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Prefeitura Muhibipai de Santo André
Gabinete do Prefeito

Santo André, 23 de novembro de 2022.

PC n® 232.11.2022

Senhor Presidente,

Temos a honra de submeter a elevada apreciacdo dessa Egrégia Camara Municipal, o
incluso Projeto de Lei n° 58, de 23 de novembro de 2022, que dispbe sobre a
reorganizacao da estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia de Santo André —
IPSA, e da outras providéncias.

Primeiramente, importante informar que com a publicacdo da Lei Complementar Municipal
n°® 01, de 23 de julho de 2021, que dispde sobre o Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Santo André — RPPS, houve um aumento significativo
referente a concessao de aposentadorias e beneficios, diante das alteragdes ocorridas no
ambito previdenciario.

Vale ressaltar que para a concessao de tais beneficios, se faz necessaria a existéncia de
uma estrutura administrativa que seja responsavel pela gestdo do Regime Proprio de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Santo André — RPPS, incluindo
a instituicdo de uma Ouvidoria prépria para o Instituto de Previdéncia de Santo André —
IPSA.

Destacamos que a Ouvidoria do Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA sera
um o6rgao de carater auxiliar e consultivo, vinculado diretamente a Superintendéncia e
tera por finalidade estabelecer um canal, entre os servidores municipais e a Autarquia,
para o recebimento de solicitagdes, pedidos de informagdes, reclamacgdes, sugestdes,
denuncias e quaisquer outros encaminhamentos, relacionados as atividades e servigos
do IPSA.

Dessa maneira, visa a presente propositura reorganizar a estrutura administrativa do
Instituto de Previdéncia de Santo André — IPSA, de forma a garantir exceléncia e
agilidade na prestagado de servigos administrativos autarquicos, adequando a denominagao
de funcdes gratificadas, alterando, criando e extinguindo cargos efetivos e funcdes
gratificadas.

Neste contexto, considerando o interesse publico contido no presente projeto de lei, aguarda
este Executivo venha essa Colenda Camara acolher e aprovar a presente propositura,
convertendo-a em diploma legal, solicitando, para tanto, carater de urgéncia nos termos
dispostos no artigo 45, §1° da Lei Organica do Municipio.

Na oportunidade, renovamos nossos protestos de elevada estima e distinta consideracéo.
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PROJETO DE LEI N° 58, DE 23.11.2022

DISPOE sobre a reorganizacédo da estrutura administrativa do
Instituto de Previdéncia de Santo André — IPSA, e da outras
providéncias.

PAULO SERRA, Prefeito do Municipio de Santo André, Estado
de S&o Paulo, no uso e gozo de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO o0 que consta dos autos do processo
administrativo n°® 231/2019 - IPSA,

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

Art. 1° A presente lei altera a estrutura administrativa do Instituto de
Previdéncia de Santo André — IPSA, e da outras providéncias.

Art. 2° Fica instituida a Ouvidoria do Instituto de Previdéncia de Santo André -
IPSA, ¢6rgao de carater auxiliar e consultivo, vinculado diretamente a
Superintendéncia.

§ 1° A Ouvidoria do IPSA tem por finalidade estabelecer um canal, entre os
servidores municipais e a Autarquia, para o recebimento de solicitacées, pedidos
de informagdes, reclamagdes, sugestdes, denuncias e quaisquer outros
encaminhamentos, relacionados as atividades e servicos do IPSA.

§ 2° A Ouvidoria do IPSA sera representada pelo Coordenador de Ouvidoria,
fungdo a ser designada pelo Superintendente do IPSA.

§ 3° O funcionamento da Ouvidoria do IPSA sera regulamentado por ato préprio
do Superintendente do IPSA.

Art. 3° Ficam criados os cargos de provimento efetivo e fungbes gratificadas no
Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA, com os respectivos
quantitativos, requisitos de escolaridade e referéncias remuneratérias, nos
termos dos Anexos |, Il e lll, respectivamente, partes integrantes desta lei,
enquadrados nas tabelas de vencimentos | e Il, a que se referem os arts. 5° a 11
da Lei n° 6.857, de 27 de novembro de 1991, combinados com o art. 52 da Lei
n° 6.608, de 12 de marco de 1990 e art. 5° da Lei n°® 9.516, de 21 de novembro
de 2013, e alteracbes posteriores.

Paragrafo unico. A funcao gratificada de Agente de Atendimento e
Informagdes, constante do Anexo |l desta lei, tera jornada de 32 horas semanais.

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 330034003200320037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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Art. 4° Fica alterado o requisito de escolaridade do cargo de provimento efetivo
de Agente Previdenciario, nos termos do Anexo lll, parte integrante desta lei.

Art. 5° O cargo de provimento efetivo de Analista de Sistemas, passa a
denominar-se Analista de Tecnologia da Informagéo e fica reclassificado para a
Classe XIlll da Tabela de Vencimentos I, nos termos do Anexo |V, parte integrante da
presente lei.

§ 1° Fica atualizado, no quadro de pessoal do Instituto de Previdéncia de Santo
André — IPSA, o requisito de escolaridade para investidura no cargo de provimento
efetivo de que trata o caput deste artigo, nos termos do Anexo IV, parte integrante
da presente lei.

§ 2° Os servidores que ocupam os cargos de que trata o caput deste artigo, e que
nao atendam ao requisito de escolaridade nos termos do Anexo |V, permanecerao
no cargo, sem prejuizo da atuacdo em suas respectivas atribuigdes funcionais, até
seu efetivo desligamento do quadro de pessoal.

Art. 6° Fica extinta, na estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia de Santo
André — IPSA, a Encarregatura de Atendimento Odontoldgico, da Geréncia de
Assisténcia Médico Odontoldgica, do Departamento Administrativo Financeiro.

Art. 7° Ficam criados, na estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia de
Santo André — IPSA, os seguintes orgéos:

| - Ouvidoria do IPSA,;

Il - Auditoria de Controle Interno;

lIl - Encarregatura de Compras, Licitagdes e Contratos;
IV - Encarregatura de Investimentos.

Art. 8° O art. 7° da Lei n° 8.702, de 22 de dezembro de 2004, passa a vigorar com a
seguinte redacéo:

“‘Art. 7° Para o cumprimento de suas atribuigdes institucionais a
Superintendéncia contara com os seguintes 6rgaos:

| - Quvidoria do IPSA,;
Il - Auditoria de Controle Interno;
Il - Departamento Administrativo Financeiro:

a) Geréncia Administrativa:

1. Encarregatura de Expediente e Apoio Administrativo;
2. Encarregatura de Materiais e Patrimonio;

3. Encarregatura de Compras, Licitagdes e Contratos;

4 Encarregaturade informatica; —
Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
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b) Geréncia de Analise Previdenciaria e Recursos Humanos:
1. Encarregatura de Recursos Humanos;
2. Encarregatura de Analise Previdenciaria;

c) Geréncia de Assisténcia Médico Odontoldgica:
1. Encarregatura de Gestao de Convénios;

d) Geréncia Financeira e de Investimentos:

1. Encarregatura de Contabilidade e Orgamentos;
2. Encarregatura de Financas;

3. Encarregatura de Investimentos;

IV- Departamento Juridico.

Paragrafo uUnico. O Departamento Juridico sera composto pelos
cargos de Diretor, Procurador Chefe e o Procurador Autarquico.”

Art. 9° As despesas decorrentes com a execucao desta lei correrdo por conta
das dotacdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 10. Integram a presente lei:

| - Anexo |: Quadro de cargos efetivos criados no Instituto de Previdéncia de Santo
André — IPSA;

Il - Anexo Il: Quadro de fungdes gratificadas criadas no Instituto de Previdéncia de
Santo André — IPSA;

Il - Anexo lll: Quadro de alteracdo do requisito de escolaridade de cargo de
provimento efetivo no Instituto de Previdéncia de Santo André — IPSA;

IV - Anexo IV: Quadro de redenominacéo, reclassificagao e alteracado de requisito de
escolaridade de cargo de provimento efetivo no Instituto de Previdéncia de Santo
André — IPSA;

V - Anexo V: Quadro de fungdes gratificadas extintas no Instituto de Previdéncia de
Santo André — IPSA;

VI - Anexo VI: Quadro de cargos de provimento efetivo extintos no Instituto de
Previdéncia de Santo André — IPSA;

VII - Anexo VII: Descricao das atribuicbes de cargos de provimento efetivo criados
no Instituto de Previdéncia de Santo André — IPSA;

VIIl - Anexo VIII: Descricdo das atribuicbes de fungdes gratificadas criadas no
Instituto de Previdéncia de Santo André — IPSA.

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 330034003200320037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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Art. 11. Fica revogado o art. 8° da Lei n°® 10.254, de 28 de novembro de 2019.

Art. 12. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Santo André, 23 de novembro de 2022.

PAULO Assinado de forma digital

HENRIQUE PINTO puro

SERRA:16668560 SERRA:16668560881
Dados: 2022.11.23

881 17:18:48 -03'00'

PAULO SERRA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO UNICO

Projeto de Lei n® 58/2022 — f1. 5

ANEXO |
CARGOS EFETIVOS CRIADOS
Denominagao Quantidade | Tabela | Classe ;ornada Requisito
emanal
Superior em Servigo
Assistente Social 03 I Xl 30 h Social, com registro no
6rgéo de classe
Superior em Economia,
Economista 01 I XV 40 h com registro no 6rgao
de classe
Analista Financeiro 04 I X 40 h Ensino Superior Completo
Procurador Autarquico 01 I XV 40 h _Supe_nE)r em direito e
inscricao na OAB
Superior em
Administracao, Gestao
Analista Previdenciario 02 I Xl 40 h Publica ou Direito, com
registro no 6rgéo de
classe
Superior completo em
Economia, Ciéncias
Analista de Cont_at_)els, -
. 01 I XV 40 h Administracao de
Investimento <
Empresas, ou Gestao
Financeira, com registro
no 6rgao de classe
Superior em Ciéncias
Contabeis,
Auditor de Controle 01 | X\ 40 h Administracao de '
Interno Empresas, Economia
ou Direito, com registro
no 6rgao de classe
Auxiliar Administrativo |l 03 I \% 40 h Ensino Médio
ANEXO Il
FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS
Denominagao Quantidade | Tabela | Classe Requisito
ngente de Atendimento e 05 I Il |Ensino Médio Completo
nformacgdes
Assistente Administrativo | 03 Il 1l Ensino Médio
Encarregado de Investimentos 01 Il VI Euperlor_ em Adm|n~|strag;a_o,
conomia ou Gestao Publica
Encarregado de Compras, 01 I VI | Ensino Superior
Licitagcdes e Contratos
Coordenador de Ouvidoria 01 Il VI Ensino Superior

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 330034003200320037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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ANEXO Il
CARGO EFETIVO COM REQUESITO DE ESCOLARIDADE ALTERADO
. ~ . . . Novo
Denominagao Quantidade Tabela | Classe Requisito Atual R iy
equisito
Agente Previdenciario 03 | X Ensino Superior Ensino Médio
ANEXO IV
CARGO EFETIVO REDENOMINADO, RECLASSIFICADO E COM REQUISITO
ALTERADO
Denominagao Noya = Quantidade | Tabela Classe Nova Requisito
atual Denominagao atual Classe
Bacharel em Sistemas
. de Informacgao,
Analista de Analista d_e Engenharia da
. Tecnologia da 03 I Xl Xl ~
Sistemas ~ Computagéo ou
Informacao e
Ciéncias da
Computacgao
ANEXO V
FUNGAO GRATIFICADA EXTINTA
Denominagao Quantidade | Tabela | Classe Requisito
Encarregado de Atendimento Odontolégico 01 Il Vi Superior em Odontologia
ANEXO VI
CARGOS EFETIVOS EXTINTOS
Denominagao Quantidade Tabela | Classe Requisito
Servente Geral 01 | y  |Ensino  Fundamental
Incompleto
Ascensorista 01 I i Ensino ~ Fundamental
Incompleto
Aux Consultério Odontolégico 02 I \ii Ensino Médio
Aux de Enfermagem 01 I VIl Ensino médio + Coren
Enfermeiro | 01 I XIl Superior Enfermagem
Odontdlogo 06 I Xl Sup Odontologia
Médico 06 I XIV Sup Medicina

ANEXO VII
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS CRIADOS

ASSITENTE SOCIAL:

I- Elaborar, executar e avaliar politicas sociais;
II- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos no
ambito de atuacdo do servigco social,

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 330034003200320037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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lll- Prestar servicos sociais orientando servidores ativos e inativos, familias,
comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres (normas, cdédigos e
legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educagéo;

IV- Prestar assessoria com relagao a planos, programas e projetos do ambito de
atuacao do servigo social;

V- Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios;
VI- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico;
VII- Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da administragao
publica e entidades particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigcdes sobre situagdes e problemas identificados;

VIlII- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.

ECONOMISTA:

I- Estudar a organizagdo da produgdo, métodos de comercializagdo,
tendéncia do mercado, politica de precos, estrutura de crédito, indices de
produtividade e outros indicadores econdmicos, analisando dados coletados
relativos a politica econémica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial,
de créditos e outras;

lI- Elaborar modelos matematicos, utilizando técnicas economeétricas, para
representar fendbmenos econémicos;

Il - Fazer previsdes de alteracdo de procura de bens e servigos, precos, taxas,
juros, situacdo de mercado de trabalho e outros de interesse econdmico;

IV- Tragar planos econémicos, baseando-se nos estudos e analises
efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e
estruturais da economia;

V- Realizar mediacgao, pericia, arbitragem, auditoria e avaliagao patrimonial;
VI- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

VII- Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

VIlI- Preparar relatérios, planilhas, informacdes e pareceres técnicos para
expedientes e processos sobre matéria propria do orgado e proferir
despachos interlocutérios e preparatérios de decisao superior;

IX- Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

X - Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.

ANALISTA PREVIDENCIARIO:

I— Analisar, revisar e acompanhar processos previdenciarios de concessao,
pagamento, manutengao, revisédo e extingao de beneficios previdenciarios;
lI- Planejar, implantar, avaliar, atender, orientar e capacitar sobre as acées
voltadas ao atendimento, orientacédo e informacéo aos segurados ativos,
inativos e pensionistas do Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Santo André — RPPS;

ARSI 08 s OUAAIEED, LIRS Usinido 4 ﬁ%“’@fcmml@eg?riz

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.



Projeto de Lei n® 58/2022 — f1. 8

i | i

X

Prefeitura Muhicipai de Santo André
Gabinete do Prefeito

Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Santo
André — RPPS;

IV— Avaliar sistemas, processos e métodos de gestdo nas areas de
atendimento ao publico, concessao e auditoria de beneficios previdenciarios,
administracdo de materiais e compras, informagdo e tecnologia da
informacao, gestdo de pessoas, desenvolvimento organizacional, patriménio
e afins, no ambito do Regime Proéprio de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Santo André — RPPS;

V— Executar as tarefas de natureza acessoéria e complementar, em apoio as
atividades de consultoria e assessoramento, bem como de acompanhamento
e operacionalizagdo dos expedientes relacionados com o atendimento a
determinagdes judiciais e requisi¢cdes de 6rgaos e entidades de fiscalizagao;
VI- Atuar, sempre que solicitado, de forma integrada com érgaos e entidades
dos Poderes do Municipio, demais esferas de governo e 6rgaos de
fiscalizacdo em assuntos relacionados ao Regime Préprio de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos do Municipio de Santo André — RPPS, bem como
na promocgao da transparéncia e gestao fiscal responsavel;

VIl- Acompanhar e atuar na implementacao e execucao das atividades da
integracdo de processos operacionais do IPSA com outros RPPS e 6rgaos
de fiscalizagdo tais como: AUDESP, COMPREV, SIRC, SIG, TCESP e
outros;

VIll- Desenvolver outras atividades afins que lhe forem designadas pelos
seus superiores.

ANALISTA DE INVESTIMENTOS:

|- Elaborar proposta da Politica Anual de Investimentos;

- Acompanhar e analisar as variagbes do mercado financeiro, visando
melhores rendimentos e adequacao da carteira de investimentos, conforme
legislacao vigente;

Ill— Analisar e elaborar relatérios técnicos relativos a execucao da politica de
investimentos para tomada de decisoes;

IV— Planejar, coordenar e executar atividades relativas ao processo de
credenciamento dos gestores, distribuidores e administradores dos fundos
de investimentos;

V- Prestar esclarecimentos aos Conselhos Administrativos e Fiscais sempre
que solicitado.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:

I- Dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizagcdo das competéncias do
Controle Interno do Instituto de Previdéncia de Santo André- IPSA, definidas
de acordo com as orientacdes administrativas da Superintendéncia;

II- Responder e acompanhar os prazos das solicitacbes do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, nos termos estabelecidos no manual do Tribunal de Contas do
Estado, ou advindos do Controle Interno ou do Controle Externo do municipio;

A JAutenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autentiCidade
uQﬁﬁpdentiﬁcador 330034003200320037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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IV- Certificar-se do cumprimento da publicidade das informag¢des segundo a Lei de
Acesso a Informacao;

V- Verificar se os recursos financeiros estdo sendo aplicados dentro da legislacao e
normas vigentes;

VI- Acompanhar os resultados da Avaliagc&do Atuarial, inclusive se foram adotadas as
medidas propostas pelo atuario;

VIl- Examinar a regularidade dos adiantamentos, das licitagbes, contratos e
aditamentos, controle de compras e estoque, almoxarifado e patrimbnio, em
consonancia com os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VIII - Verificar a conformidade das admissdes de pessoal por concurso publico;

IX - Certificar-se de que estdo sendo realizados o registro, controle e inventario dos
bens moveis e imoveis;

X - Verificar a regularidade do almoxarifado: emissao de requisigdes, conferéncia do
recebimento dos produtos e estocagem dos materiais;

XI - Verificar a regularidade da folha de pagamento dos aposentados e pensionistas,
bem como dos servidores ativos do Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA;
XlI- Registrar, em seu relatério, a situacédo de todas as agdes atendidas na auditoria
de certificagdo, bem como do resultado do acompanhamento das providéncias
adotadas pelo RPPS para implementar as acdes ndo atendidas na certificacao;

Xl — Elaborar e implantar planos anuais de auditoria de controle interno;

XIV — Consubstanciar suas analises e conclusdes em relatorios mensais e anual de
controle interno e apresentar a Superintendéncia;

XV- Promover demais atividades de acompanhamento e avaliagdo da gestéo
administrativa, financeira, contabil, patrimonial e de recursos humanos da Autarquia;
XVI — Realizar atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicdo de lei, regulamentos e orientagdes, manifestar
através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades, entre outras atividades
correlatas;

XVII- prestar especial atengao as transacdes ou situagdes que apresentem indicios
de irregularidades e, quando obtida evidéncias, comunicar o fato imediatamente a
Superintendéncia do Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA, para adogao
das medidas corretivas cabiveis;

XVIII - Executar outras fungdes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou Ihe tenham
sido atribuidas.

ANEXO VIl
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS CRIADAS

ENCARREGADO DE INVESTIMENTOS:

| - Acompanhar o noticiario e os principais indices dos mercados financeiros
nacionais e internacionais;

Il - Desenvolver junto ao Gestor de Investimentos as analises sobre titulos e valores
mobiliarios e identificar oportunidades;

mpanhaf Iunto, ag Gestor de. Inyvesimentos, rentabilidade. &0 Tiscos da
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IV — Desenvolver junto ao Gestor de Investimentos metodologias de aprecamento de
ativos financeiros, bem como mecanismos de controle dos riscos da carteira e
pesquisar as caracteristicas de ativos que nao fazem parte da carteira de
investimentos;

V - Atualizar todos os sistemas de controle de investimentos e enviar informagdes de
carater periodico ao regulador;

VI — Elaborar juntamente com o Gestor de Investimentos os relatérios de prestagao
de contas, bem como a politica de investimentos para apresentacdo ao Conselho
Fiscal, Conselho Administrativo e Superintendéncia do Instituto de Previdéncia de
Santo André - IPSA;

VIl - Elaborar juntamente com o Gestor de Investimentos apresentacbes e
informativos sobre: economia mundial, financas e a carteira de investimentos do
Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA, para apresentacdo ao Comité de
Investimentos;

VIl - Auxiliar na elaboracdo de documentos que estabelegcam parametros internos
para realizacao de investimentos;

IX - Integrar o Comité de Investimentos;

X- Proceder o recebimento dos documentos para credenciamento de Instituicbes
Financeiras;

Xl- Incluir em suas demandas a participacdo da Assessoria Técnica de
Investimentos contratada pelo IPSA,;

Xl - Exercer outras fungdes que |he forem atribuidas pelo Gestor de Investimentos
ou chefe imediato.

ENCARREGADO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS:

I- Promover estudos perioddicos junto ao setor de materiais e patrimonio para fixar e
manter o estoque minimo de materiais de uso comum;

II- Elaborar calendario anual de fixacdo de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicao de material e servicos;

lll- Elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados a todas
as modalidades de compras e licitagcdes;

IV- Receber, instruir e encaminhar processos de licitacdo aos demais setores do
Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA, para sequéncia dos procedimentos
licitatérios;

V- Providenciar a ratificagcao da autoridade competente nos processos de compras e
licitagdes, bem como a publicagdo nos Atos Oficiais do Municipio;

VI- Enviar a Geréncia Administrativa todas as informacgdes, pertinentes as
aquisigdes, para publicagao no portal da transparéncia;

VII- Assessorar e supervisionar a execug¢ao de contratos, termos aditivos, editais e
outras publicacbes, além da divulgacao dos processos de licitagdo e assuntos afins;
VIII- Dar ciéncia formalmente ao preposto (fiscal), acerca do término da vigéncia
contratual e, em caso de nova licitagdo, providenciar a abertura de processo e
encaminhar para a Superintendéncia;

IX- Propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servigos
e materiais, quando couber;

ham
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AGENTE DE ATENDIMENTO E INFORMACOES:

| - Realizar o atendimento ao publico (presencial, via telefone, ou qualquer outro
meio disponivel), dando suporte no esclarecimento de duvidas, recepgao, registro,
protocolo de reclamacdes e solicitagoes;

Il — Informar sobre requisitos minimos necessarios a solicitagdo dos servigos
ofertados pelo Instituto de Previdéncia de Santo André — IPSA e Prefeitura de Santo
André;

Il - Formalizar solicitagdes, reclamagdes e juntadas (via processo ou sistema
informatizado);

IV - Emitir documentos, declaragdes, certiddes requeridos pelos aposentados e/ou
pensionistas, pertinentes as fungdes da Praga de Atendimento do Instituto de
Previdéncia de Santo André - IPSA,;

V — Executar a insergdo, exclusdo, consulta e atualizacdo cadastral dos
aposentados e/ou pensionistas nos sistemas informatizados disponiveis a Praca de
Atendimento do IPSA;

VI - Orientar os usuarios acerca de informagcdes sobre o atendimento médico e
odontoldgico;

VIl — Prestar apoio administrativo;

VIII - Organizar os processos para arquivo;

IX- Executar outras atividades correlatas segundo designagéo da chefia.

COORDENADOR DE OUVIDORIA

| - Receber demandas, reclamagodes, sugestdes, consultas, informagdes, ou elogios,
interpretando-as e buscando soluc¢des para cada caso;

Il - Encaminhar aos departamentos envolvidos as solicitacbes, para que possam
soluciona-las;

[l - Acompanhar as providéncias, repostas e controlar os prazos para as demandas
e respectivas respostas;

IV - Registrar todas as solicitagdes encaminhadas ao setor de ouvidoria bem como
as respostas apresentadas aos usuarios;

V - Repassar a resposta conclusiva no prazo maximo de 10 (dez) dias;

VI - Atender os beneficiarios presencialmente e as solicitagcdes registradas no site do
Instituto de Previdéncia de Santo André - IPSA;

VIl - Elaborar e divulgar relatérios semestrais dos atendimentos;

VIII - Manter permanentemente atualizadas as respostas e estatisticas;

IX - Sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento do trabalho;

X - Acompanhar as regulamentag¢des normativas da ANS;

XI - Observar e orientar os 6rgaos internos a respeito das incidéncias da legislacao
pertinente a sua atuagéo, especialmente a Lei de Acesso a Informacgao (Lei Federal
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011), a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei
Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018) e respectivas regulamentagcbes por
decretos municipais;

XII - Atuar em conjunto com a Ouvidoria do municipio, nas eventuais demandas que
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