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LAUDO TECNICO DE CONDICOESAMBIENTAISDE TRABALHO

1. IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Razéo Social: Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitoria

Endereco: Rua Chafic Murad, n® 712. Bairro: Bento Ferreira

Cidade: VitoriadES CEP: 29.050-660

Telefone: (27)3025-4010 Contato: Sr2 Tatiana Prezotti Morelli
CNPJ: 27.741.750/0001-70 Insc. Estadual:

Ramo de Atividade: Seguridade social obrigatéria

CNAE 2.0: 84.30-2

Principais atividades. Assisténciasocia e previdenciaria dos servidores do Municipio de Vitoria
Grau deRisco: 1 N° de Funcionarios Ativos: 39
Vigéncia do contrato: 06/09/2018 a 05/09/2019 N° de Funcionarios Afastados: 0

2. PROCEDIMENTOS

Foi realizado o levantamento dos riscos ambientais do setor, com col eta de dados para analise:
¢ Maéqguinas detrabalho;
*  Agentes agressores,
* Avaliagdo dos agentes;
* Tipo de atividade;
»  Tempo de exposi¢do do trabalhador por jornada de trabal ho.
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3. INSTRUMENTOSUTILIZADOSMETODOL OGIA APLICADA/ POSSIVEISDANOSA
SAUDE

3.1. Fungos e bactérias
- Metodologia:

A avaliacao da exposicao aos agentes bioldgicos foi realizada qualitativamente conforme determina o
anexo 14 da NR-15 Portaria 3.214/78.

- Possiveis Danos a Salde:

Os agentes biol 6gicos apresentam uma situacéo onde ndo se pode estabel ecer critérios quantitativos,
nem téo pouco, uma lista interminavel de agentes de insalubridade, ou segja, a atividade em si
determina o risco.

As atividades relacionadas séo aquelas, que no entendimento do legislador, apresentam maior risco
devido o contato com microorganismos, encontrados nos ambientes e nos equi pamentos utilizados no
exercicio do trabalho, com alto potencial de provocar doencas nos trabal hadores. Os trabal hadores
diretamente envolvidos com estes agentes sdo: médicos, enfermeiras, atendentes de ambulatérios
agricultores, coveiros e veterinarios.

A medida preventiva mais eficiente para exposi¢ao a este agente € a acdo preventiva com atencao para
0S seguintes aspectos: vacinacao, esterilizacdo, higiene pessoal, uso de equipamento de protecéao
individual, ventilagdo e controle médico.

As doencas mais frequentes causadas por estes agentes sdo: infeccdes, tuberculose, brucel ose, tétano,
febre amarela, febre tiféide entre outras.

4. INSALUBRIDADE

4.1. Aspectos L egais

O artigo 189 da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) define insalubridade como sendo todas as
atividades ou operacdes que, por sua natureza ou métodos de trabalho, exponham os empregados a
agentes nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia fixados em raz&o da natureza e da intensidade
do agente e do tempo de exposi¢cdo aos seus efeitos.
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O artigo 190 da CLT atribui ao Ministério do Trabalho e Emprego a ado¢éo de normas sobre os
critérios de caracterizacdo da insalubridade, os limites de tolerancia aos agentes agressivos, meios de
protecdo e o0 tempo maximo de exposi¢do do trabalhador a esses agentes. O Ministério do Trabalho e
Emprego, através da Portaria 3.214/78 e de sua NR 15, estabelece os referidos critérios, conforme a
discriminacdo que se segue no Quadro I1.

O exercicio de trabalho em condi¢fes insalubres assegura ao trabal hador a percepcéo de adicional de
insalubridade, incidente sobre o salé&rio minimo da regido, equivaente a:

*  40% - insalubridade de grau méaximo;

e 20% - insalubridade de grau médio;

e 10% - insalubridade de grau minimo.

Os graus de insalubridade, em funcéo dos agentes causadores estdo listados no Quadro 11.

QUADRO Il —Critérios para caracterizacao das oper acdes insalubres e graus deinsalubridade

correspondente
Grau de
Anexosda NR 15 Atividades ou oper acles insalubridade
%
1 Niveis de ruido continuo ou intermitente superiores aos limites de tolerancia 20
fixados no quadro constante desse anexo
: Niveis de ruido de impacto superiores aos limites de tol erancia fixados nos o0
itens 2 e 3 do mesmo anexo
3 Exposicdo ao calor com valores superiores aos limites de toleréncia 20
4 Nivels de iluminamento inferiores aos minimos fixado no quadro 1 do referido 20
anexo(*)
5 Exposicdo a RadiacBes ionizantes 40
6 Exposicdo a Pressfes hiperbéricas 40
7 Exposicdo a Radiacdes ndo ionizantes 20
8 Exposicao a Vibracdes 20
9 Exposicéo ao Frio 20
10 Exposicdo a Umidade 20
1 Exposicao a Agentes Quimicos cujas concentragdes sejam Superiores aos 10. 20 0U 40
limites de tolerancia fixados em seus quadros constantes desse anexo '
12 Exposicdo a Poeiras Minerais com concentragtes superiores aos limites de 40
toleréncia fixados nesse anexo
Atividades ou operacdes envolvendo agentes quimicos, em decorréncia de
13 . ~ . 10, 20 ou 40
inspecdo realizadano local de trabalho.
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Grau de
AnexosdaNR 15 Atividades ou oper acbes insalubridade
%
14 Exposicao a Agentes Biol 4gicos. 20 ou 40

(*) SOMENTE ATE 23/02/91 — Anexo revogado pela Portarian.® 3751 de 23.11.90.

No caso de incidéncia de mais de um fator de insalubridade, sera considerado o de grau mais elevado,
para efeito de acréscimo salarial, sendo vedada a percepcdo cumulativa.

4.2. Eliminacéo ou Neutralizacao da | nsalubridade

Segundo o artigo 191 da CL T, aeliminagéo ou a neutralizacéo da insalubridade ocorrer&
* com aadocgdo de medidas que conservem o ambiente de trabalho dentro dos limites de
tolerancia;
» com autilizagdo de equipamentos de protecéo individual pelo trabalhador, que diminuam
aintensidade do agente agressivo a valores inferiores ao dos limites de tolerancia,;

A adocédo de medidas no ambiente para a eliminacdo da insalubridade deverdo ser prioritarias, no
entanto, para a constatacéo da eliminacdo da insalubridade ap6s a adogdo dessas medidas, deverdo ser
realizadas novas avaliagbes dos agentes agressivos nos postos de trabal ho.

Com relagdo a neutralizacdo da insalubridade pelo emprego de equipamentos de protecdo individual
(EPI), deve-se salientar 0s seguintes aspectos:

e O EPI deverapossuir fator de protecdo capaz de reduzir aintensidade do agente abaixo do
limite de tolerancia;

* O uso efetivo devera ser implantado;
+  E necessario fornecé-lo gratuitamente ao trabal hador, registrar esse fornecimento e treinar

o trabalhador quanto a sua correta utilizagao.

Evidéncias deverdo existir na empresa. Evidéncias quanto ao fornecimento, treinamento, fiscalizacéo
guanto ao uso efetivo e copia do Certificado de Autorizacdo expedido pelo Ministério do Trabalho e
Emprego (CA)
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RESULTADO DA AVALIACAO AMBIENTAL

1. SETOR: ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

1.1. FUNCAO: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horéario| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

1.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Promover o funcionamento do Sistema de Controle Interno no IPAMV, afeto a &rea de atuagao;

Prestar apoio na identificag&o dos "pontos de controle” inerentes ao sistema administrativo, assim
como, no estabel ecimento dos respectivos procedimentos de controle;

Acompanhar aimplementagéo e atualizagdo das Normas de Procedimentos constantes do Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle ao qual esté vinculado;

Propor a UCCI normatizagéo, atualizacdo ou a adequac&o das normas de procedimentos e demais
normas de controle interno;

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle e propor o seu constante aprimoramento;

Orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a aera de
competéncia de controle interno;

Assessorar 0s responsaveis pela elaboracédo de planos, or¢gamentos e programacao financeira, do
IPAMV, no atendimento as demandas da UCCI e do Tribunal de Contas do Estado;
Acompanhar aimplementagéo, pelos administradores de bens e recursos publicos, das recomendactes
dalCCl edo Tribunal de Contas do Estado;

Atender as solicitagdes da UCCI quanto as informagdes, providéncias e recomendaces;,

Encaminhar a UCCI, naforma documental, as situacdes de irregularidades ou ilegalidades que vierem
a seu conhecimento mediante dendincias ou outros meios, juntamente com indicios de prova;
Comunicar a chefia superior, com cépia para UCCI, as situagdes de auséncia de providéncias para
apuracdo e/ou regularizacdo de desconformidades;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
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Efetuar andlise e emitir parecer técnico, conforme odelos adotados pela UCCI, em todos 0s processos
de licitacBes/contratacoes;

Efetuar analise e emitir parecer técnico, conforme modelos adotados pela UCCI, em todos os
processos de convénios e demais instrumentos congéneres realizados pelo IPAMV;

Efetuar analise técnica, emitindo parecer, em todos 0s contratos, convénios e instrumentos congéneres
por ocasido de seus aditamentos/apostilamentos pela ateracdo de prazo e regjuste;

Examinar e emitir parecer sobre as tomadas de contas realizadas pela entidade, encaminhando o
processo a UCCI;

Acompanhar por amostragem:

1- A fiscalizag8o dos maiores contratos vigentes;

2- As despesas de pronto pagamento;

3- As despesas referentes a compras diretas com o objetivo de verificar fracionamento de despesas;

4- As despesas pagas a titulo de indenizacdes.

Subsidiar a UCCI naverificac8o da consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestéo Fiscal;
Examinar e emitir parecer sobre a prestacéo de contas anual do IPAMV;;

Encaminhar a UCCI, no prazo estabelecido, a prestacéo de contas anual da entidade, com o
correspondente parecer;

Elaborar estudos e propostas e diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacéo da
execucdo da despesa e 0 aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
Desenvolver outras atividades de controle correlatas ao ambito de competéncia do IPAMV, ou que lhe
venham a ser atribuidas posteriormente, em normas complementares a esta lei.

1.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminagdo: Natural e artificial

1.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 6



GV OCUPACIONAL

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

1.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

1.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

1.1.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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2. SETOR: ASSESSORIA TECNICA

2.1. FUNCAO: ASSESSOR TECNICO

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

2.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Exercer as atividades de assessoria técnica, diretamente ao Presidente do IPAMV bem como ao
Diretor Juridico e ao Procurador Autarquico;

Elaborar notas técnicas em processos administrativos, a fim de fornecer subsidios para decisdo final do
Presidente do IPAMV, nas questées que a estes forem submetidos pelos demais departamentos e
orgéos colegiados do IPAMV;

Elaborar estudos e/ou relatérios objetivando a confeccéo de pareceres bem como do Diretor Juridico e
ao Procurador Autarquico;

Elaborar minutas de oficios, de convénios e outros instrumentos congéneres, de projetos de lei, de
instrucdes normativas, decreto e de portarias;

Elaborar estudos e/ou relatérios objetivando a fundamentacdo de pegas processuais,;

Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo presidente do IPAMV.

2.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura 4,00 metros

Altura: 3,00 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial
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2.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

Né&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

2.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

2.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

2.1.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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3. SETOR: CENTRO DE DOCUMENTACAO

o ———
3.1. FUNCAO: ARQUIVISTA
o ————

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

3.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Executar trabalhos relacionados ao arquivamento de processos, documentos, bens culturais, bem como
atuar em diferentes &reas do IPAMV em atividades de classificagéo e arquivamento.

3.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura 4,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e Artificia
[luminacdo: Natura eartificial

Observacéo:
Frente de trabalho: Edificio Vitéria Central
Rua do Rosério, 244 salas 201 a 209

Exerce atividades, também, na sala de consulta e em 7 salas de arquivo

3.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
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Fungos e bactérias
» Tipo de Exposicdo: Habitual Intermitente
* Fonte Geradora: Guarda e conservacao de documentos antigos
* Medidade controle existente:
- Nenhuma

3.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

3.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

3.1.6. CONCLUSAO

AGENTE: FUNGOS E BACTERIAS
Cadigo 03.01.999 — Outro fator de risco bioldgico

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Na atividade de organizacdo de arquivo, a Arquivista estd exposta a agentes biol 6gicos (Fungos e
acaros).

A exposi¢do afungos e acaros na organizagao e limpeza do arquivo ndo se enquadra nas condigdes de
insalubridade previstas no Anexo 14, da NR 15, da Portaria 3.214/78.

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 11



GV OCUPACIONAL

3.2. FUNCAO: ESTAGIARIO(A)
o ———

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 20 horas semanais 00

3.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

O estagiario executa as atividades abaixo sob supervisdo do Arquivista:
Executar trabal hos relacionados ao arquivamento de processos, documentos, bens culturais, bem como
atuar em diferentes &reas do IPAMV em atividades de classificagéo e arquivamento.

3.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura: 4,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e Artificial
[luminacdo: Natural e artificial

Observacao:
Frente de trabalho: Edificio Vitéria Central
Rua do Rosério, 244 salas 201 a 209

Exerce atividades, também, na sala de consulta e em 7 salas de arquivo

3.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

Fungos ebactérias
» TipodeExposicdo: Habitual Intermitente
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* Fonte Geradora: Guarda e conservacao de documentos antigos
» Medidade controle existente:
- Nenhuma

3.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

3.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

3.2.6. CONCLUSAO

AGENTE: FUNGOS E BACTERIAS
Cadigo 03.01.999 — Outro fator de risco bioldgico

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Na atividade de organizacdo de arquivo, a Estagiéria estd exposta a agentes biol 6gicos (Fungos e
acaros).

A exposi¢do a fungos e &caros na organizacao e limpeza do arquivo ndo se enquadra nas condigdes de
insalubridade previstas no Anexo 14, da NR 15, da Portaria 3.214/78.

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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4. SETOR: COORDENACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

o TTTTT——
4.1. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

4.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestéo dos processos administrativos em diferentes éreas do
IPAMV.

4.1.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
4.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

4.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

4.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
4.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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4.2. FUNCAO: ASSISTENTE SOCIAL
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

4.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Realizar diagndsticos, estudos e pesquisas, que fornecam subsidios a formulacdo de politicas,
diretrizes e planos de implantagdo, manutencéo e funcionamento de programas e projetos relacionados
a Salde, Assisténcia Social, cidadania e outros.

4.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura: 4,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

4.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
T

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

4.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum
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4.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
4.2.6. CONCLUSAO

B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento

ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Codigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje o0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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4.3. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE ASSISTENCIA SOCIAL
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

4.3.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Fazer garantir a execucdo dos planos de trabalho da coordenagdo de sua area;

Coordenar, orientar e acompanhar as pericias médicas para fins de aposentadoria por invalidez
realizados no IPAMV;

Emissdo e envio de carta e contato por telefone, convocando 0s segurados para o recadastramento;
Efetuar e controlar o recadastramento de pensionistas e aposentados;

Efetuar visitas domiciliares e hospitalares, quando necessério, para fins de recadastramento anual de
pensionistas e aposentados;

Solicitar a suspensdo e aliberacéo de pagamento de beneficios dos segurados recadastrados;

Notificar 6bito & Coordenacdo de Gestéo de Pessoas e Coordenacdo de Folha de Pagamento;
Acompanhamento do segurado maior de 21 anos que esteja cursando faculdade;

Emitir declaracdo de vincul os previdenciarios;

Controlar a emissdo de carteira de identificacéo dos segurados (aposentados/pensionistas);

Aucxiliar nas organizacdes de eventos e atividades extras relacionadas a formag&o ou recreacdo dos
segurados e servidores do IPAMV;

Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e municipes nos
assuntos pertinentes a sua area;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

4.3.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 2,80 metros
Largura 2,00 metros

Alturac 3,00 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial
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4.3.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

Né&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

4.3.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

4.3.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

4.3.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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4.4. FUNCAO: ESTAGIARIO(A)
o ——

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 20 horas semanais 00

4.4.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

O estagiario executa as atividades abaixo sob supervisdo do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV.

4.4.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 3,00 metros
Largura 2,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

4.4.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
T

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

4.4.4., Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum
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4.4.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
4.4.6. CONCLUSAO

B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento

ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Codigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje o0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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5. SETOR: COORDENACAO DE BENEFICIOS - APOSENTADORIA
T

5.1. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE BENEFICIOS - APOSENTADORIA
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

5.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE

Orientar e conferir a documentagdo para o requerimento do beneficio da aposentadoria;

Analisar einstruir os processos de beneficio e revisdo de aposentadoria;
Pré-cadastrar os aposentados no sistema informatizado do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos

Servidores do Municipio de Vitorig;

Orientar e conferir a documentagdo para o requerimento de abono de permanéncia;

Analisar einstruir os processos para a concessao de abono de permanéncia;

prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais € municipes nos
assuntos pertinentes a sua area;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

5.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto

Comprimento:

4,00 metros

Largura 4,00 metros

Altura: 3,00 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

5.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
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N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

5.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

5.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

5.1.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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6. SETOR: COORDENACAO DE BENEFICIOS - PENSAO

o TTTTT——
6.1. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

6.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo de processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV

6.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura 4,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
6.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

6.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

6.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
6.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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6.2. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE BENEFiICIOS- PENSAO
o ———

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

6.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE

Orientar e conferir a documentacdo para requerimento do beneficio de pensao;
Analisar einstruir os processos de beneficio e revisdo de pensdo;

Pré-cadastrar os pensionistas no sistema informatizado do IPAMV;
Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos e municipes nos assuntos
pertinentes a sua area,
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

6.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto

Comprimento:

4,00 metros

Largura: 4,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

6.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

6.2.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

6.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
6.2.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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7. SETOR: COORDENACAO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

o TTTTT——
7.1. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

7.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestéo dos processos administrativos em diferentes éreas do
IPAMV.

7.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
7.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

7.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

7.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
7.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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7.2. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
I

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

7.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Atualizar os dados cadastrais dos processos de aposentadorias e pensdes que retornam registrados do
Tribunal de Contas do Estado;

Controlar os processos e emissao de Certiddo parafins de solicitagdo de compensacao previdenciéria;
Enviar o requerimento, via sistema da COMPREV, e digitalizar as documentacdes necessarias dos
processos referentes a compensacao previdenciaria;

Analisar os requerimentos de compensacdo dos processos de Regime Instituidor (INSS);

Acompanhar o requerimento, bem como prestar esclarecimentos necessarios para a concluséo da
COMPREV;

Emitir relatério mensal da COMPREV do Regime Instituidor e Regime de Origem (RI/RO);

Solicitar o pagamento e liquidagdo da COMPREYV para o Regime Instituidor (RI) e informar o valor
recebido (RO) ao Gabinete;

Conferir ainclusdo e exclusdo dos segurados inscritos na COMPREV;

Emitir Certiddo de Tempo de Contribuicdo para averbagdo em outros 6rgaos,

Emitir, quando solicitado, a Declaracéo de Periodos utilizados paraa concessao da aposentadoria no
IPAMV;,

Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores pablicos municipais e municipes nos
assuntos pertinentes a sua area;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

7.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Larguras 3,00 metros

Alturas 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
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[luminacdo: Natura eartificial

7.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

7.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

7.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

7.2.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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8. SETOR: COORDENACAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

o ——
8.1. FUNCAO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
I

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 1 0 0 40 horas trabalhadas 00

8.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Prestar orientacdo técnica e metodoldgica para o desenvolvimento e continuidade das acbes e
processos de trabalho nas atribui¢des proprias e da Autarquia Previdenciaria.

8.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura 4,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

]
8.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO
]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

8.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

8.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
8.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 33



GV OCUPACIONAL

8.2. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

8.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV.

8.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura 4,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

B ]
8.2.3. IDENTIFI CAC;AO DOSFATORESDE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

8.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

8.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS
T
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Nenhum

8.2.6. CONCLUSAO
S TTTTTT—S—S

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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8.3. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

8.3.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Elaborar, executar e acompanhar o Or¢camento Anual do IPAMV;

Proceder alancamentos contébeis das receitas e despesas do IPAMYV;

Conferir mensalmente os balancetes or¢camentario, financeiro e patrimonial;

Contabilizar a folha de pagamento dos servidores inativos e pensionistas da Prefeitura de Vitoria,
Cémara Municipal e Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do municipio de Vitoéria;
Contabilizar as depreciaces, amortizacOes, provisdes, avaliagdes e reavaliacdes no patrimonio do
RPPS;

Efetuar a escrituragéo das liberacOes e prestacdes de contas de adiantamentos sob responsabilidade de
servidores;

Executar a contabilidade do Findo Financeiro e Fundo Previdenciario;

Preparar e gerar a conferéncia dos arquivos em meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Elaborar os balancetes mensais e encaminhar a Cdmara Municipal, Conselho Fiscal e Avaliacdo
Atuarial;

Providenciar, nos prazos legais, os balancetes, o balanco geral e outros documentos de apuragdo
contabil conforme normas do Ministério da Previdéncia Social aplicadas aos Regimes Préprios;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

8.3.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura 4,00 metros

Alturas 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 36



GV OCUPACIONAL

8.3.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

Né&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

8.3.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

8.3.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

8.3.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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9. SETOR: COORDENACAO DE FINANCAS

o ——
9.1. FUNCAO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
I

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

9.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Prestar orientacdo técnica e metodoldgica para o desenvolvimento e continuidade das acbes e
processos de trabalho nas atribui¢des proprias e da Autarquia Previdenciaria.

9.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
9.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

9.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

9.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
9.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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9.2. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE FINANCAS

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

9.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Controlar, através de conciliacdo bancéria, fluxo de caixa diério das contas administrativas e de
investimento do IPAMYV, através de planilhas eletrénicas;

Realizar diariamente os pagamentos administrativos a fornecedores,

realizar mensalmente os repasses dos bancos conveniados com a autarquia, referentes a empréstimos
consignados,

Emitir cheques, ordens bancarias, ordens de movimentacdes e abertura de contajudicial;

Executar tarefas correlatas e atribuidas pel o Departamento Administrativo e Financeiro;

Emitir notas de empenhos e liquidagoes;

Manter atualizado o fluxo de caixa, de modo que toda a informacéo atuaria e financeira de
conformidade com a Presidéncia e com o municipio;

Controlar, registrar e guardar transferéncias, depositos e valores pertinentes a Autarquia;

Registrar, manter banco de dados atualizados dos repasses das contribuic¢des previdenciéria e patronal
dos servidores a disposi¢éo do municipio, para concessao de aposentadorias destes servidores,
Efetuar planejamentos das necessidades financeiras da autarquia, bem como acompanhar a execucéo,
desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar os resultados;

Manter em seus arquivos as folhas de pagamento de inativos e pensionistas, bem como dos servidores
efetivos do IPAMV;

Elaborar relatérios mensais para a consultoria financeira;

Enviar relatorio bimestral para o Ministério da Previdéncia das disponibilidades financeiras e dos
fundos de investimentos,

Participar do comité de investimento do IPAMV;;

Acompanhar diariamente os rendimentos dos fundos do Patrimonio Liquido do IPAMV com a
finalidade, caso necessario, de aporte, resgate ou realocagdo de ativos;

Elaborar portfélio mensal com toda a movimentagéo financeira, através de relatérios dos bancos,
extratos bancérios e relatérios de fechamento de fluxo de caixa, encadernando-os para o Conselho
Fiscal do IPAMV;

Executas outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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9.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminagdo: Natural e artificial

9.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com
intensidade de provocar danos a salde dos trabal hadores nesta funcéo.

9.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

9.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

9.2.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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10. SETOR: COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

o TTTTT——
10.1. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 1 0 0 40 horas semanais 00

10.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestéo dos processos administrativos em diferentes éreas do
IPAMV.

10.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 5,60 metros
Largura 3,60 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
10.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

10.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

10.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
10.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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10.2. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

10.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Cadastrar, controlar e atualizar o quadro de pessoal ativo do IPAMYV, Inativo e Pensionista do
Executivo e Legislativo do Municipio de Vitorig;

Proceder ao cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e
em comissao do IPAMV, bem como o ingresso de novas aposentadorias e pensoes

Proceder ao controle relativo aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servico dos servidores
ativos IPAMV;

Gerenciar a concessdo de gratificacOes e avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos;

Proceder aos registros relativos as informacfes cadastrai s dos eventos da vida funcional dos servidores
ativos do IPAMV, inativos e pensionistas,

Elaborar, propor e gerenciar a execugdo de Convénios e Termos de Compromisso de estagios para
estudantes,

Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos e municipes nos assuntos
pertinentes a &rea de gestdo de pessoas;

Promover a instituicéo de sistemas de gestéo de carreiras, avaliagdo de desempenho e concesséo de
gratificagdes e beneficios;

Assitir e acompanhar a elaboracdo de proposta orcamentéria em seu ambito de atuacao;

Gerenciar procedimentos na concessdo de férias e prémio incentivo para servidores ativos do IPAMV;;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

10.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,60 metros
Larguras 3,60 metros

Alturas 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
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[luminacdo: Natura eartificial

10.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

10.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

10.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

10.2.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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10.3. FUNCAO: ESTAGIARIO(A)
o ——

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 20 horas semanais 00

10.3.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

O estagiario executa as atividades abaixo sob supervisdo do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV.

10.3.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 2,80 metros
Largura 2,50m

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

10.3.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
T

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

10.3.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum
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10.3.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
10.3.6. CONCLUSAO

B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento

ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Codigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje o0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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11. SETOR: COORDENACAO DE MATERIAISE PATRIMONIO

o ———
11.1. FUNCAO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
o ————

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

11.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Prestar orientacdo técnica e metodoldgica para o desenvolvimento e continuidade das acbes e
processos de trabalho nas atribui¢des proprias e da Autarquia Previdenciaria.

11.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

]
11.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

11.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 48



GV OCUPACIONAL

Nenhum

11.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
11.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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11.2. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

11.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV.

11.2.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Larguras 3,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

B ]
11.2.3. IDENTIFI CAC;AO DOSFATORESDE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

11.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

11.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS
T
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Nenhum

11.2.6. CONCLUSAO
S TTTTTT—S—S

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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11.3. FUNCAO: COORDENADOR(A) DE MATERIAISE PATRIMONIO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 Horas semanais 00

11.3.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE

Dar suporte administrativo as diversas unidades do IPAMV;

Efetuar a distribuicéo de materiais de consumo as Unidades do IPAMV;;

Controlar a movimentagdo da entrada e saida de aposentados, pensionistas, servidores e demais
usuarios do IPAMV;

Efetuar o cadastro mobiliario eimobiliarios do IPAMV;

Supervisionar as atividades do amoxarifado geral;

Supervisionar as atividades de manutencdo e conservacao da infraestrutura e dos equipamentos
mobiliarios do IPAMV;

Coordenar a manutencéo predial;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoOveis, para atender o interesse do IPAMV e
providenciar seu encaminhamento ao setor competente para providéncias de pagamento;
Preparar e acompanhar os processos de taxas e impostos;

Despachar a correspondénciado IPAMV;

Receber e efetuar a distribuic¢éo da correspondénciado IPAMV;

Supervisionar 0s servicos de reprografiado IPAMV;

Supervisionar os servicos de protocolo do IPAMV;

Acompanhar e fiscalizar os contratos de sua area;

Controlar os saldos de empenho de contratos e convénios da area administrativa;

Encaminhar dados e informagdes produzidas nesta Unidade & Diretoria Administrativa e Financeirg;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a se atribuidas.

11.3.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Larguras 3,00 metros
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Altura 3,0 metros

Ventilagdo: Natura e artificial
[luminacdo: Natura eartificial

11.3.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

11.3.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

11.3.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

11.3.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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11.4. FUNCAO: ENCARREGADO(A)

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

11.4.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados aos setores de
trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelos resultados
especificos obtidos;

Implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

Coletar eregistrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagéo e aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as atividades sob sua
responsabilidade;

Conhecer a legislagdo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no &mbito de sua
atuacéo, as determinacdes nelas contidas;

Zelar pela ordem e conservacao do material sob sua guarda;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

11.4.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Larguras 3,00 metros

Alturas 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

11.4.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Pagina 54



GV OCUPACIONAL

Né&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

11.4.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

11.4.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

11.4.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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11.5. FUNCAO: ESTAGIARIO(A)
o ——

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 20 horas semanais 00

11.5.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

O estagiario executa as atividades abaixo sob supervisdo do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV.

11.5.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Larguras 3,00 metros

Alturac 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

11.5.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO
T

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

11.5.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum
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11.5.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
11.5.6. CONCLUSAO

B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento

ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Codigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje o0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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12. SETOR: DIRETORIA ADM. FINANCEIRA

12.1. FUNCAO: DIRETOR(A) DO DEPT° ADM. E FINANCEIRO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios | N° de Funcionérios Jornada de Cddigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

12.1.1. DESCRl(;AO DA ATIVIDADE
B

Supervisionar as atividades dos setores de Contabilidade e Orcamento, Gestéo de Pessoal, Financeiro e
Materiais e Patrimonio;

Dialogar com os representantes das institui¢des financeiras,

Acompanhar a politica macroecondmica a fim de relacionéd-la com a carteira de aplicactes, além de
redefinir as alocacfes que se fizerem necessarias de acordo com 0s cenarios,

Representar a institui¢cdo em reunides e demais espacos em que as atividades do departamento forem
requisitadas;

Discutir em reunido com diretores de Departamentos, Conselhos Fiscal e Administrativo, a politica de
investimentos do IPAMV;;

Fazer reunides com as Unidades Administrativas deste Departamento para prevenir e/ou sanar
problemas de ordem pessoal e operacional;

Controlar e analisar o comportamento das despesas;

Gerenciar o orcamento anual, avaliando o cumprimento de seus objetivos/metas;

Analisar e propor a abertura de créditos adicionais no or¢camento, observando o limite legal;
Acompanhar a elaboracdo da proposta or¢camentéria anual;

Acompanhar e fiscalizar os contratos de sua area;

Assinar, em conjunto com o Presidente os cheques e demais documentos contabeis de movimentacdo
dos fundos;

Garantir a execucdo dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de sua area;

Assessorar 0 presidente em temas relativos a sua area de atuacao;

Consolidar as informacdes financeiras e previdenciarias parafins de avaliacdo atuarial;

Elaborar relatério de gestdo anual;

Participar do comité de investimento;

Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.
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12.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 3,00 metros
Largura: 3,00 metros

Alturac 3,0 metros

Ventilagdo: Natural e artificial
[luminagdo: Artificial e Natural

12.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com
intensidade de provocar danos a salde dos trabal hadores nesta funcéo.

12.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

12.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

12.1.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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13. SETOR: DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

13.1. FUNCAO: DIRETOR(A) DE BENEFICIOS

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

13.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Supervisionar as atividades dos setores de Coordenacdo de Assisténcia Social, Coordenacéo de
Beneficios, Coordenacéo de Compensacéo Previdenciaria, Coordenacdo de Pensdo e Aposentadoria;
Representar a institui¢céo em reunides e demais espacos em que as atividades do departamento forem
requisitadas;

Fazer garantir a execucdo dos planos de trabalho de tos os setores integrantes de sua érea;

Desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica previdenciaria;

Proceder a andlise e acompanhamento de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos dos aposentados e pensionistas do Municipio de Vitéria;
Orientar os servidores referentes aos procedimentos administrativos relativos a aposentadoria, penséo,
abono de permanéncia, certidao e seus anexos, COMPREV;

Comunicar e entregar a Portaria da concess&o de aposentadoria;

Fazer o acolhimento dos novos aposentados,

Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a se atribuidas

13.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 3,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial
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13.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

Né&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

13.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

13.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

13.1.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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14. SETOR: DIRETORIA JURIDICA

o TTTTT——
14.1. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

14.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestéo dos processos administrativos em diferentes éreas do
IPAMV.

14.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura 4,00 metros

Altura: 3,00 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
14.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

14.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

14.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
14.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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14.2. FUNCAO: DIRETOR JURIDICO

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

14.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Praticar os atos administrativos de gestéo, necessarios para assegurar a consecucao das atividades do
Instituto;

Apresentar propostas de alteracdo e adequacdo do IPAMYV as legislacdes existentes;

Comparecer a audiéncias e reunides junto a outros Institutos de Previdéncia, Tribunais de Contas,
Prefeitura de Vitoria, entre outros 6rgéo publicos;

Elaborar despachos e oficios para o cumprimento de expedientes internos e externos relativos a
demandas judiciais e administrativas nos processos correlatos;

Efetuar estudos e assessorar 0 Presidente nos assuntos de sua a cada;

Elaborar peti¢des judiciais e outras pecas necessarias a defesa e representacdo da Autarquia
Judicialmente;

Promover intercambio com autoridades da area juridica, com o fim de atender as promogdes juridicas
do IPAMV;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

14.2.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura: 4,00 metros

Altura: 3,00 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

14.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO
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Né&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

14.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

14.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

14.2.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 65



GV OCUPACIONAL

14.3. FUNCAO: ESTAGIARIO(A)
o ——

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 20 horas semanais 00

14.3.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

O estagiario executa as atividades abaixo sob a supervisdo do coordenador:
Plangjar e executar atividades de suporte a gestdo dos processos administrativos em diferentes areas do
IPAMV.

14.3.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 5,00 metros
Largura: 4,00 metros

Alturac 3,00 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial

14.3.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
T

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

14.3.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum
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14.3.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
14.3.6. CONCLUSAO

B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento

ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Codigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje o0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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15. SETOR: GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
T

15.1. FUNCAO: GERENTE DE TECNOL OGIA DA INFORMACAO

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

15.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE

Promover a aquisicéo e padronizacdo de hardware;

Definir, manter e coordenar todas as acdes que envolvam cabeamento estruturado nas unidades
administrativas do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria;
Definir critérios de seguranca légica e fisica para 0 acesso a Rede IPAMV de informacdes,
estabel ecendo politicas de acesso a Internet através de firewall e politicas de seguranca para estactes
clientes e servidores;

Analisar aaquisicdo. locacdo e atualizacdo dos equipamentos de informética e de softwares;

Pesqguisar e selecionar recursos de hardware de acordo com reais necessidades,

Prestar suporte técnico aos usuarios de hardware e software;

Promover ainterligacdo em rede dos sistemas de processamento de dados;

Prover e operar toda a infraestrutura de tecnologia do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Vitoria;

Gerenciar e controlar manobras de ponto de comunicacoes;

Executar todas as atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

15.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 3,00 metros
Altura: 3,00 metros
Ventilagdo: Artificial
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[luminacdo: Natura eartificial

15.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

15.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

15.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

15.1.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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15.2. FUNCAO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TS

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

15.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Planegjar e executar os trabalhos relativos a elaboragdo de sistemas da informagéo, estabelecendo os
diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento automatizado de dados no IPAMV.

15.2.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Larguras 3,00 metros

Alturac 3,00 metros
Ventilagdo: Artificia
[luminacdo: Natural e artificial

]
15.2.3. IDENTIFI CAC;AO DOSFATORESDE RISCO
]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

15.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

15.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS
T
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Nenhum

15.2.6. CONCLUSAO
S TTTTTT—S—S

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 71



GV OCUPACIONAL

16. SETOR: PRESIDENCIA

16.1. FUNCAO: MOTORISTA

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
1 0 0 0 40 horas semanais 00

16.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE

Conduzir veicul os automotores de transporte de passageiros, cargas, autoridades e outros.

16.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

Observacéo:
Circula no transito conduzindo veiculo de passeio

16.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

16.1.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum
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16.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
16.1.6. CONCLUSAO

B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Nao foram identificados durante o levantamento

ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a salide dos
trabalhadores nesta funcéo.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Codigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que enseje o0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.

Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vitéria Péagina 73



GV OCUPACIONAL

16.2. FUNCAO: PRESIDENTE

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios Jornada de Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 1 0 0 40 horas semanais 00

16.2.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE

Superintender a administragéo geral do IPAMV;

Organizar o quadro de pessoal, de acordo com o orgamento aprovado;

Viabilizar o processo de planejamento em sua totalidade, através de suporte técnico, em apoio e
consonancia com diretrizes emitidas pela Secretaria de Gestdo Estratégica da PMV;

Analisar agOes e resultados, respaldando as agbes em apoio aos setores na execucao de programas e
projetos no ambito do IPAMV;

Articular-se com a Municipalidade e outras institui¢des para 0 desenvolvimento de agdo, se necessario,
ao bom desenvolvimento das atividades do IPAMV;

Tomar providéncias necessérias a viabilidade das politicas de previdéncia do Municipio de Vitoria;
Assinar e responder em conjunto com o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro os
cheques e demais documentos contabeis e de movimentagdo dos fundos;

Submeter e acompanhar os processos pertinentes ao Conselho Administrativo, Conselho Fiscal e Junta
de Recursos;

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes dos Conselhos Administrativo, Fiscal e Junta de Recursos,
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

16.2.2. CONDICOESAMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO
T

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lae de concreto
Comprimento: 4,00 metros
Largura: 5,00 metros

Alturas 3,0 metros
Ventilagdo: Natural e artificial
[luminacdo: Natural e artificial
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16.2.3. IDENTIFICACAO DOSFATORESDE RISCO

N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com
intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

16.2.4. Produtos Quimicos Utilizados

Nenhum

16.2.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

16.2.6. CONCLUSAO

Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condi¢des de trabalho com intensidade de provocar danos a saide dos
trabalhadores nesta funcao.

INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e periculosidade e conceda aposentadoria especial.
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17. SETOR: UNIDADE DE APOIO

o TTTTT——
17.1. FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
T

N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionarios | N° de Funcionérios Jornadade Cadigo
Ativos (M) Ativos (F) Afastados (M) Afastados (F) Trabalho/Horério| GFIP
0 2 0 0 40 horas semanais 00

17.1.1. DESCRICAO DA ATIVIDADE
T

Plangjar e executar atividades de suporte a gestéo dos processos administrativos em diferentes éreas do
IPAMV.

17.1.2. CONDICOES AMBIENTAISDO LOCAL DE TRABALHO

Estrutura: Alvenaria pintada
Cobertura: Lgje de concreto
Comprimento: 3,00 metros
Largura: 3,00 metros

Altura: 3,0 metros
Ventilagdo: Natura e artificia
[luminacdo: Natura eartificial

B ]
17.1.3. IDENTIFICACAO DOSFATORES DE RISCO
B ]
N&o foram identificados durante o levantamento ambiental, atividades ou condic¢des de trabalho com

intensidade de provocar danos a salide dos trabal hadores nesta funcéo.

17.1.4. Produtos Quimicos Utilizados
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Nenhum

17.1.5. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL UTILIZADOS

Nenhum

B
17.1.6. CONCLUSAO
B
Cadigo: 09.01.001 - Auséncia de Fator de Risco - Ndo foram identificados durante o levantamento
ambiental, atividades ou condicdes de trabalho com intensidade de provocar danos a salde dos
trabalhadores nesta funcao.
INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL

Cadigo: 99.999 - Auséncia de correspondéncia de atividade que ensgje 0 pagamento de adicional de
insalubridade e pericul osidade e conceda aposentadoria especial.
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RESPONSABILIDADE TECNICA

Este programa foi elaborado pela equipe técnica da Gran Vix Assessoria e Consultoria Ocupacional
Ltda - ME, sob a responsabilidade do engenheiro(a) de seguranca do trabalho abaixo assinado.

As informacdes sobre a empresa foram prestadas por:
Nome: Newton Carlos Stabile Cargo: Anadlistaem Gestéo Publica

Vitorig, 06 de setembro de 2018.

Assinado digitalmente porZULEMA BEATRIZ DEIRA DE MIRANDA:54531187687
DN: cn=ZULEMA BEATRIZ CALDEIRA DE DA:5453118¥687 c=BR 0=ICP-Brasil ou=Autenticado por PRODEMGE
Motivo: Eu sou o autor deste documento A, O——

Zulema Beatriz Caldeira de Miranda
Engenheiro(a) de Seguranca do Trabalho
CREA: 580D RO
Telefone: (31) 3272-3354
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COMPROVANTE DA IMPLANTACAO

Recebemos da Gran Vix Assessoria e Consultoria Ocupacional Ltda - ME o Laudo Técnico de
Condicbes Ambientais de Trabalho (LTCAT) e as devidas orientacdes para sua execugao e
implementacdo, conforme contrato assinado pelas partes.

As informacdes sobre a empresa foram prestadas por:
Nome: Newton Carlos Stabile Cargo: Anadlistaem Gestéo Publica

Programa referente ao periodo: 06/09/2018 a 05/09/2019.

Vitoria, de de

Pessoa gque recebeu as informacoes:

(Nome Compl eto)

Assinatura por extenso e Carimbo da Empresa
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