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1. IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Sobre o IPAM

Denominacao: Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Porto Velho-IPAM
CNPJ: 34.481.804/0001-71

Endereco: Av. Carlos Gomes, n° 1645, Bairro Sao Cristévao, CEP: 76.804.086, Porto
Velho-RO

Contatos:
e E-mail Institucional: ipam@ipam.ro.gov.br
e Péagina eletronica: www.ipam.ro.gov.br
e Portal da Transparéncia: http://sisprevweb.ipam.ro.gov.br/portaltransparencia/
e Telefone: (69) 2181-1342

Natureza Juridica: Autarquia dotada de personalidade juridica de direito publico, com
autonomia administrativa, financeira e patrimonial.

2. CONTEXTO HISTORICO E LEGAL

O Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Porto Velho -
IPAM foi criado pela Lei Complementar n° 01, de 23 de julho de 1990, sendo instituido
como orgao gestor unico do Regime Préprio de Previdéncia Social de Porto Velho.
Base Legal Consolidada:

Decreto n® 4.123 de 18 de outubro de 1990

Lei Complementar n° 271 de 22 de dezembro de 2006

Lei Complementar n° 404 de 27 de dezembro de 2010

Lei Complementar n® 886 de 11 de marco de 2022

Lei Complementar n° 943 de 12 de julho de 2023

Lei Complementar n° 940 de 14 junho de 2023

Lei Complementar n° 952 de 12 de setembro de 2023

Lei Complementar n® 1010 de 12 de maio de 2025

Lei Complementar n° 1.038 de 19 de novembro de 2025

Base Legal Especifica para a Politica de Gestao de Pessoas IPAM
Lei Complementar n° 866 de 12 de Novembro de 2021

Lei Complemenatr n° 385 de 01 de Julho de 2010

Decreto n° 11.824 de 18 de outubro de 2010
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2. DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS

2.1 MISSAO ORGANIZACIONAL

Conceder e gerir com qualidade e
responsabilidade aos segurados e seus
dependentes, Beneficios Previdenciarios e
Servicos de Assisténcia a Saude,
fornecendo informacaoes e solucdes
adequadas trabalhando com
transparéncia, zelando pelo principio da
administracao publica no que diz respeito
a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia no Regime Préprio
de Previdéncia Social do Municipio de
Porto Velho.

2.2 VISAO ORGANIZACIONAL

Ser um Instituto modelo na gestao de
Regimes Préprios de Previdéncia Social no
Estado de Rondoénia. Nossa meta é ser um
referencial no equilibrio financeiro e
atuarial previdenciario, ser um marco em
gestao transparente, humana e
participativa, com tecnologia atualizada
para dar melhores condicdes e
informacoes aos nossos segurados,
dependentes e servidores do IPAM. Além
de oferecer condigoes que proporcionem a
valorizacdo dos mesmos e seus
beneficiarios.

3.3 VALORES INSTITUCIONAIS

Respeito ao cidadao e
compromisso com os
segurados e seus
dependentes

Elevado sentido ético
de servico publico

Honestidade,

Sl

__[I%é integridade e justica
=il

=

Desempenhar as
atividades orientadas
pelos resultados

Manter espirito de
colaboracao mutua em
equipe

Transparéncia e
eficiéncia nos atos
administrativos

Capacidade
institucional de gestao
e inovacao

Qualidade, exceléncia,
competéncia e ética
profissional
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3.INTRODUCAO
3.1 APRESENTACAO E OBJETIVOS DO GUIA

A gestdo de pessoas representa um dos pilares fundamentais para o sucesso e a
sustentabilidade de qualquer organizacao, especialmente em instituicoes publicas que tém
como missao a prestacao de servicos essenciais a sociedade. No contexto do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Porto Velho -1PAM, a gestao eficaz
dos recursos humanos assume importancia ainda maior, considerando a responsabilidade
social e fiducidria da instituicao na administracao dos recursos previdenciarios e na garantia
dos direitos dos segurados e beneficiarios.

O presente Guia da Politica de Gestao de Pessoas surge da necessidade de estabelecer
diretrizes claras, objetivas e alinhadas com as melhores praticas de governanca corporativa
para orientar todas as agdes relacionadas ao capital humano do IPAM. Este documento visa
ndo apenas atender aos requisitos regulamentares e as exigéncias do Programa de
Certificacao Institucional e Modernizacao da Gestao de Regimes Prdéprios de Previdéncia
Social (Pré-Gestao), mas também promover um ambiente de trabalho que valorize o
desenvolvimento profissional, a ética, a eficiéncia e a exceléncia no atendimento aos
segurados.

3.1.1 Objetivo do Guia

Este Guia tem como objetivo primordial definir as diretrizes e os principios que regem a
gestdo de pessoas no IPAM, estabelecendo um framework estruturado para todas as
praticas relacionadas ao capital humano da instituicao.

Especificamente, o Guia visa:

« Promover a Exceléncia na Prestacao de Servicos: Assegurar que o IPAM possua uma
forca de trabalho qualificada, motivada e comprometida com a missao institucional,
capaz de oferecer servicos previdenciarios de alta qualidade aos segurados e
beneficiarios;

» Valorizar os Servidores: Estabelecer politicas e praticas que reconhecam e valorizem o
capital humano como ativo estratégico da instituicao, promovendo o desenvolvimento
profissional, o bem-estar e a satisfacao dos servidores;

« Garantir Conformidade Legal e Regulatéria: Assegurar que todas as praticas de gestao
de pessoas estejam em estrita conformidade com a legislacao aplicavel ao servico
publico, as normas especificas dos regimes prdéprios de previdéncia social e os requisitos
do Préo-Gestao;

« Implementar Melhores Praticas de Governanca: Adotar padroes de exceléncia em
governanca corporativa aplicados a gestdao de recursos humanos, promovendo
transparéncia, accountability e eficiéncia na administracao do pessoal.

3
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3.1.2 Escopo

Este Guia da Politica de Gestao de Pessoas aplica-se integralmente a todos os individuos que
compdoem o quadro de pessoal do IPAM, independentemente do vinculo funcional ou da
natureza de sua contratacao, abrangendo:

« Servidores Efetivos: Aqueles aprovados em concurso publico e nomeados para cargos de
provimento efetivo, que constituem o nucleo permanente e estavel do quadro funcional
do IPAM,;

» Servidores Comissionados: Ocupantes de cargos em comissao e fungoes de confianca,
de livre nomeacao e exoneracao, responsdveis por funcdoes de direcao, chefia e
assessoramento;

« Servidores Cedidos: Profissionais provenientes de outros érgaos ou entidades do ente
federativo que prestam servicos ao IPAM mediante acordos de cessao, contribuindo com
suas competéncias técnicas e experiéncia;

» Estagiarios e Colaboradores Temporarios: Quando aplicavel, profissionais em formacao
ou contratados temporariamente para atividades especificas, observadas as normas
legais pertinentes.

As diretrizes estabelecidas neste Guia devem ser observadas em todas as relacdes
funcionais, processos de trabalho e atividades desenvolvidas no ambito do IPAM,
constituindo referéncia obrigatdria para gestores, servidores e demais colaboradores.

3.1.3 Principios Fundamentais

A gestao de pessoas no IPAM é orientada por um conjunto de principios fundamentais que
refletem os valores institucionais e os preceitos da administracao publica, constituindo a
base ética e metodoldgica de todas as préaticas de recursos humanos:

« Transparéncia: Todas as acoes relacionadas a gestao de pessoas devem ser conduzidas
com clareza, abertura e acesso a informacao, permitindo que servidores e sociedade
compreendam os critérios, procedimentos e decisdes adotadas;

- Impessoalidade: As decisoes e praticas de gestdo de pessoas devem ser baseadas
exclusivamente em critérios objetivos, técnicos e legais, vedando qualquer forma de
discriminacao, favorecimento pessoal ou tratamento desigual nao justificado;

» Eficiéncia: A gestao dos recursos humanos deve buscar continuamente a otimizacao dos
resultados, promovendo o melhor aproveitamento das competéncias individuais e
coletivas para o alcance dos objetivos institucionais;
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« Meritocracia: O reconhecimento, a progressao e as oportunidades de desenvolvimento
devem ser baseados no mérito, na competéncia técnica, no desempenho e na
contribuicao efetiva de cada servidor para os resultados institucionais;

« Desenvolvimento Profissional Continuo: O IPAM compromete-se a promover o
aprimoramento constante das competéncias de seus servidores, oferecendo
oportunidades de capacitacao, qualificacao e desenvolvimento que atendam tanto as
necessidades institucionais quanto as aspiracdes profissionais individuais;

» Responsabilidade na Gestao dos Recursos Humanos: A administracdo dos recursos
humanos deve ser conduzida com responsabilidade fiscal e social, otimizando os
investimentos em pessoal e assegurando que contribuam efetivamente para a
consecucao da missao institucional e para o bem-estar dos segurados e da sociedade;

Estes principios fundamentais constituem o alicerce sobre o qual se edificam todas as
politicas, processos e préaticas de gestdo de pessoas no IPAM, devendo ser observados e
aplicados de forma consistente e sistematica em todas as atividades relacionadas ao capital
humano da instituicao.

4.FUNDAMENTACAO LEGAL E PRINCIPIOS
4.1 BASE LEGAL

A Politica de Gestao de Pessoas do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Porto Velho - IPAM fundamenta-se no ordenamento juridico vigente, tendo
como marcos normativos principais:

e Lei Complementar n° 385, de 1° de julho de 2010 - que dispde sobre o Regime Juridico
dos Servidores Publicos Municipais de Porto Velho, das autarquias e das fundacgoes
publicas municipais, estabelecendo os direitos, deveres, responsabilidades e regime
disciplinar aplicavel aos servidores do IPAM.

« Decreto n®11.824, de 18 de outubro de 2010 -que regulamenta o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Porto Velho, detalhando os procedimentos operacionais para:
o Avaliacao de desempenho no estagio probatdrio
Jornada de trabalho e controle de frequéncia
Provimento de cargos em comissao e fun¢oes de confianca
Concessao de gratificacoes, adicionais e beneficios
Substituicoes temporadrias e gestao de pessoas

o

o

o

o

» Lei Complementar n° 866, de 12 de novembro de 2021 - que institui o Plano de Carreira,
Cargos e Remuneracao dos servidores efetivos do IPAM, definindo:
o Estrutura de cargos e especialidades
o Sistema de progressao vertical na carreira
o Tabela de vencimentos e gratificacdes especificas
Programa de Formacao e Qualificacao do Servidor
Critérios de evolucao funcional S

o

o
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4.2 SERVIDORES EM QUADRO DE EXTINCAO
Artigo 18 da Lei Complementar n®° 866/2021

A Politica de Gestao de Pessoas do IPAM reconhece e regulamenta a situacao especial dos
servidores em quadro de extingao, conforme estabelecido no artigo 18 da Lei Complementar
n° 866/2021.

Consideram-se em quadro de extingcao os servidores que, na data de vigéncia da referida lei,
ocupavam cargos que foram extintos ou transformados na nova estrutura de cargos do
Instituto. Estes servidores mantém todos os direitos adquiridos e continuam vinculados ao
IPAM em suas fungodes origindrias até que ocorra vacancia por aposentadoria, exoneracgao,
demissao ou falecimento. Sendo assim, neste caso excepcionalmente a Lei Complementar
452 de 09 de abril de 2012, permenece vigente para os referidos servidores.

Durante o periodo de permanéncia no quadro de extincao, estes servidores permanecem
sujeitos ao mesmo regime juridico dos demais servidores efetivos do Instituto, incluindo
direitos a progressao funcional, capacitacao, beneficios previdencidrios e assistenciais,
participacao em programas de qualificacao e demais vantagens previstas nesta Politica.

A gestao de pessoas destes servidores observard os principios da seguranca juridica e
protecao do direito adquirido, assegurando tratamento isondmico e oportunidades de
desenvolvimento profissional compativeis com suas atribuicbes e formacao, sempre
respeitando as limitacoes decorrentes da natureza transitéria de seus cargos.

O IPAM promoverd, quando possivel e mediante concordancia do servidor, programas de
readaptacao e requalificacao profissional que facilitem eventual transicao para outros
cargos da estrutura permanente do Instituto, observados os requisitos legais para
investidura e os principios constitucionais da administracao publica.
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» Constituicao Federal de 1988 - especialmente o artigo 37, que estabelece os principios
fundamentais da Administragao Publica.

« Lei Organica do Municipio de Porto Velho - no que couber as disposicoes sobre
administracao publica municipal.

4.2 PRINCIPIOS NORTEADORES
A gestao de pessoas no IPAM orienta-se pelos seguintes principios:
4.2.1 Principios Constitucionais da Administracao Publica

e LEGALIDADE - Todos os atos de gestao de pessoas devem estar estritamente
vinculados as disposicoes legais vigentes, ndo podendo haver discricionariedade
que contrarie o ordenamento juridico.

e IMPESSOALIDADE - As decisoes relativas a gestdao de pessoas devem ser
pautadas por critérios objetivos, técnicos e impessoais, vedando-se qualquer
forma de favorecimento ou discriminacao.

e MORALIDADE - A conduta na gestao de pessoas deve primar pela ética,
probidade e boa-fé, respeitando os valores morais da sociedade e os padroes de
comportamento aceitos pela coletividade.

e PUBLICIDADE - Os atos de gestao de pessoas devem ser transparentes e de
conhecimento publico, ressalvadas as informacoes de carater pessoal protegidas
por lei.

e EFICIENCIA - A gestdo de pessoas deve buscar a otimizacdo dos recursos
humanos, visando ao melhor desempenho das atividades institucionais e ao
atendimento adequado aos segurados e beneficiarios do IPAM.

4.2.2 Principios Especificos do Plano de Carreira (LC 866/2021)

e DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL - Estimulo constante ao aperfeicoamento
dos servidores mediante processos de qualificacao profissional, capacitando-os
para enfrentar os desafios inerentes as suas atribuicoes.

e VALORIZACAO DO SERVIDOR - Reconhecimento do servidor como elemento
essencial para a qualidade e o sucesso das acoes e servigcos prestados pelo
IPAM, tanto ao publico interno quanto externo.

7
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« PROGRESSAO FUNCIONAL CRITERIOSA -Estabelecimento de critérios claros e
objetivos para a progressao na carreira, baseados no tempo de servico,
formacao, qualificacao profissional e avaliacao de desempenho.

« PARTICIPACAO DEMOCRATICA - Envolvimento dos servidores no planejamento
e na gestao institucional, bem como na definicao de programas, atividades e
projetos a serem implementados

4.2.3 Principios da Gestao Previdenciaria

e SUSTENTABILIDADE ATUARIAL -Garantia de que a gestao de pessoas contribua
para o equilibrio financeiro e atuarial do sistema previdenciario municipal.

e QUALIDADE DO ATENDIMENTO - Formacao e desenvolvimento de servidores
capacitados para prestar atendimento de exceléncia aos segurados e
beneficiarios do sistema.

« TRANSPARENCIA PREVIDENCIARIA - Promocdo da transparéncia nas
informacoes previdencidrias através de servidores bem preparados e
comprometidos com a comunicacao clara e precisa.

e RESPONSABILIDADE SOCIAL - Consciéncia de que a atuacao dos servidores do
IPAM impacta diretamente na qualidade de vida dos segurados e beneficidrios do
sistema previdencidrio municipal.

4.3 OBJETIVOS DA POLITICA

Com base nos fundamentos legais e principios estabelecidos, esta Politica de
Gestao de Pessoas tem por objetivos:

e Assegurar o cumprimento integral da legislacao aplicavel aos servidores do
IPAM

¢ Promover o desenvolvimento profissional continuo dos servidores

e Estabelecer diretrizes claras para a gestao de pessoas no ambito institucional

e Garantir a aplicacao uniforme e isonémica dos institutos de gestao de pessoas

e Contribuir para a melhoria da qualidade dos servicos previdencidrios prestados

e Fortalecer a cultura organizacional baseada na ética, transparéncia e eficiéncia
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5.ESTRUTURA ORGANIZACIONAL IPAM

A estrutura hierarquica e funcional do IPAM esta organizada de forma a garantir a
segregacao adequada de funcdes, a eficiéncia operacional e o cumprimento das
responsabilidades institucionais. O IPAM por ser uma 6rgao que atua como previdéncia e
assisténcia, seu organograma compoe-se de &areas que sao especificas da Previdéncia,
outras da Assisténcia e a grande maioria dos subsistemas organizacionais atendem as duas
areas organizacionais do IPAM.

5.1 AS AREAS DA PREVIDENCIA:

» Conselho Municipal de Previdéncia;

e Conselho Fiscal;

o Conselho Diretor (CODIR)

o Assessoria de Investimentos;

» Comité de Investimentos;

« Divisdo de Beneficios Previdenciarios (Juridico);

» Divisdo de Controladoria da Previdéncia (Controle Interno);
» Divisao de Financas do Fundo Previdenciario;

» Divisdo de Contabilidade do Fundo Previdenciario;

e Coordenadoria de Previdéncia;

» Secretaria da Coordenadoria de Previdéncia;

» Divisao de Pericia Médica;

« Divisdo da Folha de Pagamento de Aposentados e Pensionistas;
» Divisado de Beneficios

« Divisdo da Compensao Previdenciaria.

5.2 AREAS COMUNS - PREVEDENCIA E ASSISTENCIA

e Diretoria de Presidéncia;

» Ouvidoria;

« Controladoria;

» Procuradoria Geral,;

o Coordenadoria Administrativa e Financeira;

« Geréncia Financeira;

e Geréncia de Contabilidade;

» Coordenadoria Técnica;

e Chefia de Gabinete;

» Assessoria de Comunicacao;

» Compras e Licitacgoes;

» Secretaria Executiva da Presidéncia;

e Centro de Processamento de Dados;

» Assessoria de Compliance e Normas Licitatoérias;

« Assessoria de Governanca, Projetos e Compliance;

« Secretdria da Assessoria de Governanca e Compliance;
e Secretaria da Controladoria;

» Secretaria da Coordenadoria Técnica. 9
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As demais areas estao ligadas a Assisténcia a Saude e dreas meios nao ligadas nem direta,
nem indiretamente a Previdéncia IPAM.

A figura a seguir, apresentamos o organograma do IPAM, com a definicao das areas da
previdéncia, dreas comuns a previdéncia e assisténcia e areas ligadas diretamente a
assisténcia a saude.

10
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5.3 ORGANOGRAMA
FIGURA 01: ORGANOGRAMA [PAM

AGENTE DE CONTRATAGAO

DIRETORIA DE ATOS E
NORMAS LICITATORIAS

SEC. DA PROCURADORIA
GERAL

DIVISAO DE SIND. LIC. E
CONTRATOS
DIVISAO DE ASSISTENCIA
MEDICA

| CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA |

| DIRETORIA DE PRESIDENCIA |
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« Assessoria de Compliance e Normas Licitatdrias;

« Assessoria de Governanca, Projetos e Compliance;

» Secretaria da Assessoria de Governanca e Compliance;
» Secretaria da Controladoria;

» Secretaria da Coordenadoria Técnica.

As demais areas estao ligadas a Assisténcia a Saude e dreas meios nao ligadas nem direta,
nem indiretamente a Previdéncia IPAM.

A figura a seguir, apresentamos o organograma do IPAM, com a definicao das dreas da
previdéncia, dreas comuns a previdéncia e assisténcia e areas ligadas diretamente a
assisténcia a saude.

5.4. QUANTITATIVO DE SERVIDORES E COMPOSIGAO DO QUADRO
5.4.1. Atendimento ao Requisito do Pré-Gestao

O Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Porto Velho - IPAM
declara formalmente que possui quadro préprio de pessoal, composto por pelo menos um
(1) servidor efetivo, atendendo integralmente ao requisito estabelecido pelo Nivel Il da
Dimensao Governanca Corporativa do Programa de Certificacdo Institucional e
Modernizacdo da Gestao de Regimes Proéprios de Previdéncia Social (Pré-Gestao),
conforme Manual versao 3.6.

Esta composicao assegura a continuidade institucional, a estabilidade técnica e a
independéncia funcional necessarias para o adequado funcionamento de um regime
préprio de previdéncia social, garantindo que o Instituto mantenha capacidade técnica
permanente para o desempenho de suas atribuicoes legais e regulamentares.

5.4.2. Distribuicao Atual
O quadro de pessoal do IPAM esta estruturado da seguinte forma:

» Servidores Efetivos:
o Quantitativo minimo de um servidor efetivo, conforme exigéncia do Pré-Gestao
o Servidores do quadro efetivo especifico do IPAM
o Distribuicdo por drea de acordo com a especializacao técnica e necessidades
operacionais

« Servidores Comissionados:
o Ocupantes de cargos de direcao, chefia e assessoramento
o Nomeados em razao da confiangca e competéncia técnica
o Responsaveis pela gestao estratégica e coordenacao das atividades

12
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» Servidores Cedidos:
o Profissionais cedidos pelo Municipio de Porto Velho;
o Contribuicao com expertise técnica especifica;
o Complementacao do quadro conforme necessidades institucionais;

A distribuicao especifica por drea observa as necessidades operacionais, a complexidade
das atividades e os requisitos de segregacao de funcoes estabelecidos pelas melhores
praticas de governanca em RPPS.

3.3.3. Planejamento de Pessoal

O IPAM adota metodologia estruturada para o planejamento e gestado de seu quadro de
pessoal:

Avaliacao das Necessidades:
« Andlise anual da adequacao do quadro as demandas operacionais
« ldentificacao de lacunas de competéncias técnicas
« Projecao de necessidades futuras considerando crescimento do nimero de segurados
« Avaliacao de aposentadorias e movimentagoes previstas

Estratégias de Suprimento:
» Realizacao de concursos publicos para provimento de cargos efetivos
« Planejamento de cessodes de servidores especializados
« Desenvolvimento interno de competéncias através de capacitacao
« Otimizacao da alocacao de recursos humanos entre as dreas

Monitoramento e Ajustes:
« Acompanhamento periédico da adequacao quantitativa e qualitativa do quadro
« Avaliacao do desempenho organizacional e individual
» Implementacao de ajustes conforme mudancas regulamentares ou operacionais

6.INGRESSO E PROVIMENTO
6.1 CONCURSO PUBLICO

6.1.1 Principio da Obrigatoriedade

Conforme estabelecido no artigo 3° da Lei Complementar n® 866/2021, os cargos do
Quadro Técnico do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Porto Velho - IPAM sao providos exclusivamente por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, em observancia ao principio constitucional da acessibilidade aos cargos
publicos.

13
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6.1.2 Modalidades de Concurso

O concurso publico para provimento dos cargos do IPAM podera ser realizado nas seguintes
modalidades:

« Concurso de Provas - para avaliacdo de conhecimentos e habilidades técnicas
especificas;

« Concurso de Provas e Titulos - quando se mostrar necessadria a valorizagao da formacao
académica e experiéncia profissional do candidato.

6.1.3 Especificidades do Concurso
Direcionamento Institucional: O concurso publico sera voltado especificamente para suprir
as necessidades do IPAM, podendo exigir conhecimentos e/ou habilitacoes especificas

relacionadas a drea previdenciaria, respeitados os requisitos definidos em lei.

Conhecimentos Especificos: O certame podera contemplar conhecimentos em:

Legislacao previdenciaria municipal

Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS)

« Legislacao especifica do IPAM

« Conhecimentos técnicos inerentes a cada especialidade

6.2 INGRESSO NO QUADRO
3.2.1 Classe e Referéncia Inicial

O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para cargo efetivo do IPAM ingressara
sempre na classe e referéncia inicial do respectivo cargo, conforme estabelecido na Lei
Complementar n° 866/2021:

Classe A - Analista Autarquico: Referéncia 1 - RS 5.000,00
Classe B - Procurador Autarquico: Referéncia 1- RS 8.000,00
Classe C - Técnico Autarquico: Referéncia 1- RS 3.000,00

3.2.2 Requisitos para Posse

Para tomar posse no cargo, o candidato aprovado devera:
» Ter sido aprovado no concurso publico e classificado dentro das vagas oferecidas
» Apresentar a documentacao exigida no edital
« Comprovar os requisitos de escolaridade e habilitacao especifica do cargo

» Serjulgado apto em exame médico admissional
« Atender as demais exigéncias legais para investidura em cargo publico

14
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6.3 ESTAGIO PROBATORIO

6.3.1 Periodo e Finalidade

Conforme disposto no artigo 2° do Decreto n° 11.824/2010, ao entrar em exercicio, o servidor
nomeado para cargo de provimento efetivo cumprird estagio probatério pelo periodo de 3
(trés) anos, durante o qual sua aptidao e capacidade para o desempenho das atribuicoes do
cargo serao objeto de avaliacao.

6.3.2 Objetivos do Estagio Probatério

O estagio probatério tem por finalidade:
» Verificar a aptidao do servidor para o exercicio do cargo
« Avaliar a capacidade de adaptacao as rotinas institucionais
« Acompanhar o desenvolvimento profissional inicial
« Garantir que apenas servidores aptos sejam confirmados no quadro efetivo

6.3.3 Restricoes Durante o Estagio

Vedacao a Cedéncia: Fica expressamente vedada a cedéncia do servidor durante o periodo
de estdagio probatério para exercer atividades em outro érgao ou unidade da Federacao, sob
qualquer titulo ou fundamento.

6.4 SISTEMA DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO
6.4.1 Estrutura da Avaliacao

A avaliacdo de desempenho no estdgio probatdrio serd realizada em 4 (quatro) etapas,
conforme cronograma estabelecido no Decreto n°® 11.824/2010:

« 12 Etapa: No 7° més apds o inicio do exercicio

o 2% Etapa: No 14° més apds o inicio do exercicio

« 32 Etapa: No 21° més apds o inicio do exercicio

« 42 Etapa: No 31° més apds o inicio do exercicio

6.4.2 Fatores de Avaliacao
A aptidao e capacidade do servidor serao avaliadas observando-se os seguintes requisitos:

| - ASSIDUIDADE:
« Pontualidade
e Cumprimento do horario

Il - DISCIPLINA:
« Comprometimento
e« Cumprimento de metas

15
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Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA:
» Planejamento
« Inovacao e mudanca
» Flexibilidade
» Tomada de decisao

IV - PRODUTIVIDADE:
« Organizacao do trabalho
« Qualidade do trabalho

V - RESPONSABILIDADE:
« Observacao dos prazos estipulados
» Cumprimento das atribuicoes

6.4.3 Sistema de Pontuacao
« Pontuacao maxima por etapa: 25 (vinte e cinco) pontos
« Pontuacdo maxima total: 100 (cem) pontos
« Pontuacao minima para aprovacao: 70 (setenta) pontos, equivalente a 70% do total

6.4.4 Responsaveis pela Avaliacao
Avaliador Direto: A funcao de avaliador sera exercida pela chefia imediata, com a ciéncia do
titular da unidade organizacional.

Comissao de Avaliacao: Comissao especifica constituida por servidores estaveis com nivel
superior, responsavel por:

« Zelar pela observancia dos procedimentos e critérios

« Consolidar os resultados das avaliacoes

« Apreciar recursos sobre os resultados

« Emitir parecer conclusivo sobre aprovacao ou reprovacao

6.4.5 Instrumentos Operacionais

Para operacionalizacao da avaliacao, serao utilizados os seguintes formularios:
« FAD - Formulario de Avaliacao de Desempenho;
o CADEP - Consolidacao da Avaliacao de Desempenho Final;
« REP - Reconsideracao de Avaliacao de Desempenho no Estagio Probatério;
« RADEP - Recurso de Avaliacao de Desempenho no Estagio Probatério;
« PASC - Plano de Acao para Solucao de Conflitos.

6.5 RESULTADO DO ESTAGIO PROBATORIO
3.5.1 Aprovacao

Serd considerado aprovado no estagio probatdrio o servidor que obtiver, no resultado final,
soma igual ou superior a 70 (setenta) pontos nas quatro etapas de avaliacao.
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3.5.2 Reprovacao
O servidor nao aprovado no estagio probatério serd submetido a procedimento
administrativo com garantia de ampla defesa e contraditério. Mantida a decisao de
inaptidao, sera:

« Exonerado, se nao possuir vinculo anterior com o servico publico municipal

» Reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, se estavel

3.5.3 Homologacao

O resultado final serd encaminhado ao Secretario Municipal de Administracao para
homologacdo até 3 (trés) meses antes de findar o periodo do estdgio probatério, com
posterior publicacao no Didrio Oficial do Municipio e registro nos assentos funcionais do
servidor.

7.DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
7.1EVOLUGAO FUNCIONAL

7.1.1 Modalidade de Desenvolvimento

Conforme estabelecido no artigo 11 da Lei Complementar n° 866/2021, a evolucao funcional
nos cargos do Quadro Técnico do IPAM ocorrerd exclusivamente mediante progressao
vertical, que representa a movimentacao do servidor dentro da estrutura de sua carreira.

7.1.2 Conceito de Progressao Vertical

A progressao vertical, definida no artigo 12 da Lei Complementar n°® 866/2021, consiste na
passagem do servidor de uma referéncia para outra imediatamente superior dentro da
mesma classe, observando-se critérios objetivos de tempo, desempenho e conduta
funcional.

7.2 ESTRUTURA DA PROGRESSAO

7.2.1 Sistema de Referéncias
Cada classe do Quadro Técnico do IPAM possui 15 (quinze) referéncias, permitindo
crescimento salarial significativo ao longo da carreira:

CLASSE A - ANALISTA AUTARQUICO:
« Referéncia 1: RS 5.000,00
« Referéncia 15: RS 9.899,66
« Crescimento potencial: 97,99%

CLASSE B - PROCURADOR AUTARQUICO:
« Referéncia 1: RS 8.000,00
« Referéncia 15: RS 15.839,45
« Crescimento potencial: 97,99%
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CLASSE C - TECNICO AUTARQUICO:
« Referéncia 1: RS 3.000,00
« Referéncia 15: RS 5.939,79
» Crescimento potencial: 97,99%

7.2.2 Periodicidade da Progressao

A progressao vertical ocorrera a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo, conforme
estabelecido no artigo 12 da Lei Complementar n° 866/2021, permitindo ao servidor
alcancar a referéncia maxima em 28 anos de carreira.

7.3 REQUISITOS PARA PROGRESSAO

7.3.1 Requisitos Cumulativos
Para fazer jus a progressao vertical, o servidor deverd atender cumulativamente aos
seguintes requisitos, conforme artigo 13 da Lei Complementar n® 866/2021:

7.3.2 Intersticio Temporal
Tempo de Efetivo Exercicio: O servidor devera comprovar 2 (dois) anos de efetivo exercicio
no cargo, contados a partir:

« Doingresso no cargo, para a primeira progressao

« Da ultima progressao obtida, para as demais

Vedacao ao Computo de Tempo Anterior: Conforme § 2° do artigo 12 da Lei Complementar
n° 866/2021, fica expressamente vedado o computo de qualquer tempo de servico prestado
anterior ao ingresso no cargo publico do IPAM para efeito de progressao.

7.3.3 Avaliacao de Desempenho

Conceito Minimo: O servidor devera obter avaliacao de desempenho com conceito nao
inferior a 70% (setenta por cento) do conceito maximo, conforme critérios fixados em
regulamento especifico.

Regulamentacao Especifica: Regulamento préprio fixard os critérios detalhados de
avaliacao de desempenho, bem como os procedimentos em caso de nao atendimento do
conceito minimo.

Limitacao de Interrupgoes: Nao poderd haver mais de uma interrupgao consecutiva da
progressao pelo critério de avaliacao, sem prejuizo da devida apuracao disciplinar em razao

do desempenho insatisfatodrio.

7.3.4 Conduta Disciplinar
| - AUSENCIA DE PENALIDADES DISCIPLINARES

O servidor nao podera ter sofrido qualquer penalidade disciplinar no biénio da progressao,
incluindo:
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» Adverténcia

e Suspensao

« Demissao

« Cassacao de aposentadoria ou disponibilidade
» Destituicao de cargo em comissao

« Destituicao de funcao de confianca

7.3.5 Conduta Criminal

Il - AUSENCIA DE CONDENAGCAO CRIMINAL

O servidor nao podera ter sofrido condenacao criminal por sentenca transitada em julgado
no biénio da progressao, independentemente da natureza do delito.

7.3.6 Assiduidade
Il - LIMITE DE FALTAS INJUSTIFICADAS

O servidor nao podera ter registrado, no biénio da progressao, numero de faltas
injustificadas ao trabalho superior a 15 (quinze) dias, considerando-se:

» Faltas consecutivas ou alternadas

» Auséncias nao autorizadas ou nao justificadas tempestivamente

« Abandonos de local de trabalho durante o expediente

7.4 PROCEDIMENTOS PARA PROGRESSAO

7.4.1 Contagem de Prazo
Conforme artigo 14 da Lei Complementar n° 866/2021, o prazo para aquisicao da
progressao conta-se:

« A partir do ingresso no cargo, para a primeira progressao

» A partir da ultima progressao, para as demais

7.4.2 Perda do Direito & Progressao

Novo Intersticio: O servidor que perder o direito a progressdo por ndo atendimento de
qualquer dos requisitos devera cumprir novamente o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo
exercicio, contado do inicio do biénio seguinte.

Apuracao Disciplinar: A perda do direito a progressao nao impede a apuracao disciplinar
pelos fatos que motivaram o ndo atendimento dos requisitos.

7.5 PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
7.5.1Integracdo com a Progressao

O desenvolvimento na carreira articula-se com o Programa de Formacao e Qualificacao do
Servidor, instituido no artigo 16 da Lei Complementar n® 866/2021, que tem por objetivos:
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| - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
« Promocao do aperfeicoamento em cursos de educacgao bdasica, profissional e superior
» Estimulo a educacao continuada

Il - DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS
« Criacao e desenvolvimento de habilidades técnicas
» Formacao de valores e comportamentos adequados ao exercicio da funcao publica

Il - CAPACITAGAO ESPECIFICA
« Preparacao para o desempenho de atribuicdes especificas
« Orientacgao para obtencao de resultados definidos no planejamento

IV - ESTIMULO AO CRESCIMENTO
» Criacao de condicdes para constante aperfeicoamento profissional
« Motivacao para o desenvolvimento funcional

V - INTEGRAGCAO INSTITUCIONAL
« Alinhamento dos objetivos pessoais as finalidades institucionais
» Fortalecimento do compromisso com a missao do IPAM

7.5.2 Estimulo a Qualificacao

Gratificacao de Formacao Superior: Servidores das Classes A e B que comprovarem
conclusao de curso superior reconhecido pelo MEC receberao gratificacao de 15% sobre o
vencimento basico.

Gratificacao de Titulagao: Servidores das Classes A e B farao jus a gratificacao sobre o
vencimento bésico de:

« 10% para especializacao "lato sensu" (minimo 360 horas)

» 15% para mestrado

o 20% para doutorado

Condicao de Relevancia: A titulacao deve corresponder as atribuicdes do cargo efetivo e
ser obtida em curso reconhecido pelo MEC.

7.6 ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

7.6.1 Responsabilidade Institucional
O IPAM devera manter sistema de acompanhamento da evolucao funcional dos servidores,
incluindo:

» Controle dos prazos de intersticio

» Registro das avaliacoes de desempenho

« Acompanhamento da situacgao disciplinar

» Verificacao dos requisitos para progressao
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7.6.2 Transparéncia

Os critérios, prazos e resultados da progressao vertical deverdo ser amplamente
divulgados, garantindo transparéncia e permitindo o acompanhamento pelos servidores de
sua evolucao na carreira.

Este sistema de desenvolvimento na carreira assegura crescimento profissional e salarial
baseado no mérito, tempo de servico e conduta exemplar, contribuindo para a motivacao
dos servidores e a qualidade dos servicos prestados pelo IPAM.

8. SISTEMA DE REMUNERAGAO

O sistema remuneratério dos servidores do Quadro Técnico do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores do Municipio de Porto Velho - IPAM esta estabelecido na Lei
Complementar n° 866/2021, especificamente nos artigos 5° a 8°, e detalhado no Anexo Il
da referida lei.

8.2 VENCIMENTO BASICO

8.2.1 Estrutura Remuneratoria
Conforme disposto no artigo 5° da Lei Complementar n® 866/2021, os servidores ocupantes
do Quadro Técnico serdo remunerados de acordo com a Tabela de Vencimentos constante
do Anexo lll, observando:

» Enquadramento no cargo

« Jornada de trabalho

« Evolucao funcional (progressao vertical)

« Acréscimo das vantagens previstas em lei

8.2.2 Valores por Classe e Referéncia
CLASSE A - ANALISTA AUTARQUICO

Vencimento Vencimento

Referéncia Basico Referéncia Basico

1 R$5.000,00 9 R$7.387,28
2 R$5.250,00 10 R$7.756,64
3 R$5.512,50 11 R$8.144,47
4 R$5.788,13 12 R$8.551,70
5 R$6.077,53 13 R$8.979,28
6 R$6.381,41 14 R$9.428,25
7 R$6.700,48 15 R$9.899,66
8 R$7.035,50
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CLASSE B - PROCURADOR AUTARQUICO

Referéncia

8

Vencimento
Basico

R$8.000,00
R$8.400,00
R$8.820,00
R$9.261,00
R$9.724,05
R$10.210,25
R$10.720,77

R$11.256,80

CLASSE C -TECNICO AUTARQUICO

Referéncia

8.2.3 Progressao Salarial

Vencimento
Basico

R$3.000,00
R$3.150,00
R$3.307,50
R$3.472,88
R$3.646,52
R$3.828,84
R$4.020,29

R$4.221,30

Referéncia

10

11

12

13

14

15

Referéncia

10

11

12

13

14

15

Vencimento
Basico

R$11.819,64
R$12.410,63
R$13.031,16
R$13.682,71
R$14.366,85
R$15.085,19

R$15.839,45

Vencimento
Basico

R$4.432,37
R$4.653,98
R$4.886,68
R$5.131,02
R$5.387,57
R$5.656,95

R$5.939,79

Crescimento Vertical: Cada classe possui crescimento salarial de 97,99% entre a
referéncia inicial e final, proporcionando valorizagao significativa ao longo da carreira.
Incremento por Referéncia: O incremento entre referéncias consecutivas é de 5%,

garantindo crescimento constante e motivador.
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8.3 GRATIFICAGCOES E VANTAGENS

8.3.1 Abrangéncia das Gratificacoes
Conforme estabelecido no artigo 6° da Lei Complementar n® 866/2021, as gratificacoes
especificas sao asseguradas exclusivamente aos servidores ocupantes dos cargos previstos
nos incisos | e Il do art. 2°, ou seja:

« Classe A - Analista Autarquico

« Classe B - Procurador Autarquico

Observacao: Os servidores da Classe C (Técnico Autarquico) ndo fazem jus as gratificacoes
de formacao superior e titulacao.

8.3.2 Gratificacao de Formacgao Superior
« Percentual: 15% (quinze por cento) sobre o vencimento béasico
« Beneficidrios: Servidores das Classes A e B que comprovarem conclusdo de Curso
Superior reconhecido pelo MEC
« Base de Calculo: Incidente sobre o vencimento béasico da referéncia em que o servidor se
encontra

Exemplo Pratico:
« Analista Autarquico, Referéncia 5 (RS 6.077,53)
« Gratificacdo: R$ 6.077,53 x 15% = RS 911,63
« Total: RS 6.989,16

8.3.3 Gratificacao de Titulacao

Modalidades e Percentuais:

| - ESPECIALIZAGAO "LATO SENSU"
« Percentual: 10% (dez por cento) sobre o vencimento basico
« Requisitos: Minimo de 360 (trezentas e sessenta) horas
e Curso: Reconhecido pelo MEC

Il - MESTRADO
« Percentual: 15% (quinze por cento) sobre o vencimento béasico
o Curso: Reconhecido pelo MEC

Il - DOUTORADO
« Percentual: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento bésico
o Curso: Reconhecido pelo MEC

8.3.4 Condigdes para Percepcao das Gratificacoes

| - CORRESPONDENCIA COM AS ATRIBUICOES

A titulacao deve corresponder as atribuicdes do cargo efetivo, conforme 8§ 1° do artigo 6° da
Lei Complementar n® 866/2021.
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Il - PREVALENCIA DA MAIOR QUALIFICAGAO

Conforme § 2° do artigo 6°, ao servidor que possuir mais de um curso de formacgao acima do
nivel exigido para o cargo, prevalecera o percentual referente a maior qualificacao obtida,
nao sendo admitida a percepcao cumulativa de mais de uma gratificacao.

Il - EXCLUSAO DE PRE-REQUISITOS
Nos termos do § 3° do artigo 6°, nao serao devidas as gratificacdes se a formacgao superior
ou titulacao forem pré-requisito para ocupacao do respectivo cargo.

Exemplo de Aplicacao:
e Procurador Autarquico com Doutorado em Direito
« Vencimento Bésico Ref. 8: RS 11.256,80
Gratificacao de Formacao Superior: RS 1.688,52 (15%)
Gratificacao de Titulacdo (Doutorado): RS 2.251,36 (20%)
Aplicacao da Regra: Apenas a maior (20% - Doutorado) = RS 2.251,36
Total: RS 13.508,16

8.4 AUXILIOS

8.4.1 Auxilio Alimentacao e Transporte
Conforme artigo 7° da Lei Complementar n® 866/2021, sdo devidos aos servidores efetivos
do Quadro Técnico do IPAM:

AUXILIO ALIMENTAGAO
« Valor: Equivalente ao concedido aos servidores da Administracao Direta do Municipio de
Porto Velho
« Periodicidade: Mensal
« Natureza: Indenizatdria

AUXILIO TRANSPORTE
» Valor: Equivalente ao concedido aos servidores da Administracao Direta do Municipio de
Porto Velho
o Periodicidade: Mensal
« Natureza: Indenizatéria

8.4.2 Isonomia com a Administragao Direta

Os valores dos auxilios seguem o principio da isonomia, sendo equivalentes aos valores
praticados na Administracao Direta Municipal, garantindo tratamento equanime entre os
servidores.

8.5 REVISAO REMUNERATORIA
8.5.1 Revisao Anual Obrigatéria

Conforme estabelecido no artigo 8° da Lei Complementar n® 866/2021, fica assegurada a
revisao anual da Tabela de Vencimentos do Anexo Ill.
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8.5.2 Critério de Reajuste
A revisdo serd realizada pelo mesmo indice fixado as demais categorias dos servidores

publicos do municipio de Porto Velho, em observancia ao disposto no artigo 37, inciso X, da
Constituicao Federal.

8.5.3 Garantia Constitutional

A revisao anual assegura:
» Manutencao do poder aquisitivo dos servidores
« Cumprimento do preceito constitutional de revisao geral anual
« Isonomia com as demais categorias do funcionalismo municipal

8.6 CARACTERISTICAS DO SISTEMA REMUNERATORIO

8.6.1 Vantagens do Sistema
TRANSPARENCIA
« Tabela de vencimentos clara e objetiva
o Critérios definidos em lei para todas as vantagens

MOTIVACAO PROFISSIONAL
« Crescimento salarial significativo (97,99%)
» Estimulo a qualificacao profissional

EQUIDADE
« Tratamento isondmico entre servidores da mesma classe
« Critérios objetivos para concessao de gratificacoes

SUSTENTABILIDADE
« Sistema baseado em progressao temporal e meritocratica
» Previsibilidade orcamentaria

8.6.2 Impacto Financeiro Potencial

Exemplo - Carreira Completa de Analista Autarquico:
« Ingresso: RS 5.000,00 (apenas vencimento béasico)
« Final de Carreira: RS 9.899,66 + 20% (doutorado) = RS 11.879,59
e Crescimento Total: 137,59%

9. JORNADA E CONDIGOES DE TRABALHO
9.1 FUNDAMENTOS LEGAIS

As condicoes de trabalho dos servidores do Quadro Técnico do IPAM estao regulamentadas
pela Lei Complementar n® 866/2021 (artigos 9° e 10) e pelo Decreto n°® 11.824/2010 (artigos
23 a 28), observando os limites constitucionais e legais aplicaveis ao servico publico.
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9.2 JORNADA DE TRABALHO

9.2.1 Jornada Padrao
Conforme estabelecido no artigo 9° da Lei Complementar n° 866/2021, os servidores
ocupantes dos cargos do Quadro Técnico do IPAM cumprirdo jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, respeitando:

» Duracao maxima: 40 horas semanais

e Limite didrio: Maximo de 8 (oito) horas didrias

« Carga horaria mensal: 200 (duzentas) horas mensais

9.2.2 Distribuicao da Jornada por Cargo
Todos os cargos do Quadro Técnico seguem a jornada padrdo de 40 horas semanais,
EXCETO:
CARGOS COM JORNADA DIFERENCIADA (20 horas semanais):
o Analista Autarquico - Auditor Médico
« Analista Autarquico - Médico Perito

Justificativa: A jornada diferenciada para os cargos médicos considera a natureza
especializada das atividades e permite compatibilizacdo com outras atividades
profissionais, conforme pratica do mercado médico.

9.2.3 Limites Constitucionais e Legais
Conforme artigo 23 do Decreto n° 11.824/2010, a jornada maxima nas reparticdes publicas
municipais observara:

« Limite semanal: 40 (quarenta) horas

e Limites diarios: Minimo de 6 horas e maximo de 8 horas

» Adequacao as atividades: Respeitando a natureza e necessidade de cada funcao

9.3 REGIME ESPECIAL DE TRABALHO

6.3.1 Plantao Diurno e Noturno

Conforme § 2° do artigo 9° da Lei Complementar n° 866/2021, os servidores do IPAM
excepcionalmente poderao trabalhar em regime especial de trabalho (plantdo) diurno e/ou
noturno, observando:

Condicoes de Aplicacao:
« Em atendimento a necessidade do servico
» Mediante regulamentacgao por ato normativo do Diretor Presidente do IPAM
« Respeitando os limites legais de jornada

Finalidade:
« Garantir continuidade dos servicos essenciais
« Atender demandas excepcionais
« Assegurar funcionamento em horarios especiais
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9.3.2 Escalas de Revezamento

Quando necessario, conforme artigo 24 do Decreto n° 11.824/2010, poderao ser aplicadas as
seguintes escalas para atividades que, pela sua natureza, em razao do interesse publico,
tenham que desenvolver servicos continuados:

ESCALA 6/18:
« Jornada: 6 horas diarias de trabalho ininterrupto
« Descanso: 18 horas imediatamente subsequentes
« Aplicacao: Inclusive sabados, domingos e feriados
« Repouso: Semanal remunerado, preferencialmente aos domingos

ESCALA 12/36:
« Jornada: 12 horas didrias de trabalho ininterrupto
« Descanso: 36 horas imediatamente subsequentes
« Repouso: Remunerado mensal, preferencialmente aos domingos

ESCALA 24/72:
« Jornada: 24 horas diarias de trabalho ininterrupto
« Descanso: 72 horas imediatamente subsequentes
* Repouso: 2 repousos remunerados mensais, preferencialmente aos domingos

ESCALA 18/54:
« Jornada: 18 horas didrias de trabalho ininterrupto
« Descanso: 54 horas imediatamente subsequentes
o Horario: Das 13h as 7h ou das 19h as 13h
« Repouso: Semanal remunerado, preferencialmente aos domingos

9.4 SERVICO EXTRAORDINARIO E BANCO DE HORAS

9.4.1 Regulamentacao do Servico Extraordindrio
Conforme artigo 10 da Lei Complementar n°® 866/2021, o Diretor Presidente do IPAM devera
regulamentar o servico extraordindrio, estabelecendo:

o Critérios para autorizacao

» Procedimentos para solicitacao

e Limites maximos permitidos

« Forma de registro e controle

9.4.2 Sistema de Banco de Horas
Funcionamento:
» O servico extraordinario podera ser registrado em banco de horas
« A compensacao deve ocorrer no mesmo exercicio financeiro
« Regulamentacao especifica definira os procedimentos operacionais
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Vantagens do Sistema:
« Flexibilidade para atender demandas sazonais
« Otimizacao da forca de trabalho
» Reducao de custos com horas extras
« Melhor qualidade de vida para o servidor

Limites e Controles:
» Compensacao obrigatéria no mesmo exercicio
« Registro detalhado das horas trabalhadas e compensadas
« Autorizacao prévia da chefia imediata
« Acompanhamento pela drea de recursos humanos

9.5 CONTROLE DE FREQUENCIA

9.5.1 Modalidades de Controle
Conforme Decreto n° 14.760/2017, o controle de assiduidade e pontualidade podera ser
exercido mediante:

| - CONTROLE ELETRONICO
« Sistema eletroénico de ponto
« Biometria ou cartdao magnético
« Registro automatizado

9.5.2 Tolerancia e Descontos
Tolerancia para Atrasos:
« 15 (quinze) minutos de tolerancia para assinatura da frequéncia ou marcacao de ponto
» Atrasos superiores a 15 minutos serao descontados proporcionalmente da remuneracao

Descontos Aplicaveis:
« Proporcional: Para atrasos superiores a 15 minutos
e Integral do dia: Quando o servidor se retirar antes do término do expediente sem
autorizacao
« Integral do dia: Para saida nao autorizada apds marcacao do ponto

Habitualidade de Atrasos:
« Atrasos habituais serdo somados e descontados na folha de pagamento
e Rubrica especifica: "horas atraso"

6.5.3 Procedimentos Administrativos
Encaminhamento da Frequéncia:
Conforme artigo 27 do Decreto n° 11.824/2010:
« Encaminhamento a Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos da SEMAD
» Utilizacao do Sistema de Gestao de Pessoal (GPCetil)
» Observancia as datas estabelecidas pelo Secretario Municipal de Administracao
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Abono de Faltas:

Conforme artigo 28 do Decreto n° 11.824/2010:
« Solicitagcao a SEMAD no més subsequente ao lancamento indevido
« Formuléario de justificativa (Anexo |l do Decreto)
« Acompanhamento da folha de frequéncia do servidor

9.6 DISPENSA DO CONTROLE DE FREQUENCIA

9.6.1 Servidores Dispensados

Conforme artigo 25 do Decreto n° 11.824/2010, sao dispensados do controle de frequéncia
os servidores que:

| - Ocupem cargos de direcao executiva no ambito da Administracao Municipal

Il - Estejam frequentando cursos externos devidamente autorizados

6.6.2 Aplicacao no IPAM

No ambito do IPAM, estao dispensados do controle de frequéncia:
« Diretor Presidente
« Diretores de dreas (quando houver)
« Servidores em capacitacao autorizada

9.7 CONDIGCOES DE TRABALHO

9.7.1 Ambiente de Trabalho
O IPAM deve assegurar aos servidores:
« Ambiente salubre e seguro de trabalho
« Equipamentos adequados para desempenho das fungoes
» Condicoes ergondmicas apropriadas
» Tecnologia necessaria para execucao das atividades

6.7.2 Saude e Seguranca Ocupacional
Programas Obrigatérios:
» Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA)
e Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)
» Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA)
Exames Médicos:
« Admissional
¢ Peridédicos anuais
« Retorno ao trabalho (apds afastamentos)
« Mudanca de funcao
« Demissional
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9.7.3 Qualidade de Vida
Iniciativas Recomendadas:
« Programa de qualidade de vida no trabalho
» Acoes de prevencao ao estresse ocupacional
« Atividades de integracao e confraternizacao
Ginastica laboral
Campanhas de saude preventiva

9.8 FLEXIBILIZACAO E MODERNIZAGAO

9.8.1 Teletrabalho
O decreto 21.135/Setembro de 2025, dispoem sobre a execucao e gestao do regime de
teletrabalho (hme office) e adota outras providéncia sobre o trabalho remoto, o IPAM
precisa regulamentar as modalidades de trabalho flexivel:

« Teletrabalho parcial para atividades compativeis

« Horario flexivel respeitando o atendimento ao publico

« Trabalho hibrido combinando presencial e remoto

10. PROGRAMA DE FORMAGAO E QUALIFICAGCAO
10.1 FUNDAMENTACAO LEGAL E INSTITUCIONAL

10.1.1 Base Legal

O Programa de Formacao e Qualificacao do Servidor estd instituido como atividade
permanente do IPAM pelo artigo 16 da Lei Complementar n°® 866/2021, constituindo-se em
instrumento estratégico para o desenvolvimento profissional dos servidores e o
aprimoramento dos servicos prestados pela instituicao.

10.1.2 Natureza Permanente
O carater permanente do programa significa que:
« As atividades de capacitacao sao continuas e sistematicas
« O desenvolvimento profissional é prioridade institucional constante
« Osrecursos para capacitacao devem ser previstos anualmente no orcamento
» A gestaodo programa é responsabilidade institucional do IPAM

10.2 OBJETIVOS DO PROGRAMA

10.2.1 Objetivos Gerais
Conforme estabelecido no artigo 16 da Lei Complementar n° 866/2021, o Programa tem por
objetivos:
« Qualificacao e Aperfeicoamento Profissional:
o Educacao Basica: Estimulo a conclusao de niveis educacionais basicos
o Educacao Profissional: Cursos técnicos e profissionalizantes relacionados as
atividades do IPAM
o Educacao Superior: Graduacao, especializacao, mestrado e doutorado
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« Modalidades de Apoio:

o Liberacao para estudos durante expediente
Flexibilizacao de horarios para frequéncia escolar
Apoio financeiro quando previsto em regulamento
Parcerias com instituicoes de ensino

o

o

o

10.2.2 Desenvolvimento de Competéncias Comportamentais
» Habilidades Técnicas:

o Conhecimentos especificos da area previdenciaria
Dominio de sistemas informatizados
Técnicas de atendimento ao publico
Legislacao previdencidria e trabalhista
« Habitos Profissionais:

o Pontualidade e assiduidade
Organizacao pessoal e do trabalho
Comunicacao eficaz
Trabalho em equipe
« Valores Institucionais:

Etica no servico publico
Transparéncia nas acoes
Compromisso com o resultado
Responsabilidade social

« Comportamentos Adequados:
Postura profissional
Cordialidade no atendimento
Discricao e sigilo profissional
Proatividade e iniciativa

o

o

o

o

o

o

[e]

o

o

o

o

o

o

o

10.2.4 Capacitacao Especifica
« Orientacao para Resultados:
o Alinhamento com o planejamento estratégico do IPAM
o Foco nos resultados da unidade de trabalho
o |Indicadores de desempenho individual e coletivo
o Melhoria continua dos processos

Areas de Capacitacao Especifica:

» Analista Autarquico - Direito: Capacitacao focada em legislacao previdenciaria, direito
administrativo, processo administrativo previdenciario, elaboracdao de pareceres
juridicos, andlise de processos de beneficios, consultoria juridica interna, atuacao em
processos judiciais e administrativos, interpretacdo normativa e assessoramento
técnico-juridico as demais coordenadorias do IPAM.

» Analista Autarquico - Auditor Médico: Formacao especializada em auditoria médica
previdencidria, andlise de laudos e pericias médicas, avaliacao de incapacidades
laborais, conhecimento da legislacao especifica sobre beneficios por incapacidade,
técnicas de auditoria em saude, ética médica no servico publico e interface com juntas
médicas oficiais. 32
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» Analista Autarquico - Auditor Enfermeiro: Capacitacado em auditoria de enfermagem
aplicada a previdéncia, analise de procedimentos assistenciais, avaliacao de qualidade
dos servicos de saude contratados, auditoria de contas médico-hospitalares,
conhecimento de protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas, gestao de qualidade em
saude.

» Analista Autarquico - Auditor Odontélogo: Formacao em auditoria odontolégica, analise
de tratamentos e procedimentos odontolégicos, avaliacdo de contas e glosas
odontolégicas, conhecimento de tabelas de procedimentos, ética odontoldgica, gestao
de programas de saude bucal e interface com prestadores de servicos odontolégicos.

« Analista Autarquico - Médico Perito: Capacitacao especializada em pericia médica
previdencidria, avaliacdo de incapacidades laborais, conhecimento aprofundado da
legislacao previdenciaria sobre beneficios por incapacidade, técnicas de pericia médica,
elaboracao de laudos periciais, medicina do trabalho aplicada ao servigco publico e
atuacao em juntas médicas oficiais.

o Técnico Autarquico - Administrativa: Formacao em procedimentos administrativos
previdencidrios, atendimento ao publico, organizagcdo documental, protocolos e
tramitacao de processos, legislacao previdencidria basica, sistemas informatizados do
IPAM, relacionamento interpessoal, técnicas de comunicacao e suporte administrativo
as coordenadorias.

» Técnico Autarquico - Informatica: Capacitacao técnica em suporte de sistemas
informatizados, manutencao de equipamentos de informatica, seguranca da informacao,
backup e recuperacao de dados, suporte técnico aos usudrios, conhecimento dos
sistemas especificos da previdéncia social, redes de computadores e help desk
especializado para ambiente previdenciario.

10.2.5 Estimulo ao Desenvolvimento Funcional Continuo
« Condicoes Propicias:
o Ambiente favoravel ao aprendizado
o Recursos tecnoldgicos adequados
o Biblioteca técnica especializada
o Acesso a bases de dados juridicas e técnicas

» Aperfeicoamento Profissional:
o Participacdo em congressos e seminarios
o Cursos de atualizacao profissional
o Intercambio com outras instituicdes previdenciarias
o Grupos de estudo internos
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110.2.6 Integracao de Objetivos
« Objetivos Pessoais:
o Crescimento profissional do servidor
o Desenvolvimento de competéncias individuais
o Realizacao pessoal no trabalho
o Progressao na carreira
« Finalidades Institucionais:
o Melhoria da qualidade dos servigcos
o Eficiéncia operacional
o Cumprimento da missao institucional
o Sustentabilidade do sistema previdenciario
« Finalidades da Administracao Municipal:
o Atendimento as demandas da sociedade
o Gestdo publica eficiente
o Transparéncia e accountability
o Desenvolvimento municipal

10.3 ESTRUTURA DO PROGRAMA

10.3.1 Coordenacao Geral
« Responsabilidade Institucional:
o Diretor Presidente: Aprovacao das diretrizes gerais
o Area de Recursos Humanos: Coordenacao operacional
o Chefias Imediatas: Identificacao de necessidades de capacitacao

10.3.2 Comité de Capacitacao

« Composicao Sugerida:
o Representante da Presidéncia
o Coordenador de Recursos Humanos
o Representantes das areas técnicas
o Representante dos servidores

« Atribuicoes:
o Elaborar plano anual de capacitacao
o Aprovar participacao em eventos externos
o Avaliar resultados das acdes de capacitacao
o Propor parcerias e convénios

10.4 MODALIDADES DE CAPACITAGAO

10.4.1 Capacitacgao Interna
« Treinamento Introdutério:
o Integracao de novos servidores
o Apresentacao da estrutura e funcionamento do IPAM
o Legislagao basica aplicavel
o Sistemas informatizados
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e Cursos Especificos
o Workshops tematicos
o Palestras com especialistas
o Treinamento em novos sistemas
o Grupos de estudo

« Multiplicadores Internos:
o Capacitacao de servidores como instrutores
o Disseminacao de conhecimentos
o Reducao de custos de capacitacao

10.4.2 Capacitacao Externa

« Eventos Especializados:
o Congressos de previdéncia
o Semindrios técnicos
o Cursos de especializacao
o Certificacdes profissionais

« Parcerias Institucionais:
o Universidades publicas e privadas
o Orgaos de classe profissionais
o QOutras entidades previdenciérias
o Escolas de governo
o Escola do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia

10.4.3 Educacao Continuada
« Graduacao e Pés-Graduacao:
o Apoio para conclusao de cursos superiores
o Especializacao em areas afins
o Mestrado e doutorado
o Cursos de extensao universitaria
« Educacao a Distancia:
o Plataformas de ensino online
o Webinars e videoconferéncias
o Cursos autoinstrucionais
o Biblioteca digital

10.5 ARTICULAGAO COM O SISTEMA REMUNERATORIO

10.5.1 Incentivos a Qualificacao
« Gratificacao de Formacao Superior (15%):
o Estimulo a conclusao de curso superior
o Aplicavel as Classes AeB
o Reconhecimento da qualificacao profissional

35



- :
e PREVIDENCIA &®

-

POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS D:y

10.5.2 Conexao com a Progressao
« Avaliacao de Desempenho:
o Participacao em capacitacao como critério positivo
o Aplicacao dos conhecimentos adquiridos
o Melhoria do desempenho profissional

10.6 PLANO ANUAL DE CAPACITAGCAO

10.6.1 Diagndstico de Necessidades

» Levantamento Sistematico:
o Avaliacao de competéncias atuais
o ldentificacao de lacunas de conhecimento
o Demandas especificas das areas
o Inovacodes tecnolégicas e normativas

» Metodologia:
o Pesquisa com servidores e chefias
o Anélise de indicadores de desempenho
o Benchmarking com outras instituicoes
o Consulta a especialistas externos

10.6.2 Priorizacao de Acoes
o Critérios de Prioridade:
o Alta prioridade: Capacitacoes obrigatdrias e criticas para o funcionamento
o Meédia prioridade: Aperfeicoamento de competéncias existentes
o Baixa prioridade: Capacitacoes complementares e de desenvolvimento pessoal

10.6.3 Cronograma e Recursos
« Planejamento Anual:
o Distribuicao temporal das acoes
o Orcamento destinado a capacitacao
o Recursos humanos envolvidos
o Parcerias e convénios necessarios

10.7 AVALIAGAO E MONITORAMENTO

10.7.1 Indicadores de Resultado
« Quantitativos:
o Numero de servidores capacitados
o Horas de treinamento realizadas
o Investimento per capita em capacitacao
o Percentual de servidores com qualificagcao superior

« Qualitativos:
o Melhoria no atendimento ao publico
o Reducao de erros operacionais
o Inovacodes implementadas
o Satisfacao dos servidores
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10.7.2 Avaliacao de Efetividade
« Metodologia de Avaliacao:
o Avaliacao de reacao (satisfacao imediata)
o Avaliacao de aprendizagem (conhecimentos adquiridos)
o Avaliacado de comportamento (aplicagao no trabalho)
o Avaliacao de resultados (impacto organizacional)

10.7.3 Melhoria Continua
« Retroalimentacao:
o Analise critica dos resultados
o Ajustes no programa
o Incorporacao de melhores praticas
o Atualizacao de metodologias
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