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de Timbo

DECRETO N° 5283, DE 16 DE AGOSTO DE 2019

Altera o Anexo V do Decreto n. 4901, de 20 de
agosto de 2018 que regulamenta os requisitos para
acesso e as funcdes/atribuicdes dos cargos de
provimento efetivo da administragdo direta e
indireta do Poder Executivo de Timbd, constantes
das Leis Complementares n° 137 de 02 de julho de
1998; 171 de 24 de margo de 2000; 194 de 29 de
dezembro de 2000; 212 de 21 de dezembro de 2001
e 411 de 26 de dezembro 2011.

O Prefeito de Timbé/SC, no uso da competéncia privativa que lhe confere o art. 50,
incisos I, V, VII e X, c/c art. 70, inciso I, alineas “a”, “f>, “g” ¢ “n”, da Lei Organica do
Municipio, promulgada em 05 de Abril de 1990, e com fundamento nas Leis Complementares
1° 01, de 22/10/1993, n° 137 de 02/07/1998, n° 171 de 24 de margo de 2000; 194 de 29 de
dezembro de 2000; 212 de 21 de dezembro de 2001 e 411 de 26 de dezembro 2011.

Considerando a necessidade de adequar as fungdes/atribuigdes dos cargos de
provimento efetivo da Administragdo Indireta do Poder Executivo de Timbd, mormente no que
se refere ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Pablicos Municipais de Timbo —
Timboprev;

DECRETA:

Art.1° Fica alterado no Anexo V do Decreto n.° 4.901, de 20 de agosto de 2018, o
Descrevo  Sintético das Fungdes/atribuigdes dos  cargos de “Auxiliar de Servigos
Administrativos” e de “Técnico Previdenciario”, os quais passam a vigorar com a seguinte
redaco:

DENOMINACAO [ R.L | J.S. | REQUISITOS DESCREVO SINTETICO DAS
DO CARGO MINIMOS FUNCOES/ATRIBUICOES DO CARGO
PARA POSSE
E
EXERCICIO
DO CARGO

Auxiliar De Realizar atividades administrativas e burocraticas inerentes
Servigos ao Instituto; Realizar langamentos para calculos ¢
Administrativos simulagdes de aposentadoria; Efetuar langamentos e
manutengdo da folha de pagamento do Instituto; Atualizar
dados dos servidores junto ao Ministério da Previdéncia
Social e demais 6rgdos; Atualizar dados referente a0 calculo
atuarial e outros relatorios ¢ documentos; Operacionaliza¢io
dos sistemas informatizados do Instituto; Efetuar
atendimento ao publico e encaminhamento de solugbes ¢
alternativas; Assessoramento administrativo aos demais
cargos de nivel administrativo, técnico ou profissional de
todos os setores/departamentos do Instituto; Obter
informacdes dg fontes determinadas e autorizadas pela
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chefia imediata, fornecendo-as aos interessados; Digitar
textos previamente elaborados, cartas, oficios, memorandos,
e outros documentos; Auxiliar na separacgio, classificagfo,
distribuigiio, numeragfo ¢ expedigdo de processos, licengas,
correspondéncias ¢ demais documentos; Entregar avisos,
correspondéncias, impressos de divulgagdo e outros de
interesse do Instituto, aos interessados;  Organizar ¢
atualizar os ficharios, arquivos, cadastros e listagens;
Renovar ficharios ou listagens que se encontrareém Com
campos esgotados; Fazer fotocopias, digitalizacoes,
protocolos e arquivamentos; Acompanhar e auxiliar em
reunides ¢ eventos sempre que solicitado; Fazer o
agendamento ¢ o controle das atividades relacionadas a
pericia médica, atestados de vida, controle operacional de
beneficios, entre outros; Orientar as atividades dos servicos
de protocolo, apoio e gerenciamento de convocagdo dos
segurados; Realizar servigos auxiliares para posiagem ¢
publicacdes de documentos nos sites ¢ diarios oficiais, entre
outros quando autorizado pelo superior; Auxiliar no
controle de materiais e patrimdnio; Colaborar com a
organizagio do instituto; Realizar a emissdo e conferéncia
de relatérios, planilhas, guias e documentos dos diversos
setores/dreas do instituto; Executar outros servigos afins
¢/ou compativeis com a area de atuag8o ¢ ouiras funcgdes que
lhe forem atribuidas pelo Diretor Administrativo-Financeiro,
etc.

Técnico
Previdenciario

Proceder ao reconhecimento inicial, analise,
acompanhamento, controle, manutengdo, concessdo, recurso
e revisio de direitos dos beneficios administrados pelo
TIMBOPREV, de acordo com a legislago vigente; Executar
as atividades de orientacfio e informagio aos segurados ¢
beneficiarios de acordo com as diretrizes estabelecidas nos
atos especificos e outras relacionadas aos fins institucionais
do TIMBOPREV: Receber, instruir, analisar e emitir
decisdes e pareceres técnicos sobre os pedidos apresentados
pelos segurados ¢ seus dependentes; Promover a andlise € 0
andamento dos pedidos de concessio e revisdo de
beneficios, processos € recursos administrativos; Coordenar
¢ supervisionar as atividades ¢ procedimentos de pericia
médica e de controle operacional de beneficios; Classificar,
organizar e manter a memoria técnica das normas €
informagdes relativas a beneficios, decorrentes de decisdes
periciais; Promover o acompanhamento estatistico ¢
gerencial da execugHo dos projetos ¢ atividades relativas a
area de beneficios, decorrentes de decisdes periciais,
consolidando estas informagtes; Estabelecer diretrizes
gerais para o desenvolvimento de planos, programas e metas
das atividades de reconhecimento inicial, manuteng@o,
recurso e revisio de direitos ao recebimento de beneficios
previdencidrios, bem como as relativas & compensagio
previdencidria;  Operacionaliza¢do da  compensagdo
previdenciaria entre o Regime Geral de Previdéncia Social e
outros regimes de previdéncia; Operacionalizagio dos
sistemas informatizados utilizados pelo TIMBOPREV,
incluindo o COMPREV, SIPREV e outros; Receber ¢
instruir os processos de beneficios, encaminhando os

=4

. - . 3 - \
Prefeitura Municipal de Timbé - CNPJ 83.102.764/00Q1-156 -Yvenida Getulio Vargas, 700
Caixa Postal 04 - Fone / Fax: (47) 3382 3655 - CEP: 89120-000 Timb6 - SC




V.t

A

/
wa

i\

I\

v

7y

processos de aposentadorias ao Tribunal de Contas do
Estado para devida homologagdo; Enviar demonstrativos ¢
comprovantes ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina, Ministério da Previdéncia Social e outros 0rgdos;
Acompanhar a regularidade dos processos ¢ demais
documentos encaminhados ao Tribunal de Contas do
Estado, ao Ministério da Previdéncia Social ¢ demais
érgdos, tomando as providencias necessarias; Responder
diligéncias do Tribunal de contas nas matérias
correlacionadas a concessdo de beneficios previdenciarios;
Executar as atividades de projeciio e demonstragio da
possibilidade de reconhecimento inicial de aposentadoria;
Analisar, controlar e responsabilizar-se pelos processos de
beneficios  previdencidrios, ~observando os  prazos
estabelecidos na legislagdo; Coordenar, analisar e instruir 0s
processos relativos & averbago de tempo de tempo de
contribuicsio, Abono de Permanéncia e 0s destinados a
concessiio e revisdo de aposentadorias e pensoes; Realizar
diligéncias ¢ solicitacles necessdrias para a instrugdo dos
processos; Intimar o segurado ou beneficiario da decisfo
preferida nos autos dos processos; Emitir certidoes,
declaracdes, relatérios € outros documentos, bem como as
simulagdes de beneficios dos servidores segurados; Elaborar
e cmitir os calculos e demonstrativos de saldrios de
beneficios; Expedir pareceres t€cnicos relacionados a
concessdo de beneficios; Revisar calculos relativo ao valor
correspondente ao beneficio previdencidrio; Controlar e
responsabilizar-se pelos processos relativos aos beneficios
de pensio, auxilio-reclusdo e aposentadoria; Supervisionar,
orientar e efetuar lancamentos e célculos da folha de
pagamento dos beneficiarios e servidores do TIMBOPREV;,
Organizar e elaborar a base de dados para a elaboragdo do
calculo atuarial, acompanhar a evolugio do déficit/superavit
atuarial; Elaborar, emitir ¢ enviar notificagdes; Elaborar
portarias; Fazer publicagdes nos Diarios Oficiais e outros;
Elaborar ¢ propor mudangas, se for do entendimento da
maioria dos membros do Comité ¢ do Conselho de
Administracgo, na Politica de Investimentos, nos Editais de
Credenciamento de institui¢des financeiras, administradores,
gestores e correlatos; Monitorar a carteira de Investimentos;
Selecionar e opinar sobre alocagdo dos recursos financeiro
junto ao mercado de capitais, incluindo aplicagGes, resgates
e selegdo de ativos, fundos e demais opgdes relativas aos
investimentos; Acompanhar e debater a evolugdo ¢
desempenho alcangado pelos investimentos, de acordo com
a Politica de Investimentos; Auxiliar nas atividades da area
financeira e contdbil; Executar os demais servigos afins e/ou
compatfvel com as 4reas de atuagio ¢ outras fungdes que lhe
forem atribuidas pelo Diretor Administrativo-Financeiro.
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Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua assinatura, condicionada sua
validade & publicagdo no DOM/SC, nos termos do Parigrafo Unico do art.3°, do Decreto n°

2128, de 28 de outubro de 2010.

MUNICIPIO DE TIMBO, em 16 de Agosto de 2019; 1492 ano de Fundagdo; 852 ano de
Emancipagéo Politica.

JORGEAUGESTO KRUGER
Préffeito de Timbo/SC
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