS;
« Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, levantamento, balangos, balancetes
do RPPS,;

e Acompanhar a formalizagéo de confratos no aspecto contabil;

o Elaborar relatorios sobre situagao patrimonial, econdmica e financeira da autarquia
e demais atividades correlatas;

s Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contébeis, para possibilitar o conirole contabil e
orgamentario;

s Promover a prestagao, acertos e conciliagéo de contas em geral, conferindo saldo,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcéo das operagbes
contabeis;

s Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos

assumidos;
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s Elaborar demonsfrativos contabeis mensais, trimeslrais, semestrais e anuais,
relativos a execugdo orgamentdria e financeira, em consonéncia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao
patrimonial, econdmica e financeira;

o Controlar operaces bancarias & movimentos de caixa, conferéncia de saldo de
contas, resumos didrios;

o Fazer a prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas, dentro dos prazos
estabelecidos, especiaimente quanto ao sistema AUDESP;

Augxiliar na elaboragédoc de PPA, LDO e LOA,;

s Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacienal do
SEPREVY;

s Manter condula profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade ¢ da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes; &

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem afribuidas pelo superior imediato.

CARGO: ENFERMEIRO
ATRIBUICOES:

e Orientar, acompanhar as demandas relativas 4 Medicina Preventiva, catalogando os
segurados e pacientes integrados no programa, na forma do regulamento especifica.

s Realizar estratificaggo de risco, rastreamento e diagnogstico precoce das doengas
mais prevalentes ¢ elaborar o perfil de satide dos servidores.

» Monitorar casos clinicos elencados para os programas de prevencgéo nos niveis de
atencdo primaria, secundaria e terciaria, propondo intervengdes perlinentes.

o Avaliar junto ao médico visitador a inclus&o ou alta de segurados para © programa
de visita médica domiciliar.

o FElaborar e encaminhar ao superior imediato relatérios periédicos, ou quando
solicitado, sobre as atividades desenvolvidas.

e Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a esfrutura organizacional do
SEPREV.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdio Pablica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes.

o Executar outras tarefas correlatas que ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO: ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ
ATRIBUICOES:

o Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia, envolvendo
a utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e sofiware, realizando
manuten¢do necessaria nos sistemas e equipamentos;

» Prestar suporte técnico a usuarios externos, na utilizagdo do site e sistemas
disponibilizados;

o Orientar os servidores da Autarquia para utilizagdo adequada de equipamentos e
sistemas, e na execugéo de tarefas ¢ instrugdes;

o Administrar os servidores de rede com sistema operacional Windows € Linux, e
gerenciar as fungbes de ProxySquid, Firewall, Active Directory, DHCP, DNS, WSUS,
Web IS, Apache, aplicando atualizagdes, monitorando os recursos e eventos do
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sistema operacional, providenciande a corregédo de erros e falhas apresentados e
implementando ajustes para otimizar seu desempenho;

o Gerenciar o monitoramento de acesso a internet, reportando ao superior imediato as
ocorréncias de descumprimento das regras de usg;

s Atuar na administrag@o do servigo de correio eletrénico;

Administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados adotados e utilizados
pelo SEPREV, aplicando atualizagGes, monitorando os recurscs & eventos,
providenciando a corregdo de erros e falhas apresentados visando garantir a
disponibilidade e segurancga dos dados;

o Efetuar diagndsticos e monitoramento de sistemas em funcionamento, analisando
poritos criticos, propondo e executande as solugbes aprovadas;

+ Efeiuar levantamentos e estudos para verificar necessidades e restrigBes quanto a
implantagédo de novos sistemas;

o Elaborar projetos de sistemas e definir madulos, fluxogramas, entradas e saidas,
layouts de telas, arquivos, especificag@o de programas e controles de seguranga
relativos a cada sistema, bem como manter copias de seguranga;

e Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagdo de programas de informatica
de acordo com instrugtes e especificaces definidas;

¢ Treinar usuarios e verificar resultados obtidos, gerando relatdrios e juntando &
documentagéo do sistema;

¢ Homologar sistemas e aplicagbes junto a usuarios, providenciando ajustes visando
a ofimizagio do uso & aderéncia aos processos;

« Avaliar objelivos e metas de projetes de sistemas e aplicagdes;

Desenvolver programas & funcionalidades para a intranet do SEPREV;

e Desenvolver aplicagbes para integragéo de sistemas proprios ou terceiros, visando
a eliminagéo de tarefas redundantes e a otimizagdo de processos internos e
exiernos;

e Elaborar e acompanhar a confecgdo e atualizacdo dos manuais e de toda a
documentacdo de sistemas e programas, conforme os padrSes e metodologias
usuais na area de informatica, visando a seguranga e eficiéncia na utilizagdo dos
sistemas implantados;

s Planejar, implementar e alterar eslruturas de banco de dados necesséarias aos
sistemas desenvolvides, documentando-as;

e Executar as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais dispanibilizados,
comunicando ao superior imediato a necessidade de atualizagfes e & criagédo de
noves procedimentos;

e Auxiliar nos processos de aquisicBo, reposigdo e atualizagbes de equipamentos e
sisternas, fornecendo detalhes técnicos, especificacbes técnicas e solugbes em
software e hardware apropriadas para e5ses processos;

o Participar de cursos de qualificagio e requalificagéo profissional e repassar aos seus
pares as informagtes e conhecimentos técnicos proporcionados;

o Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que esliver
desempenhando as suas {arefas;

o Manter-se atualizado schre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

o Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagtes,;

s Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas pelo superior imediato.
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CARGO: PROCURADOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

o Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos e documentos
contraluais em conformidade com as normas legais;

s Estudar projetos de aquisigéo, transferéncia ou alienagdes de bens de interesse da
Autarquia;

« Estudar questdes de interesse da Autarquia que apresentam aspectos juridicos
especificos;

o Assistir a Autarquia nas negociagdes de contratos;

o Prestar assessoria juridica as areas do SEPREV, emilir pareceres sobre assunlos
previdenciarios, de assisténcia & salde, fiscais, trabalhistas, administrativos,
constitucionais entre outros, através de drea pesquisas da legislagéo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares.

e Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do SEPREV e resguardar seus
interesses quando seja aulor, réu, assistente cu oponente.

o Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo  Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; &

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ATRIBUICOES:

» Desenvolver atividades de suporte técnico aos servidores da Autarquia, envolvendo
a utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software, realizando
manutengdo necessaria nos sistemas e equipamentos de informatica e
comunicagao;

o Prestar suporte técnico a usuérios externos, na utilizagéo do site do SEPREV ¢
sistemas disponibilizados.

+ Orientar os servidores da Autarquia para ulilizagéc adequada de equipamentos e
sistemas, e na execucdio de tarefas e instrugdes com apoio de recursos de
tecnologia e comunicacao;

o Efetuar manutencio e configuragdo de computadores, periféricos (monitores,
impressoras, leitoras épticas, eic.), e dispositivos internos dos microcomputadores
(placas, unidades de disco, portas de conexao);

e Gerenciar os servidores de protegdo antivirus e outras ameagas, fazer atualizagéo
de software e de vacinas, agendar e executar verificag&o de virus;

o Planejar e executar manutengdo preventiva de computadores, impressoras e outros
equipamentos de tecnologia € comunicacgao, contemplando limpeza, troca de
baterias e outras atividades definidas em procedimentos operacionais do
Departamento;

o Realizar testes de rotina pertinentes e periédicos;

« Atuar no gerenciamento e manutengdo de links de comunicag¢io contratados pelo
SEPREV, tomando imediatas providéncias em caso de incidentes ou problemas que
prejudiquem a disponibilidade desses servigos;

s Apoiar no gerenciamento dos servidores de rede;

Planejar e executar copias de seguranga de sistemas, bancos de dados, servidores
e computadores dos servidores da Autarquia;

» Manter atualizado o inventério de hardware e software, atuando na gestio de ativos

de tecnologia e comunicacao;
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* Planejar, executar e efetuar festes de planos de contingéncia para bancos de dados,
sistemas e servidores, atentando neste caso para todas as fungdes desempenhadas
pelo servidor na reds;

» Instalar, reinslalar, atualizar, configurar e testar, de acordo com a orientagéo
recebida, os compuladores, servidores, switches, roteadores, telefones, PABX e
outros equipamentos de informética e comunicagdo, e softwares e sistemas
adquiridos pelo SEPREV;

o Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica e comunicagao
para os locais indicados, provendo cabeamento e configurages necessarias;

s Execular as tarefas de acordo com os Procedimentos Operacionais disponibilizados,
comunicando ao superior imediato necessidade de atualizacdes e criagdo de novos
procedimentos;

e Acompanhar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas, conhecendo seu
funcionamento, arquitetura de banco de dados e recursos, e inteirar-se dos sistemas
ja implantados, responsabilizando-se pelo suporte inicial aos usuarios;

¢ Acompanhar os levantamentos de necessidades de tecnologia, orientando
especificagtes e instrugbes necessérias a elaboragdo de projetos;

s Auxiliar nos processos de aquisigdo, reposigéo e atualizagdes de equipamentos e
sistemas, fornecendo detalhes técnicos, especificagies técnicas e solugbes em
software e hardware apropriadas para esses processos;

o Manter atualizado o site do SEPREV;

» Participar de cursos de qualificagio e requalificagéo profissional e repassar aos seus
pares as informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados;

e Ter iniciativa de contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

¢ Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; e

» Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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“ANEXO VI
_ QUADRO DE PESSOAL DO SEPREV i
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUICOES:

= Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades dos
Departamentos e demais unidades administrativas, da alividade-meio e da
atividade-fim do SEPREV, realizando tarefas que envolvam o assessoramento em
processos e atividades administrativas;

o Assessorar direta e pessoalmente aos Diretores de Departamento, cuidando da
agenda de compromissos, atendendo e solicitando ligagdes telefonicas, e
recepcionando documentos e pessoas;

« Dominar conceitos de reda¢do para instruir a elaboragdo de documentos,
manifestacdes e decisdes dos Diretores de Departamento;

e Representar os Diretores de Departamento em reunides e eventos e arlicular-se com
as demais autoridades, quando designado;

o Assessora os Diretores de Departamento na preparagdo de informagbes e
documentos relativos a prestacéo de contas e demais exigéncias dos drgéos de
controle e fiscalizagao,

o Controla o cumprimento de providéncias administrativas determinadas pelos
Diretores de Depariamento dentro de seus respectivos prazos;

« Efetua estudos e propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de
eficiéncia e eficacia dos servigos prestados pela Autarquia;

e Elabora relatorios dentro da sua érea de atuagio;

s Execuls outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superintendente ou
pelos Diretores de Departamento.

CARGO: ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA
ATRIBUICOES:

o Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades da
Superintendéncia e demais unidades administralivas, da atividade-meio e da
atividade-fim do SEPREY, realizando tarefas que envolvam o assessoramento em
processos e atividades administrativas;

o Assessorar direta e pessoalmente ao Superintendente, cuidando da agenda de
compromissos, atendendo e solicitando ligagdes telefénicas, e recepcionando
documentos & pessoas,;

e Dominar conceitos de redagdo para instruir a elaboragdo de documentos,
manifestacdes e decisdes do Superintendente;

e Representar o Superintendente em reunides e eventos e articular-se com as demais
autoridades, quando designado;

» Assessora a Superintendéncia na preparagdo de informagbes e documentos
relativos a prestagio de contas e demais exigéncias dos o6rgdos de controle e
fiscalizacao;

s Controla o cumprimento de providéncias administrativas determinadas peio
Superintendente dentro de seus respeclivos prazos;

o Efetua estudos e propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de
eficiéncia e eficacia dos servigos prestados pela Autarquia;

s Elabora relatérios deniro da sua area de atuagao;

o Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superintendente.
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CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE AUDITORIA MEDICA
ATRIBUICOES:

o Exercer a chefia da Unidade de Auditoria Médica, direcionando e supervisionando
as atividades de auditoria das contas médicas do Sistema de Assisténcia & Salde
do SEPREV,

e Coordenar e supervisionar as visitas sociais aos beneficiarios em casos de
atendimento ou internagdo, além daquelas solicitadas pelo Departamento de
Assisténcia a Satde;

« Supervisionar a qualidade do atendimento e execugac dos servigos aos beneficiarios
da Assisténcia a Saltde mantida pelo SEPREV;

e Atender e buscar sclugdo das reivindicagbes e reclamacfes das empresas
contratadas, profissionais credenciados e dos beneficiarios da Assisténcia & Satde
do SEPREV, zelando pelo nome da Autarquia;

s« Conhecer as normas de satde, garantindo a correta aplicagdo de regras de
funcionamento e organizagdo da Assisténcia a Salde, respeitande e fazendo
respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do sistema, bem como liderar
o processo de adeguagio e/ou aprimoramento das normas internas;

+ Participar de reunifes com os profissionais credenciados no Sistema de Saude, para
discusstes, propostas de melhorias e atendimento de demandas, visando a
manutencio do bom relacionamento com estes prestadores de servigo e a garantia
da qualidade dos servigos oferecidos pelo SEPREV;

o FElaborar e fundamentar pareceres conclusivos em expedientes ou processos e,
quando necesséario, dar o encaminhamento pertinente, especialmente na area
médica;

o Colaborar com as atividades relativas ao Programa de Medicina Preventiva e outros
projetos do Departamento de Assisténcia a Sadde do SEPREV;

s Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrulura organizacional do
SEPREV, colaborando na atualizagao, adequagdo e interpretacéo do regulamento
da Assisténcia a Salide;

o Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacfes; e

o Executar oulras tarefas correlatas gue lhe forem atribuidas pelo supericr imediato.

CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE MEDICINA PREVENTIVA
ATRIBUICOES:

e Exercer a chefia da Unidade de Medicina Preventiva do SEPREV, direcionando e
supervisionande as atividades de planejamento, elaboragdo e execugfo de
programas e projetos de medicina preventiva aos beneficiarios do sistema de
assisténcia a satide no dmbito do SEPREV;

s Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Unidade de Medicina
Preventiva;

e« Conhecer as normas de salde, especialmente ocupacional, garantindo a correta
aplicagdo de regras de funcionamento e organizagdo da Medicina Preventiva,
respeitando e fazendo respeitar os direitos e deveres de todos os integrantes do
sistema de Assisténcia & Sadde, bem como liderar o processo de adeguagio efou
aprimoramento das normas internas;

s Colaborar com as atividades relativas a Auditoria Médica e outros projetos do
Departamento de Assisténcia & Saltde do SEPREVY;,
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« Planejar, organizar e executar atividades, eventos, campanhas, palestras e outros
meios de conscientizag@o dos beneficiarios quanto a prevencgéo de doengas e
demais medidas petlinentes a medicina preventiva;

+ Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREY, colaborando na atualizagéo, adequagéo e interpretagdo do regulamento
da Assisténcia a Salde;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacées; e

o Executar oulras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas 3
sua especialidade e ambiente organizacional.

CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE REGULAGAO DE PERICIAS MEDICAS
ATRIBUICOES:

o Exercer a chefia da Unidade de Regulagc de Pericias Médicas, direcionando e
supervisionando as atividades de regulagdo, controle e encaminhamento das
pericias médicas realizadas para fins previdenciarios no ambito do SEPREV;

e Coordenar a realizagdo de pericias médicas de avaliagdo da sanidade e da
capacidade fisica para comprovagao de incapacidade para fins de auxilio-doenca e
de invalidez permanente para fins de aposentadoria, supervisionando a emissao de
laudos e a observancias das normas pertinentes pelos médicos peritos
credenciados;

e Colaborar com o Departamento de Beneficios Previdenciarios no controle,
fiscalizagao, regulagio e normatizagéo dos beneficios decorrentes de incapacidade
para o trabalho;

o Expedir normas, instrugbes e comunicados de forma a orientar na realizagdo de
pericias médicas, na fixagdo dos prazos e nos critérios a serem observados para
correta avaliag8o da sanidade e da capacidade fisica;

o Atender e buscar solucdo das reinvindicagbes e reclamagbes dos profissionais
credenciados e dos beneficiarios do SEPREV, zelando pelo nome da Autarquia;

s Conhecer as normas de pericia médica, garantindo a correta aplicagéo de regras de
funcionamento e organizagao da Previdéncia Social, respeitando e fazendo respeitar
os direitos e deveres de todos os integrantes do RPPS, bem come liderar o processo
de adequacio e/ou aprimoramento das normas internas;

o Participar de reuniGes com os profissionais credenciadoes para realizagéo de pericias
médicas, para discussoes, propostas de melhorias e atendimento de demandas,
visando a manutengao do bom relacicnamento com estes prestadores de servigo e
a garantia da qualidade dos servigos oferecidos pelo SEPREV;

e Fiaborar e fundamentar pareceres em expedientes ou processos €, quando
necessario, dar o encaminhamento pertinente, na area de pericia médica;

» Plansgjar, criar e coordenar atividades relativas a redugdo do absenteismo e da
aposentadoria precoce e oulros projetos do Departamenio de Beneficios
Previdenciario do SEPREV;

e Manter-se atualizade sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do
SEPREV, colaborando na atualizagao, adequagéo e interpretacéo do regulamento
de beneficios;

o Manier conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo  Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagoes; e

» Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUICOES:

o Subsidiar as decisdes do Superintendente em atividades inerentes ao campo de
atuagéo do Departamenio;

o Planejar, coordenar e implementar as agbes na area de competéncia do respectiva
Departamento;

o« Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no Departamento de modo a
viabilizar o alcance dos resultados planejados para a drea;

¢ Aluar como articulador e difusor de informagdes, assegurando & integragéo de sua
equipe e desta com oulras areas;

» Promover a elaboracéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agées na
esfera de competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamento da atuagéo da
Instituigéo;

o Realizar a integragdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Prefeitura, de forma a garantir a realizagdo das melas
institucionais;

e Prestar esclarecimentos e orientar sobre assunfos inerentes a agdo do
Departamento;

o Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagao;

o Ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e
ouiras, para o0 bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado

o Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo das agbes integrantes
do plano de metas do Departamento;

¢ Identiificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagdo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do Departamento;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
sua especialidade e ambiente crganizacional.
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“ANEXO VI
QUADRO DE PESSOAL DO SEPREV
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANGA (NR)

FUNCAO: CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES:

o Avaliar a gestéo de forma a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos ¢
examinar os resultados quanto & economicidade, eficiéncia e eficacia da gestéo
orgarnentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, e demais sistemas administrativos
e operacionais;

o Avaliar a execugdo das ac¢des estabelecidas no planejamento estralégico da
autarquia;

s Analisar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei
de Diretrizes Orgamentéarias, a execucao dos programas da Lei Orgamentaria e ¢
demonstrativo das receitas e das despesas;

e Realizar auditoria nas contas dos responsaveis pela guarda de bens e valores,
emitindo relatérios, cerlificados de auditorias e parecer sobre 0s processos de
despesas;

o Emitir relatérios de analise e conformidade das licitagGes e contratos em andamento,
com fundamento nas normas e disposicoes regulamentares vigentes, orientando
quanto aos procedimentos a serem adotados;

« Emilir relatérios de analise e conformidade dos procedimentos de concesséo de
beneficios previdencigrios e da assisténcia a satide do SEPREY, com fundamento
nas normas e leis vigentes, orientando quanto aos procedimentos a serem adolados;

«  Emilir relatdrios & pareceres finais sobre o acompanhamento das atividades e
procedimentos adotados, encaminhando-os diretamente ao  Conselho
Administrativo, indicando medidas para corrigir eventuais falhas encontradas e néo
sanadas;

e Aperfeigoar os mecanismos de controle interno de modc a que sejam observados
os principios constitucionais da Administracdo Pulblica, em qualquer area do
SEPREV; e

s Execuiar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

FUNGAO: OUVIDOR
ATRIBUICGES:

» Receber, examinar e encaminhar deniincias, representagdes, reclamagoes, criticas,
apreciagbes, comenléarios, elogios, pedidos de informacgfes e sugestbes sobre as
atividades desenvolvidas pelo SEPREV,

e Processar o recebimento, a triagem, a classificagéo, o atendimento ou distribui¢do
as areas competentes das demandas encaminhadas, respeitando a legislagéo
pertinente;

e Promover o arquivamento de expedientes coniendo fatos que ndo apontem
irregularidades, ou gue ni3o esliverem fundamentadas, com posterior remessa ao
Superintendente, para conhecimento;

o Facilitar o acesso aos servicos prestados pela autarquia, disponibilizando as
informagdes de interesse publico;

e Atuar na prevengdo e solugio de conflitos envolvendo usuarios dos servigos;

» Fortalecer a imagem institucional da autarquia junto ao Municipio;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas, encaminhando-os ao
Superintendente;
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o Comunicar imediatamente ao Superintendente do SEPREV, qualquer fato funcional
ou institucionalmente relevante de que venha a tomar conhecimento; e
¢ Desenvolver oulras atribuicdes compativeis com sua finalidade.

FUNGAQ: PROCURADOR JURIDICO-CHEFE
ATRIBUICOES:

o Chefiar a Procuradoria Juridica do SEPREV, coordenando suas atividades e
orientando-lhe a atuacéo;

e Supervisionar, coordenar e definir a orientagéo geral e estratégica a ser observada
pela Procuradoria Juridica do SEPREV e demais unidades que a integrem, no que
tange as suas atribuigdes especificas e programas de atuagao;

o Decidir sobre a posi¢io processual da Autarquia nas agbes civis publicas, agoes
populares e agdes de improbidade administraliva;

o Indicar representantes da Procuradoria Juridica em 6rgéos colegiados;

o Prestar as informaces e exibir os documentos que |he forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Consethos;

o Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

s Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo  Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; e

o Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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"ANEXO Vil
QUADRO DE PESSOAL DO SEPREV
GRUPOS FUNCIONAIS (NR)

CARGO GRUPO FUNCIONAL

AGENTE DE BENEFICIOS

ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS EEIROEDID

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE SOCIAL

CONTADOR SUPERIOR

ENFERMEIRO

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAC

PROCURADOR JURIDICO JURIDICO
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QUADRO DE CARGQOS RﬁggﬁggIIIJJADOSITRANSFORMADOS
SITUAGAD ATUAL NOVA SITUAGAO
ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
OFICIAL ADMINISTRATIVO TECNICO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
CONTADOR PREVIDENCIARIO CONTADOR
PROCURADOR AUTARQUICO PROCURADOR JURIDICO




PROT-CMI 2686
26/11/2018 - 12 18
PLC 11/2018

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

MENSAGEM LEGISLATIVA ATL-PLC N° 10/2018

Indaiatuba, aos 23 de novembro de 2018.

Exmo. Sr. Presidente,

Tenho a honra de encaminhar por intermédio de Vossa Exceléncia, a essa Egrégia Camara
Municipal, o Projeto de Lei Complementar n® 10/2018, para ser submetido & apreciagao
desse Legisiativo.

A proposta de lei em aprego "Altera dispositivos da Lei Complementar n® 24, de 10 de
setembro de 2014, que dispbe sobre a Reforma Administrativa e reorganizagao do
Quadro de Pessoal do SEPREV - Servigco de Previdéncia e Assisténcia a Satide dos
Servidores Municipais de Indaiatuba, e da outras providencias”.

Referida alteragio tem o escopo de adeguar a legislagdo do Servigo de Previdéncia &
Assisténcia & Satde dos Servidores Municipais de Indaiatuba - SEPREV, autarquia
municipal gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio, ac novo Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais e a proposta de reorganizagéo do quadro de pessoal e
do plano de cargos e vencimentos da administragao direta e indireta do Municipio, objeto
dos competentes projetos de lei complementar também encaminhados a essa Casa
Legislativa.

Justificando assim a propositura em aprego, submeto-a a necessaria apreciagdo desse
Legislativo, solicitando sua aprovagao dentro do prazo de 45 dias, nos fermos do § 2° do
arligo 84 da Constituigdo Federai e do artigo 46 da Lei Orgénica do Municipio de Indaiatuba,
por tratar-se de matéria de natureza urgente.

el o

[N =Ry o &
| NILSON ALCIDES GAgg\Q
' PREFEITO

EXMO. SR.

HELIO ALVES RIBEIRO

DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDAIATUBA - 8P
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indaiatuba, em 23 de novembro de 2018

Exmo. Sr. Presidente,

Tenho a honra de encaminhar por infermédio de Vossa Exceléncia, a essa
Egrégia Camara Municipal, o incluso Projeto de Lei Complementar n® 10/2018,
que “Altera dispositivos da Lei Complementar n° 24, de 10 de setembro de
2014, que dispde sobre a Reforma Administrativa e reorganizagdo do
Quadro de Pessoal do SEPREV - Servico de Previdéncia e Assisténcia a
Saude dos Servidores Municipais de Indaiatuba, e dé oufras providencias”,

a fim de que o mesmo seja submetido & apreciagdo desse Legislativo.

Sem mais, renovo a V. Exa. e aos demais Edis que compdem essa seleta Casa
de Leis meus agradecimentos, a par com os protestos de apreco e considerago.

Atenciosamente,

. ._,_,K : s '\“ ™~
NILSON ALCIDES\%ASPAR
PREFEITO \

EXMO. SR.

HELIO ALVES RIBEIRO _
D.D. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE

INDAIATUBA/SP




