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DECRETO N° 24.251, DE 28 DE MAIO DE 2026.

Estabelece as atribuicdes dos cargos de
provimento efetivo do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia Municipal de
Caxias do Sul (IPAM) criados ¢ definidos
pela Lei Complementar Municipal n.° 477,
de 08 de dezembro de 2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL, usando das atribui¢cdes que lhe
confere o art. 94 da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Os exemplos de atribui¢des dos cargos nomeados e empossados no Instituto de
Previdéncia e Assisténcia Municipal de Caxias do Sul (IPAM) de Agente Administrativo,
Analista de Sistemas, Assistente Social, Contador, Enfermeiro, Médico, Motorista,
Odontélogo, Psicologo, Técnico em Contabilidade e Técnico em Informatica, observando-se
o disposto no artigo 7°, § 1°, da Lei Complementar Municipal n.° 477, de 08 de dezembro de
2014, passam a vigorar com a seguinte redacéo, conforme Anexo [.

Paragrafo Unico. Este Decreto fica disponibilizado para consulta no site do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia Municipal — IPAM.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Caxias do Sul, 28 de maio de 2026; 151° da Colonizagio e 136° da Emancipacéo Politica.

Adilg Dgldomenico,

PREFEITO MUNICIPAL.

il

) Roneide Do 2
SECRETARIQ CHEFE DA CASA CIVIL MUNICIPAL.
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ANEXO1
AGENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO 1.2.1.3

SINTESE DOS DEVERES:
Executar trabalhos na 4rea administrativa, efetuar controle de materiais, interpretar e aplicar legislagdes e
normas administrativas, e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta} horas semanais;

b) Outras:

1. o exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos de plantdo, externo, a noite, sabados,
domingos e feriados:

2. no exercicio das atribuictes do cargo, podera conduzir veiculos do Instituto, desde que habilitado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Atender publico interno e externo prestando informagdes e encaminhamentos nos diversos setores do
Instituto; executar rotinas administrativas, incluindo organizacdo, registro, controle e tramitagdo de
documentos e processos administrativos; redigir e expedir expedientes, tais como oficios, certiddes,
relatérios e demais documentos oficiais; elaborar ¢ manter atualizados relatérios, planilhas, formuldrios e
registros nos sistemas utilizados pelo Instituto; planejar, executar ¢ prestar apoio administrativo conforme
exigéncias das diferentes dreas técnicas do Instituto; tramitar processos administrativos, providenciando
registros, controles, manifestagdes processuais relativas as atividades desempenhadas e encaminhamentos;
secretariar reunides e lavrar as respectivas atas; efetuar conferéncia de dados, documentos e célculos
relacionados as atividades administrativas; efetuar controle de estoque; levantar necessidades de material,
requisitd-los e conferi-los conforme necessidades; efetuar e conferir calculos, coletar dados e executar,
quando designado, rotinas de tesouraria, incluindo recebimento, pagamento, guarda e movimentagio de
valores; exercer fungfo de sindicante, fiscal de contratos e gestor de contratos administrativos, verificando
o cumprimento das obrigagdes contratuais; participar de comissdes, comités e nucleos e grupos de trabalho;
trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de seguranca; e executar tarefas
afins, de acordo com as necessidades do Instituto. As atribuigbes anteriormente exemplificadas poderdo
ocorrer junto ao IPAM-Satide e/ou ao IPAM-FAPS (Previdéncia).
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ANALISTA DE SISTEMAS
CODIGO 1.4.1.6

SINTESE DOS DEVERES:
Analisar, projetar, implementar, implantar e manter os sistemas de informatica, treinar usudrios na
utilizacdo destes, e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 40 (quarenta) horas semanais:

b} outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéio de servicos de plantdo, a noite, sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ensino superior completo em Bacharel em Informdtica, Ciéncias da Computagéio, Andlise de Sistemas,
Processamento de Dados ou equivalente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Planejar, supervisionar, coordenar, executar, orientar e fiscalizar a andlise de sistemas visando o
desenvolvimento de solugdes de Tecnologia da Informagdo (TI); conhecer a estrutura, organizacdo e
funcionamento do 1PAM, de forma a adequar os sistemas a esta realidade; utilizar metodologias e
ferramentas apropriadas para a analise e desenvolvimento de sistemas, envolvendo andlise de requisitos,
projeto, especificagdio, implementagZo, testes, homologagédo, migragiio de dados, implantagdo, capacitagéo e
comunicagio, bem como acompanhamento e gestdo de projetos durante todo o ciclo de vida de software;
utilizar boas praticas de analise ¢ programagéo, padronizagdo de documentagdo ¢ codigo, procedimentos de
desenvolvimento, processos de teste e homologagfio de sistemas, focados na organizagio e ofimizagéo de
rotinas e procedimentos; elaborar documentagdo de requisitos. regras de negécio e demais artefatos de
engenharia. andlise de negdcios e de processos com base nas informagdes levantadas com os usudrios e nas
normas, regulamentagdes e legislagdo em vigor; propor alteragSes em procedimentos e rotinas de trabalho,
quando elas puderem ser melhoradas pela utilizagdo de recursos de TI; observar as nogdes de usabilidade,
ergonomia e acessibilidade no desenvolvimento de softwares e aplicagdes; utilizar metodologias e
ferramentas apropriadas para o desenvolvimento de sistemas; realizar testes e simulages nos programas ou
sistemas desenvolvidos, visando identificar e depurar erros; criar, manter e gerenciar todos os artefatos de
software referentes aos sistemas desenvolvidos; exercer a sustentacio de produtos de software, incluindo
suporte técnico e operacional e garantia da continuidade dos servigos: atuar na gestdo do conhecimento;
analisar, planejar, projetar efou executar a manutengfo adaptativa, corretiva, preventiva e evolutiva nos
sisternas e aplicag®es; atuar no gerenciamento de mudang¢as dos produtos de software e processos de
negdcio, promover a capacitacio e o esclarecimento de dividas aos usudrios dos sistemas; prestar
assisténeia, assessoria e consultoria no que diz respeito a sistemas de TI; elaborar e executar consultas e
relatorios as bases de dados do IPAM de acordo com a visdo de negocio; responsabilizar-se pelo
acompanhamento dos contratos com fornecedores de sistemas de TI; suportar as areas de negocio através
do provimento de informagdes gerenciais provenientes do processo de coleta, organizacdo, analise,
compartilhamento e monitoramento de informagdes que oferegam suporte 3 gestdo inteligente de negocios:
atuar na gestdo e governanga de TI no contexto das solugdes de software desenvolvidas e/ou mantidas para
operacionalizagdo das dreas de negdcio do Municipio; auxiliar a equipe de Tecnologia da Informagfo na
administracdio de servigos, bancos de dados e plataformas necessarias ao funcionamento das solucbes de
software; elaborar e responder quesitos em processos administrativos e judiciais; executar tarefas afins
previstas no respectivo regulamento da profissdo, se houver; exercer fungdo de sindicante, fiscal de
contratos ¢ gestor de contratos administrativos, verificando o cumprimento das obrigages contratuais;
participar de comissdes, comités e niicleos e grupos de trabalho: trabalhar em conformidade com as boas
praticas, normas e procedimentos de seguranga; e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do
Instituto. As atribuigbes anteriormente exemplificadas poderfio ocorrer junto ao JPAM-Saide e/ou ao
IPAM-FAPS (Previdéncia).
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ASSISTENTE SOCIAL

CODIGO 1.4.2.4

SINTESE DOS DEVERES:
elaborar, coordenar ¢ executar programas e projetos no Ambite de atuagio do servigo social, nas diferentes
politicas piblicas, ¢ executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) outras:

1. o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos de plantiio, externo, 4 noite, sabados,
domingos ¢ feriados;

2. para o exercicio das atribuigdes do cargo, podera conduzir veiculos do Instituto, desde que habilitado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ensino superior completo em Servigo Social;
b) registro no respectivo Consetho Regional da profisséo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Prestar atendimento e orientagio aos usuarios dos servigos prestados pelo IPAM-Saude e IPAM-FAPS,
sendo servidores ativos, aposentados e pensionistas, além dos dependentes do plano de satide; elaborar.
executar, avaliar planos, programas e projetos na 4rea de Servigo Social (saude e previdéncia):
supervisionar e homologar os programas profissionais realizados por terceiros ou instituigdes conveniadas;
realizar avaliagio social para fins de concessdio de direitos de saide e previdencidrios; promover estudos
sociais e socioecondmicos, pesquisa e levantamento de informagdes visando & emissdo de parecer social
para subsidiar o reconhecimento e a manutengdio de direitos de salide e previdencidrios; desenvolver
atividades que contribuam para a qualidade de vida dos servidores municipais, na perspectiva do
acompanhamento funcional, frente as situagBes relacionadas ao trabalho, satde e dificuldades
socioecondmicas dos mesmos; avaliar e supervisionar estagiarios na sua area de atuagdo; atuar em equipe
multidisciplinar; e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto, inclusive as previstas
no respectivo regulamento da profissdo; assessorar os superiores hierdrquicos em processos
administrativos; realizar atividades inerentes 4 instrugfio, tramitagfio e movimentagio de processos e
documentos; participar do planejamento estratégico institucional, de comissdes, grupos e equipes de
trabalho; subsidiar os superiores hierarquicos com dados ¢ informagdes relacionadas a sua drea de atuagéo,
atuar no acompanhamento e avaliagdo da eficdcia das acdes desenvolvidas e na identificagfio e proposigéo
de soluges para o aprimoramento dos processos de trabalho desenvolvidos; atuar em atividades de
planejamento, supervisio e coordenagfo de projetos e programas de natureza técnica e administrativa;
prestar assessoria técnica manifestando-se nos processos, dentro de sua drea de atuacdo profissional;
elaborar e responder quesitos em processos administrativos e judiciais; executar tarefas afins previstas no
respectivo regulamento da profissdo, se houver; exercer fungfio de sindicante, fiscal de contratos e gestor de
contratos administrativos, verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais; participar de comissdes,
comités e ndcleos ¢ grupos de trabalho; trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas ¢
procedimentos de seguranga; e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto. As
atribuigbes anteriormente exemplificadas poderdo ocorrer junto ao IPAM-Salde e/ou ao IPAM-FAPS
(Previdéncia).
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CONTADOR

CODIGO 1.4.3.6

SINTESE DOS DEVERES:

auxiliar, controlar e executar a gestdo econdmica financeira e patrimonial, realizar auditorias, além de
outras atividades inerentes & arca de ciéncias contdbeis, executar tarefas afins, de acordo com as
necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio: 40 (quarenta) horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagfo de servigos de plantio, 4 noite, sibados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ensino superior completo em Ciéncias Contébeis;
b) registro no respectivo Conselho Regional da profisséo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Atualizar e criar contas contabeis e contas de receita e despesas orgamentarias necessérias a escrituragio
contdbil do Municipio; elaborar o Orgamento Publico e as Leis do Plano Plurianual, Diretrizes
Orgamentirias ¢ Orgamento Anual; escriturar atos e fatos contébeis; elaborar ¢ validar os Langamentos
Contabeis Padronizados (LCPs) e Conjunto de Langamentos Contabeis Padronizados (CLCPs);
acompanhar os atos relativos aos estagios da receita orcamentdria e a divida ativa e as despesas
orcamentérias conforme plano de contas orgamentdrio em todos os seus estdgios; registrar e controlar a
receita arrecadada, as metas de arrecadagfiio, o cronograma de execugdo mensal de desembolso, a
programagdo financeira, o fluxo de caixa e a limitagdo de empenho; registrar e controlar gastos com
pessoal, satide, educagdo, divida publica e demais limites legais vigentes; elaborar estimativas de impacto
orgamentario-financeiro; elaborar e validar balancetes, balangos e demonstragdes contabeis; realizar
conciliacdes bancdrias; analisar e validar prestagdes de contas para o Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul: elaborar demonstrativos contdbeis atinentes ac Balan¢o Social e demonstrativos contabeis
para habilitagdo & contratagdo de operagBes de crédito, bem como demonstrativos sujeitos & publicagio
legal; elaborar relatérios gerenciais atinentes as informagGes contdbeis patrimoniais, financeiras e de
controle; assinar documentos contabeis; criar procedimentos para apuragdo e registro de custos; analisar e
validar contratos no aspecto contabil; organizar e analisar informagdes contébeis referentes a prestagio de
contas das audiéncias publicas; prestar informagdes demandadas por auditorias dos 6rgdos fiscalizadores;
desenvolver e fiscalizar a implantagfo de sistemas financeiros, patrimoniais e contdbeis; elaborar, analisar e
validar demonstratives de conirole fisico-financeiro de estoques; elaborar, acompanhar e validar processos
de controle; analisar as prestagSes de contas de convénios e auxilios concedidos com emisséo de parecer;
realizar calculos de atualizacio de processos judiciais, contratuais e demais cdlculos afinentes a
contabilidade do Municipio; realizar pericias ¢ auditorias contabeis; integrar. por meio de designagéo, o
Sistema de Controle Interno, atuando em conformidade com a legislagio vigente; elaborar quesitos em
processos administrativos e judiciais; executar tarefas afins previstas no respectivo regulamento da
profissdo, se houver; exercer fungéo de sindicante, fiscal de contratos e gestor de contratos administrativos,
verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais; participar de comissdes, comités e nucleos e grupos
de trabalho; trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de seguranga; e
executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto. As atribuigbes anteriormente
exemplificadas poderdo ocorrer junto ao IPAM-Satide e/ou ao [PAM-FAPS (Previdéncia).
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ENFERMEIRO
CODIGO 1.4.4.4

SINTESE DOS DEVERES:

prestar assisténcia aos usudrios, realizando consultas de enfermagem e procedimentos de maior
complexidade, prescrevendo agdes, coordenar servigos de enfermagem e implantar procedimentos para a
promogiio da saude, além de executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais,

b) outras:

1. exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos de plantdio, externo, 4 noite, sabados, domingos
e feriados;

2. no exercicio das atribui¢des do cargo, podera conduzir veiculos do Instituto, desde que habilitado;

3. uso obrigatorio de uniforme e demais equipamentos de protegfo fornecidos pelo Instituto, quando em
servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ensino superior completo em Enfermagem:
b) registro no respectivo Conselho Regional da profisséo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Atuar junto aos processos de autorizagBes, coberturas de saiide e demais processos de trabalho do IPAM
que necessitem do apoio técnico do enfermeiro. Analise de prontudrios, glosas, auditoria in loco,
elaboragdo de protocolos, educacdio continuada e negociagio com convénios. Avaliar a compatibilidade
entre os procedimentos realizados, os materiais/medicamentos cobrados e a assisténcia registrada no
prontudrio; analisar e atuar mo processo de autorizacdo de orteses, proteses ¢ materiais especiais
(OPME). Realizar visitas in loco para conferir a qualidade da assisténcia e a conformidade com as
legislagdes vigentes; elaborar relatérios técnicos e cientificos para sustentar decisBes sobre a auditoria;
participar de discussdes técnicas, promover freinamentos para evitar glosas e colaborar na elaboragdo de
protocolos assistenciais; atuar na construgdo de programas e atividades que visem a assisténcia integral a
Saide individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco,
implementando as linhas de cuidados; atuar na elaboragiio de protocolos e indicadores assistenciais,
acompanhar a execugdo e avaliagio da assisténcia, considerando as implementagdes e os seus desfechos;
atuar na elaboragfio de medidas de prevencéo, junto aos nicleos e comissdes obrigatérias de seguranga do
beneficiario, discutindo as barreiras instituidas para a prevencfio de danos durante a assisténcia, bem como
discutir os incidentes evidenciados durante o processo assistencial; atuar na elaboragéio de programas ¢
atividades da educacfio permanente, visando & melhoria da Satde do individuo. da familia e da populagédo
em geral; auxiliar na elaboragdo de contratos, adendos e pacotes que dizem respeito a assisténcia, atuando
também na contratualizagdo e nas negociagdes técnicas e comerciais com prestadores de servigos sempre
que solicitado; atuar junto a equipe multidisciplinar nas atividades de controle, avaliagdo e auditoria
especializada em Orteses, Proteses e Materiais Especiais (OPME)Dispositivos Médicos implantaveis
(DMI), verificando-se a compatibilidade dos materiais com os procedimentos; analise das alternativas de
produtos similares nos quesitos de qualidade e funcionalidade; proposi¢do de medidas de racionalidade na
utilizagio de OPME/DMI na aten¢do a saide; emiss@o de pareceres com fundamentos técnicos e cientificos
baseados em normas regulatorias/regulamentadoras vigentes com enfoque na rastreabilidade, padronizagdo
e racionalizagfio dos materiais utilizados nos procedimentos cirirgicos; acessar os contratos e adendos
pertinentes a Institui¢dio a ser auditada bem como o prontudrio do paciente e toda documentagio que se
fizer necessaria no desempenho de suas atribuigdes; realizar visitas técnicas nos prestadores de servigos de
salde para avaliar a estrutura fisica e a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes constatando o
cumprimento das legislagdes vigentes da drea de atuagfio da instituicdo: visitar/entrevistar o beneficidrio
com o objetivo de constatar a satisfagSio do mesmo com relagdo a qualidade dos servigos prestados;
examinar, se necessario, o beneficiario, desde que devidamente autorizado pelo examinado por meio de
registro em Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, quando possivel, ou por seu representante legal;
acompanhar, presencialmente, exames e procedimentos prestados ao paciente no sentido de dirimir
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quaisquer davidas que possam interferir no seu relatdrio. desde que autorizado pelo beneficidrio e
instituico a ser auditada; auditar contas faturadas, glosar mat/med das didrias n3o autorizadas; glosar
mat/med desnecessarios efou cobrados em e¢xcesso; conferir se o mat/med cobrado esta de acordo com o
utilizado; realizar contestacdo e recontestacio de glosas; emitir relatorios de glosas; elaborar justificativas
das glosas realizadas; coordenar servigos de enfermagem: implementar projetos para promog¢ao da saude,
definindo estratégias para situacdes e grupos especificos; coordenar e/ou participar de atividades de grupo
com usudarios; participar da elaboracio de projetos e politicas de saiide; auditar servigos de enfermagem;
realizar pericias, vistorias e auditorias; participar ¢ ministrar palestras em programas e atividades de
educacdo sanitaria, higiene e segurang¢a do trabalho e aprimoramento de equipes de saude; participar de
comissdes, comités e niicleos e grupos de trabalho; trabalhar em conformidade com as boas praticas,
normas ¢ procedimentos de seguranga; e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do [nstituto.

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa




4 | Estado do Rio Grande do Sul

o o, g .
. Municipio de Caxias do Sul Decreto n° 24.251/2026. pag. 08 de 014
MEDICO

CcODIGO 1.5.1.5

SINTESE DOS DEVERES:

realizar consultas, atender e tratar pacientes, implementar a¢des de prevengdo de doengas e promocio da
saude tanto individuais como coletivas, efetuar pericias, auditorias e inspecfes médicas, executar tarefas
afins, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 12 (doze) horas semanais;

b) outras:

1. o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos de plantdo, externo, & noite, sabados,
domingos e feriados;

2. uso obrigatério equipamentos de protecdo fornecidos pelo Instituto, quando em servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ensino superior completo em Medicina, podendo ser exigidas outras titulages, de acordo com o edital
do Concurso;

b) registro no respectivo Conselho Regional da profisséo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES

Analisar solicitagdes (auditoria prospectiva), avaliando se os procedimentos, cirurgias, exames de alta
complexidade ou terapias solicitadas pelos médicos assistentes sdo legal e tecnicamente adequados e
necessarios, baseando-se em diretrizes clinicas; auditar a necessidade e a pertinéncia de Orteses, Proteses e
Materiais Especiais (OPME) solicitados: realizar visitas técnicas (auditoria concomitante) nos prestadores
de servicos de sande para avaliar a estrutura fisica e a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes
constatando o cumprimento das legislacOes vigentes da 4rea de atuagdo da instituigdo; visitar/entrevistar o
beneficidrio com o objetivo de constatar a satisfagdo do mesmo com relagdo a qualidade dos servigos
prestados; examinar, se necessdrio, o beneficidrio, desde que devidamente autorizado pelo examinado por
meio de registro em Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, quando possivel, ou por seu
representante legal; acompanhar, presencialmente, exames ¢ procedimentos prestados ao paciente no
sentido de dirimir quaisquer dividas que possam interferir no seu relatério, desde que autorizado pelo
beneficidrio e instituiciio a ser auditada; analisar as Contas Médicas (auditoria retrospectiva), verificando se
os servicos cobrados pelos presiadores credenciados (hospitais/clinicas) foram efetivamente realizados e
condizem com o prontudrio: identificar divergéncias entre o relatado e o executado, aplicando glosas
técnicas (ndo pagamento ou reajuste de valor) quando houver inobservincia das normas contratuais e
legais; realizar, por meio de pericia presencial, exames figicos em beneficidrios (periciados) para confirmar
diagndsticos que justifiquem tratamentos prolongados, cobertura de doencas preexistentes ou extensdo de
beneficios, sem interferir na relagio médico-paciente; avaliar a necessidade e a cobertura de internagdo
domiciliar, verificando se o paciente cumpre os critérios técnicos para tal modalidade; participar ou solicitar
juntas médicas em casos de divergéncia entre o auditor da operadora € o0 médico assistente do beneficiario;
visitar hospitais credenciados para verificar a qualidade da assisténcia, adequacdo de leitos € prontudrios;
identificar possiveis fraudes, como solicitacdio de procedimentes desnecessarios, substituigio de exames ou
adulteracdo de documentos; elaborar laudos fundamentados sobre a cobertura ou niio de procedimentos
baseados na legislac@io que rege o IPAM-Saide e, em casos de lacunas legais, no rol da ANS; Analisar se o
paciente estd cumprindo os periodos de caréncia legalmente previstos; auxiliar na elaboragfio de contratos,
adendos e pacotes que dizem respeito a assisténcia, atuando também na contratualizagdo e nas negociagtes
técnicas e comerciais com prestadores de servicos sempre que solicitado; atuar junto a equipe
multidisciplinar nas atividades de controle, avaliago e auditoria especializada em Orteses, Proteses e
Materiais Especiais (OPME)/Dispositivos Médicos implantaveis (DML), verificando-se a compatibilidade
dos materiais com os procedimentos; analise das alternativas de produtos similares nos quesitos de
qualidade ¢ funcionalidade: proposicdo de medidas de racionalidade na utilizagdo de OPME/DMI na

atencfo a saide; emissfo de pareceres com fundamentos técnicos e cientificos baseados em normas
regulatdrias/regulamentadoras vigentes com enfoque na rastreabilidade, padronizacdo e racionalizagdo dos
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materiais utilizados nos procedimentos ciriirgicos; acessar os contratos e adendos pertinentes a instituig2o a
ser auditada bem como o prontudrio do paciente e toda documentagio que se fizer necessaria no
desempenho de suas atribuigSes; examinar servidores e empregados publicos para fins de licenga.
aposentadoria por incapacidade, readaptagiio e reversdo; realizar avaliagfio laboral; realizar pericias
médicas e multidisciplinares; fazer inspe¢io médica para fins de ingresso, desvinculagdo do cargo e
demissional; Avaliar a incapacidade, determinando se é incapacidade ¢ total, permanente e insuscetivel de
reabilitagdo, considerando as tarefas do cargo. Acessar sistemas para validar laudos de invalidez
necessérios para a troca de informagdes entre RPPS ¢ INSS e entre RPPS’s para fins de compensagdo
previdencidria; analisar, em pedidos de aposentadoria especial, a exposigdo a agentes nocivos; avaliar a
deficiéncia e o seu respectivo grau em pedidos de aposentadoria especial de servidor com deficiéncia;
compor juntas para casos complexos, frequentemente exigindo conhecimento em medicina do trabalho efou
previdencidria; realizar pericias para fins de concessio de isengfio de imposto de renda retido na fonte, nos
termos da legislagdo vigente; trabalhar em conformidade s boas préticas, normas e procedimentos de
seguranga; elaborar quesitos em processos administrativos e judiciais; executar tarefas afins previstas no
respectivo regulamento da profissao, se houver; exercer fungéo de sindicante, fiscal de contratos e gestor de
contratos administrativos, verificando o cumprimento das obrigacdes contratuais; participar de comissdes,
comités e nicleos e grupos de trabalho; trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de seguranga; ¢ executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto. As
atribuigdes anteriormente exemplificadas poderdo ocorrer junto ao IPAM-Satde e/ou ao IPAM-FAPS
(Previdéncia).
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MOTORISTA
CODIGO 1.1.1.2

SINTESE DOS DEVERES:
dirigir automoéveis, caminhdes e outros veiculos automotores, cuidar de sua manutengdio e conservagéo,
carregar e descarregar materiais, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 {quarenta) horas semanais;

b) outras:

1. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servigos de plantdo, externo, 4 noite, sibados,
domingos e feriados; ¢

2. uso obrigatdrio de uniforme e demais equipamentos de protecdo fornecidos pelo Instituto, quando em
servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ensino fundamental completo;

b) Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH categoria D ou superior; e

¢) comprovante de inexisténcia de processo de suspensdo do direito de dirigir, de cassagfo da Carteira
Nacional de Habilitagio ou da permissdo para dirigir, e comprovagio de néo ter cometido infragdes, nos
{iltimos doze meses anteriores a nomeacdo, com pontuago igual ou superior a 20 (vinte) pontos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Dirigir veiculos oficiais em conformidade com sua habilitagdo, observando as normas de seguranga e
legislagdo de transito vigente, destinados ao transporte de servidores e autoridades em atividades
institucionais; realizar o deslocamento entre reparticdes publicas, drgdos externos, reunides e demais
compromissos administrativos, abrangendo vias municipais, estaduais e federais, urbanas e rurais; realizar
o controle dos procedimentos administrativos relacionados & circulagiio dos veiculos oficiais; auxiliar nas
atividades de carga e descarga de materiais no veiculo sob sua responsabilidade; efetuar a entrega e retirada
de documentos, processos, correspondéncias e malotes entre drgdos, departamentos e demais instituigdes;
realizar o mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipo de carga, seu destino, local para estacionar,
quilometragem ¢ hordrios de saida e chegada; zelar pela conservagéo, higiene, manutencéo e seguranga do
veiculo, realizando reparos de emergéncia quando necessério; promover o abastecimento de combustivel;
comunicar qualquer irregularidade ou avaria com o veiculo sob sua responsabilidade; comunicar a
necessidade de manutengfio preventiva ou corretiva; comunicar irregularidades ou avarias verificadas no
veiculo; manter em ordem a documentagdo do veiculo e a habilitagio profissional; exercer funcfo de
sindicante, fiscal de contratos e gestor de contratos administrativos, verificando o cumprimento das
obrigag8es contratuais; participar de comissSes, comités e nucleos e grupos de trabalho; trabalhar em
conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de seguranga; ¢ executar tarefas afins, de
acordo com as necessidades do Instituto. As atribuigdes anteriormente exemplificadas poderéio ocorrer
junto ac IPAM-Satide e/ou ao IPAM-FAPS (Previdéncia).
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ODONTOLOGO

CODIGO 1.4.6.4

SINTESE DOS DEVERES:

Planejar e executar procedimentos odontolégicos envolvendoe diagndstico, tratamento buco-dental, cirurgia,
odontologia preventiva, interpretagdo de exames de laboraiério, radiografias, bem como participar de
programas de salde publica, e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 20 (vinte) horas semanais;

b) outras:

1. o exercicio do cargo poderd exigir a presiagdio de servigos de plantdio, externo, a noite, sdbados,
domingos e feriados;

2. uso obrigatério de equipamentos de protegdo fornecidos pelo Instituto, quando em servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ensino superior completo em Odontologia, podendo ser exigidas outras titulages, de acordo com o edital
do Concurso;

b) registro no respectivo Conselho Regional da profissdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Exercer fungdes relacionadas ao cargo de auditor odontologico do IPAM, realizando auditorias iniciais e
finais nos planos de tratamento propostos pelos dentistas e clinicas credenciadas, verificando a necessidade
de realizagio dos mesmos e verificando sua execugdo e qualidade técnica; aplicar medidas administrativas
para corrigir a cobranga de procedimentos odontolégicos indevidos ou equivocados; glosar servigos
propostos ou executados pelos dentistas ou clinicas credenciadas, quando ndo atenderem as normas
técnicas estabelecidas pelo instituto; assessorar o IPAM em todas as questSes legais e administrativas que
se relacionam ao programa de assisténcia odontoldgica do plano de saide; exercer fungdes de coordenagiio;
participar de comissdes; fiscalizar o cumprimento das normas de biosseguranga do setor, informando a
chefia imediata de problemas relacionados a isso; realizar a lavagem ¢ autoclavagem dos instrumentos
usados no atendimento odontolégico; realizar a assepsia do consulidrio odontologico; cuidar do bom uso
dos materiais e equipamentos utilizados no exercicio do cargo; informar & chefia imediata sobre a
necessidade de conserto ou manutengio de equipamentos sob sua responsabilidade; contribuir para um bom
ambiente de trabalho, baseado no relacionamento cordial com a equipe do setor, beneficiarios atendidos e
credenciados; exercer fungdes relacionadas ao exercicio da odontologia e de atribuicfo exclusiva do cargo
de cirurgifio-dentista; elaborar e responder quesitos em processos administrativos e judiciais; executar
tarefas afins previstas no respectivo regulamento da profissio, se houver; exercer fungio de sindicante,
fiscal de contratos e gestor de contratos administrativos, verificando o cumprimente das obrigagBes
contratuais; participar de comissdes, comités e niicleos e grupos de trabalho; trabalhar em conformidade
com as boas praticas, normas ¢ procedimentos de seguranga; e executar tarefas afins, de acordo com as
necessidades do Instituto.
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PSICOLOGO

CODIGO 1.4.8.4

SINTESE DOS DEVERES:

Planejar e executar atividades utilizando métodos e técnicas psicolégicas aplicadas as areas escolar, clinica,
organizacional, comunitria e assistencial, e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do
Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 20 (vinte) horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos de plantdo, externo, 4 noite, sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ensino superior completo em Psicologia;
b) registro no respective Conselho Regional da profissdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Planejar, executar e avaliar atividades técnicas aplicadas aos usudrios do IPAM-FAPS e IPAM-Saide,
sendo estes servidores ativos, dependentes, aposentados e pensionistas; autorizar atendimentos da area da
Psicologia aos servigos e prestadores credenciados; coordenar grupos de saide mental; realizar avaliago
psicologica ¢ exame do estado mental utilizando conhecimentos e préticas metodologicas especificas
(IPAM-FAPS e IPAM-Sande); participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais; desenvolver
agbes administrativas de assessoramento, consultoria e pesquisa pertinentes a sua area de atuagfio: prestar
assessoria técnica manifestando-se nos processos relativos 4 sua drea de atuagfio profissional; supervisionar
e avaliar estagiarios de sua area de atuacfio; desenvolver projetos gue visem a prevencdo de doengas
psiquicas e a promogdo da satide mental dos beneficiarios/usudrios do Instituto; elaborar laudos técnicos,
pareceres e relatorios em sva 4drea de atuagfio de forma isolada ou em avaliagdes multidisciplinares;
elaborar e responder quesitos em processos administrativos e judiciais; executar tarefas afins previstas no
respectivo regulamento da profissdo, se houver; exercer fun¢fo de sindicante, fiscal de contratos e gestor de
contratos administrativos, verificando o cumprimente das obrigac®es contratuais; participar de comissdes,
comités e nicleos ¢ grupos de trabalho; trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de seguranga; ¢ executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto. As
atribuigbes anteriormente exemplificadas poderfio ocorrer junto ao IPAM-Saitde efou ao IPAM-FAPS
{Previdéncia).

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa




%wp
e Estado do Rio Grande do Sul
TP Municipio de Caxias do Sul Decreto n° 24.251/2026. pag. 013 de

TECNICO EM CONTABILIDADE
CODIGO 1.3.1.4

SINTESE DOS DEVERES:

planejar, supervisionar, coordenar, orientar, assessorar e executar atividades relativas a classificagdo
orcamentdria e contabil da receita e despesa, efetuar o controle patrimonial, e executar tarefas afins, de
acordo com as necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos de plantdo. externo, a noite, sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a} ensino médio completo;

b) curso de Técnico em Contabilidade;

¢) registro no respectivo Conselho Regional da profisséo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Atualizar e criar a escrituragiio contdbil e as contas de receita e despesas orgamentarias da Administragéo
Piablica Municipal; auxiliar na elaborag@io do Or¢amento Piiblico e das Leis do Plano Plurianual, Diretrizes
Orgamentarias e Orgamento Anual; escriturar os atos e fatos contdbeis; acompanhar, registrar e revisar os
atos relativos aos estdgios da receita orgamentaria e 4 divida ativa, bem como as despesas or¢camentdrias
conforme plano de contas orgamentdrio; controlar a receita arrecadada, as metas de arrecadagdo, o
cronograma de execucfio mensal de desembolso, a programacfo financeira, o fluxo de caixa e a limitagbo
de empenho, bemn como os gastos com pessoal, satde, educacfo, divida pablica € demais limites legais
vigentes;, realizar conciliagdes bancdrias; elaborar estimativas de impacto orgamentério-financeiro,
balancetes, balan¢os e demonstragdes contdbeis; elaborar demonstrativos fiscais das prestagdes de contas,
demonstrativos contdbeis atinentes ao Balango Social e para habilitaciio a contratagdo de operagdes de
crédito; apoiar na elaboragio de relatérios gerenciais atinentes as informacdes contabeis patrimoniais,
financeiras e de controle; assinar demonstrativos contébeis; criar procedimentos para apuracéo e registio de
custos; analisar coniratos no aspecto contabil e as informagdes contabeis referentes a prestagdo de contas
das audiéncias publicas; validar a metodologia de custo médio ponderade para o consumo de bens em
estoque; elaborar processos, sistemas e metodologia de controle de bens patrimoniais; analisar as
prestacdes de contas de convénios e auxilios concedidos com emisséio de parecer; realizar conferéncias e
cdlculos de atualizagdo de processos judiciais, atualizagbes contratuais ¢ demais calculos atinentes &
contabilidade; executar tarefas de contabilidade nas areas financeiras da autarquia; receber e efetuar
pagamentos: receber, entregar e guardar valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais. os
recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; informar. dar pareceres e encaminhar processos relativos
a competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores; executar tarefas afins previstas no respectivo regulamento da profissdo; exercer
fungéio de sindicante, fiscal de contratos ¢ gestor de contratos administrativos, verificando o cumprimento
das obrigagdes contratuais; participar de comissdes, comités e nucleos e grupos de trabalho; trabalhar em
conformidade com as boas priticas, normas e procedimentos de seguranca; e executar tarefas afins, de
acordo com as necessidades do Instituto. As atribuicdes anteriormente exemplificadas poderfic ocorrer
junto ao IPAM-Saiide e/on ao IPAM-FAPS (Previdéncia).
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TECNICO EM INFORMATICA
CODIGO 1.3.2.4

SINTESE DOS DEVERES:

Executar servigos de suporte para os usuarios, implementagdio, instalagdo e manutencfio de sistemas
operacionais, software e equipamentos de informética, e executar tarefas afins, de acordo com as
necessidades do Instituto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) outras:

1. o exercicio do cargo poderd exigir a prestagfio de servigos de plantfio, externo, a noite, sabados,
domingos e feriados;

2. no exercicio das atribuigtes do cargo, podera conduzir veiculos do Instituto, desde que habilitado;

3. uso obrigatério de equipamentos de protecio fornecidos pelo Instituto, quando em servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ensino médio completo;

b} curso técnico de informdtica a nivel médio ou pds-médio, com carga horaria minima de 1.000 (mil)
horas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Planejar, manter e executar rotinas operacionais, como backups, monitoramento de execugfio e carga de
servigos; realizar a administragio de usudrios, redes, servigos, aplicativos, bancos de dados e equipamentos
necessarios ac bom funcionamento da infraestrutura de tecnologia da informagdo ¢ comunicagio;
esclarecer e orientar usuérios na correta utilizagdo de sistemas operacionais e aplicativos (navegador, editor
de texto e planilha, etc.); esclarecer e orientar usudrios na correta utilizagdo dos recursos de informatica do
IPAM (equipamentos, armazenamento de arquivos, navegacio na internet, uso do e-mail, etc.); realizar
suporte telefonico a usuarios externos na operaglo dos portais/sistemas disponibilizados pelo Instituto;
identificar, reparar ou encaminhar 3 assisténcia técnica equipamentos com defeitos de hardware; configurar,
testar, remover, transportar. instalar e realizar manuten¢io preventiva e corretiva em equipamentos de
informdtica, tais como impressoras, microcomputadores, servidores, switches, roteadores, storages e
biblioteca de backup; configurar, testar e instalar sistemas operacionais e aplicativos utilizados; garantir a
seguranca e o acesso & informacdo, observando as politicas adotadas pelo Municipio: realizar o
monitoramento de sistemas de antivirus (virus detectado, quarentena), executar varreduras; realizar testes e
conferéncias em equipamentos novos adquiridos pelo IPAM; gerar, importar e exportar arquivos nos
sistemas e servidores utilizados pelo 1PAM; exercer fungfio de sindicante, fiscal de contratos e gestor de
contratos administrativos, verificando o cumprimento das obriga¢Bes contratuais; participar de comissdes,
comités e nucleos e grupos de trabalho; trabalhar em conformidade com as boas priticas, normas e
procedimentos de seguranca; e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Instituto. As
atribui¢des anteriormente exemplificadas poderdo ocorrer junto ao IPAM-Salde e/ou ao [PAM-FAPS
(Previdéncia).
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