RUA PRESIDENTE VARGAS, 42 -

Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cordetro

LEI N® 786 DE 09 DE MARCO DE 1998

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO INSTITUTO
DE PENSAO, APOSENTADORIA E
BENEFICIO DO MUNICIPIO DE

CORDEIRO.

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE

JANEIRO, por seus representantes legais,

APROVA:

TITULO I

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

SECAO UNICA
DA ESTRUTURA ORGANICA FUNCIONAL

Art. 1? - Esta Lei dispde sobre a estrutura organica funcional do Instituto
de Pensdo, Aposentadoria € Beneficio - IPAMC, criado pela Lei n® 503, de
96 de Novembro de 1993, e estabelece a natureza e atribuicoes de cada
unidade organizacional, suas relacoes, subordinacao, responsabilidades,
coordenacao e controles necessarios ao seu eficaz funcionamento.

Paragrafo Unico - O IPAMC poderd, por intermédio de seu Conselho de
Administracao, baixar normas internas, instrucoes ¢ rotinas de servicos
complementares, a fim de viabilizar © funcionamento do sistema

previdenciario municipal.
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CAPITULO I
DA ORGANIZACAO BASICA DO IPAMC

SECAO UNICA
DOS ORGAOS

Art. 2%- O IPAMC, para exccugio de suas finalidades ¢ objetivos assisiéneias ¢
prevideneidrios, ¢ constituido dos seguintes orgdos, conforme organograma constanic do
anexo |

- ORGAO DE DELIBERACAO
a) Conselho de Administragdo

11- ORGAO DE DIRECAO:
a) Presidente

111- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
a) Assessoria Juridica;
b) Assessoria de Planejamento, Estudos ¢ Aplicagoes.

IV- ORGAOS DE EXECUCAO:
a) Servigos de Atendimento ¢ Habilitagio,
b} Servigos Administrativos ¢ de Processamento de Dados;
¢} Servigos Financeiros e Contabeis

~ CAPITULO NI _
DA COMPETENCIA DO ORGAO DE DELIBERACAO

SECAO UNICA )
DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 3°- Compete ao Conselho de Administragdo:

I- movimentar as contas bancarias do IPAMC;
I1- aprovar programas ¢ planos de aplicagbes ¢ investimentos,
[Ll- aprovar o plano de cusleio,
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[V- aprovar a prestagdo de contas; .
V- aprovar a criagao € extingdo de cargos ¢ alteragdes de conteudos ocupacionais,

VI- aprovar programas de incentivo i captagiio de recursos,

VIl- aprovar normas administrativas internas;

VIII- convacar o Presidente quando necessirio for,

[X- destinar o patriménio do IPAMC em caso de sua extingdo

X- julgar recursos interpostos dos atos do Presidente, que versem sobre muateria
administrativa ou disciplinar;
X 1- afastar das fungdes os titulares de unidades de niveis inferiores ao do Presidente;
X11- referendar os atos praticados pelo Presidente

X11l- determinar a realizagdo de inspegies, auditorias ou
facultado confia-las 4 entidades ou consultorias especializadas,

¥IV- indicar ao Prefeito. mediante lista triphce de nomes, o Presidente:
X V- aprovar as alteragdes da estrutuia organica funcional, com vistas ao aperfeigoamento ¢
a awalizagio do sistema,

X VI- desempenhar outras atividades afins.

tomada de contas, sendo-lhe

_ CAPITULO IV )
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE DIRECAO

SECAO UNICA
DO PRESIDENTE

Art. 4°- Compete ao Presidente:

I- executar as dirctrizes ¢ cumprir as normas gerais ¢ especificas de funcionamento do
IPAMC, editadas pelo seu Conselho de Administragao,
- administrar o IPAMC por intermédio de atos normativos indispensavels a0 seu

funcionamento,
1I- elaborar atos administrativos inlernos a  serem submetidos a0 Consclho  de

Administragiio, quando for o caso;
[V- ohservar fielmente a Lei n® 503, de 26 de Novembro de 1993 e demais atos normalivos

regulamentares,
V- submeter ao Conselho de Administragio o balango geral com relatorio circunstanciado

de suas atividades.

V1- submeter ao Consclho de Administragio a proposta de orgamento anual ¢ suas
alteragoes;

VII- submeter ao Conselho de Administragio o plano de custeio previdencianio ¢
assistencial;

VIlI- submeter ao Conselho de Administragiio o plano de captagiio e aplicagdo de recursos,
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[X- propor ao Consclho de Administragio o quadro de recursos humanos ¢ respectivas
remuneragdes, treinamento € aperfeigoamento, bem como a requisigio ou cessdo de
pessoal, admissdo, dispensa, aplicagiio de sangdes disciplinares,

¥. submeter ao Conselho de Administrago a criagio, extingdio de cargos ¢ alteragio de
contetidos ocupacionais;

X]- submeter ao Conselho de Admimistragio altera
com vislas ao apericigoamento ¢ a atualizagdo do sistema;

Xl1l- aprovar ¢ celcbrar convénios, acgrdos, contratos que ndo importem em onus reais
sobre 0s bens moveis ou imoveis do IPAMC:

X11I- autorizar alteragdes orcamentarias de acordo co
de Administragao,

X1V- orientar ¢ acompanhar a execugdo das atividades teenicas
05 alos NECessanos,

XV- propor ao Conselho de Administragio a aplica
instituicdo financeira,

XVI- detectar, por antecipagiio, a insuficicncia de
beneficios, propondo imediatamente ao Conselho de A
NCCCSSArias,
XVII- convocar ¢

execucdo,
XVIII- convocar o Consclho de Administragio para deliberar sobre assuntos ordinirios ¢

Oes da estrutura organico funcional.

m as diretrizes fixadas pelo Consclho
¢ admimstrativas, editando
cio dos recursos disponivers om

rccursos para atender a Concessio de
dministragiio as complementagoes

presidir reunides com 08 titulares dos orgdos de assessoramento ¢ de

extraordinarios;

XIX- preparar pauta de
suas decisdes,

XX~ autorizar a aquisi¢do de equipamentos € maler
necessarios ao funcionamento do IPAMC;

X XI- desernpenhar outras atividades afins

reunides do Conselho de Administragdo, bem como divulgar as

iais até o limite de dispensa de licntagdo

__ CAPITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO1
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 5°- Compete a Assessoria Juridica:

I- emitir pareceres sobre consultas ¢ claborar trabalhos ¢ minutas de assuntos juridicos que

Ihe forem encaminhados;
[l- acompanhar ¢ analisar assuntos refativos a legislagdo, jurisprudéncia e doutring,

emitindo comentarios quando o assunto for de interesse do IPAMC;
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[1I- manter atualizado o ementdrio de leis, decretos, ficharios de junsprudéncia ¢ demits

publicagoes;
V- ajuizar, contestar ou intervir em

do IPAMC; :
V- transigir, acordar, desistir ¢ deixar de recorrer em juizo, mediante autorizagio, propondo

a celebragdo de acordos, a desisténcia, a transagiio & a ndo interposi¢do de recursos, quando
do interesse do IPAMC,
V1. examinar as minutas de contratos € outros ajustes a serem celebrados pelo IPAMC
adotando as providéncias necessarias & sua formaliza¢io quando for o caso,

Vil- manter arquivados os instrumentos originais de contratos, bem como © registro
atualizado de todas as contratagdes realizadas pelo IPAMC, para refe réncia e informagdes;
VIII- assessorar ¢ orientar os assuntos de natureza juridica relacionados ao patrimonio do
IPAMC,

[X- acompanhar os trabalhos de regularizago dos bens do [PAMC, sempre que solicitado,
% assessorar os demais Orgios quanto a interpretagio da legislagio ¢ normas aphicaveis ao

IPAMC,
X[ assessorar 0 Conselho de Administragdo nas suas resolugdes, secretariando as reunioes

e elaborando minutas,
XI1- desempenhar outras atividades afins.

acdes de qualquer natureza para defesa dos interesses

SECAOII
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ESTUDOS E APLICACOES

Art. 6°- Compete & Assessoria de Plangjamento, Estudos ¢ Aplicagoes,

1- desenvolver estudos ¢ analisar a evolugo, objetivando a fixagio de diretrizes do plano
de custeio;

[I- sugerir novos planos de atividades do IPAMC, bem como realizar estudos de
simplificagdo ¢ racionalizag@o organizacional ¢ funcional,

[11- participar dos trabalhos de elaboragdo do orgamento do IPAMC;

IV- claborar normas para calculos das prestagbes e das concessbes dos beneficios
assisténcias e previdenciarios;

V- coletar dados e informagdes necessarias aos calculos das reservas matemalicas e
atuarias ¢ avaliar os riscos e a viabilidade econdmico ¢ financeira do sistema;

V1- elaborar estudos de aplicagdes e investimentos, avaliando o desempenho das aplicagoes
e propondo medidas de otimizag@o dos recursos;

VII- avaliar ¢ acompanhar o mercado financeiro no sentido de obter informagdes relativas a
decisdes de aplicagdes e investimentos,

V111- fazer projegdcs ¢ sugestdes de investimentos im ohilidrios,

IX- cqlabara: com os scrvicos financeiros e contabeis na feitura dos relatorios financeiros,
X- orientar a otimizagiio dos servigos de processamento de dados;

i
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X1 analisar os eritér 1 ento dos valores dog beneficios:
XIV- manter intercimbio com entidades congéneres para aperfeigoamento e estudos de
novas modalidades de beneficio;

XV- desempenhar oOutras atividades afins

. CAPITULO vj _
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE EXECUCAO

0s documentos
PrOCESso0s € requerimentos

II- elaborar & atualizar o cadastramento de mantenedores beneﬁciérios;

I1I- elaborar o relatorio mensal de atendimento analisando sugestdes e reclamagdes dos
mantenedores beneficidrios:

IV~ elaborar Programas de dijyyl
mantenedores beneficidrios:

V- redigir ¢ distribuir informacges apos aprovacio destinadas ag qQuadro social:
VI- manter articulagio com 0s demai

s Orgio do IPAMC objetivando acompanhar os
Processos de concessio dos beneficios:

gacdo ¢ atualizagdo dog direitos ¢ deveres dos

IX- efetuar os calculos dos beneficj
iretri vigentes:

X- atender og pedidos de r
= proceder ap levantamento de débitos ¢ §
X1 :
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SECAO I
DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 8°- Compete aos Servigos Administrativos ¢ de Processamento de Dados:

I- providenciar o preparo do pagamento inicial dos beneficios requeridos para
encaminhamento aos servigos financeiros e contabeis;

11- acompanhar os pagamentos ja concedidos e sua evolugio;

[11- preparar dados ¢ informagdes necessarias 4 elaboragiio das folhas de pagamentos dos
diversos tipos de beneficios,

IV- acompanhar o cumprimento de convenios, contratos e acordos;

V- desenvolver programas de processamento de dados para implantagdo, controle ¢
acompanhamento de relatorios de concessio ¢ pagamento de beneficios:

VI- sugerir a escolha de equipamentos € programas de processamentos de dados a screm

utthzados;
Vil- executar a digitagdo ¢ elaborar o processamento de dados necessarios a todos 0s

orgios usurios do IPAMC;

VI11- manter controles ¢ gerenciamento de arquivos ¢ suas respectivas copias de seguranga.

IX- sugerir aos demais Orgdos a criagio de formularios e fichas necessarios a utilizagio em
seus respectivos trabalhos;

X- administrar os recursos humanos do IPAMC propondo admissdes, dispensas, sangies
disciplinares, requisigoes e cessbes objetivando o bom funcionamento do instituto;

¥1- manter o controle fisico dos bens patrimoniais do IPAMC;

XIl- efetuar compras de material e equipamentos para uso do IPAMC, mediante
autorizagio do Presidente;

¥111- estudar e preparar contratos de manutengao e locagio de equipamentos;

X1V- coordenar as requisides de material de servico emitidas pelos demais orgdos do
[PAMC,

X V- controlar o consumo de material e de servigos,

XVI- desempenhar outras atividades afins.

SECAO 11 _
DOS SERVICOS FINANCEIROS E CONTABEIS

Art. 9°- Compete aos Servigos Financeiros ¢ Contibeis:

I- efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas,
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lI- efetuar o pagamento de todos 0s beneficios concedidos.
111- efetuar e controlar a cobranga ¢ 0 recebimento de contribuigdes,
[V- preparar ¢ remeter a contabilidade boletim diario de pagamentos € recebimentos,

V- controlar o registro de requisigdo € uso de cheques;
Vl- centralizar e controlar contas bancanas do [PAMC relatando a posi¢lio de saldos

dianos,

VII- controlar ¢ efetuar o pagamento de recibos, notas fiscais ¢ faturas,

V1il- efetuar o levantamento das contribuigdes para informar aos demais servigos de
atendimento € a0s Servigos administrativos ¢ de processamento de dados;
IX- calcular os valores de multas ¢ juros a serem aplicadas nas cobrangas,

X- fornecer aos mantenedores bencficidrios declaragio de pagamentos de benelicios,

pagamentos de juros ¢ taxas de administragdo ¢ outros valores necessarios as declaragoes

anuais de imposto de renda,
X]- excrcer a guarda de valores mobilidrios;

Xll- controlar a exceugdo de pagamentos ou ¥
financeiras autorizadas;
¥11I- elaborar ¢ manter atualizado o plano de contas do IPAMC;

¥1V- analisar, revisar, codificar, conciliar ¢ processar as contas do IPAMC;

¥ V- elaborar balancetes € balangos ¢ demonstragdes de resultados de exercicios:

XV1- manter o controle contabil dos bens patrimoniais exercendo o controle de valorizagio
e depreciagio,

XVIl- levantar ¢ organizar
auditonas;

X V111 elaborar o fluxo de caixa projetando disponibil
¥IX- desempenhar outras atividades afins

endimentos decorrentes de operigoes

dados ¢ informagoes necessarios 4 solicitagdes de eventuais

idades de recursos para aplicagio,

TITULO I

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO ¥
EXERCICIO DE AUTORIDADE

os Orgios do IPAMC funcionarem

Art. 10°- No desempenho de suas atribuigdes, devem
todos casos as relagdes dirclas de

em regime de mutua colaboragdo, estimulando-se em
trabalho, respeitadas as vinculages hierarquicas.

Art. 11°- O Conselho de Administragio & constituido pelas autoridades mencionadas na
Lei n® 503/93, ou na que vier, eventualmente, a substitui-la,
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. a) as chefias imediatas que s¢ situam na base da

Art. 12°- O Presidente, salvo hipoteses expressamente contempladas nesta Lei, devera
permanecer livie de atos relativos a rotina administrativa ou que indiquem uma simples

aplicagio de normas estabelecidas.

Paragrafo Unico- O encaminhamento de processos ¢ Oulros expedientes 2 autoridade
mencionada neste artigo, ou & avocagio de qualquer caso por €ssa autoridade, apenas s¢

dara:

I- quando o assunto sc relacione com ato praticado pessoalmente pela citada autoridade:

11- quando se enquadre simultancamente na competéncia de varios orglios subordinados
fo se enquadre precisamente na de nenhum deles;

diretamente aos Presidente ou nao
[11- quando for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao inieresse do

IPAMC;
]V- quando a decisdo importar ¢m

[PAMC,

precedentes que modifiquem a pritica no sistema do

Art. 13% Ainda com objetivo de reservar 0 Presidente as fungoes de plangjamento,
organizagio, coordenagio, controle ¢ supervisio, ¢ de acelerar a tramitagao administrativa,
serio observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias processuais,
entre oulros principios racionalizadores, 05 seguintes.

I- todo assunto sera decidido no nivel hierdrquico de menor dmbito possivel, para isso:

organizagdo devem reccber a maior soma
de poderes decisorios, principalmente em relagiio a assuntos rotineiros;

ou ordenar a agdo, deve ser a que se

b) a autoridade compeientic para proferir a decisio
rmagio s¢ complete ou em que todos

enconlre no ponto mais proximo aquele em que a info
os meios ¢ formalidades requeridos por uma operagiio s¢ concluam,

se de decidir, protelando por qualquer

ll- a autoridade competente ndo poderd escusar-
consideragiio superior ou de outra

forma o seu pronunciamento ou encaminhando 0 €aso a
autoridade;,

1il- os contatos entre os orgdo do
diretamente de 6rgdio para 6rgdo.

IPAMC, para fins de instrugiio de processos, far-sc-do

CAPITULO 1L
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Art. 14°- A Estrutura Administrativa estabelecida nesta Lei entrara em funcionamento
gradativamente, a medida que os drgios que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias do IPAMC e as disponibilidades de recursos.

Pargrafo Unicd- A implantagio dos orglos constantes da presente Lei far-se-a através da
efetivaglo das seguintes medidas:

I- provimento dos respectivos cargos comissionados,
11- dotaglio dos recursos orgamentarios, humanos, fisicos ¢ materiais indispensavels aos scu

funcionamento.

CAPITULO 1T
PO SISTEMA DE ADMINISTRACAO GERAL

es do IPAMC, qualquer que seja sua subordinagio

Art. 15° Os orgdios e unidades integrant
4 orientagdio, ao controle {écnico-normativo ¢ a

hierdrquica, consideram-se submetidos
supervisio especifica do Presidente.

CAPITULO IV
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 16°- Ficam criados os cargos de provimenio em comissio, ordenados por niveis de
vencimentos, constantes do anexo I desta Lei.

Art. 17°- Em qualquer hipétese a remuneragio dos cargos comissionados ndo podera ser
igual ou superior 4 remuneragdo do Presidente.

Art. 18° O servidor efetivo da Prefeitura ou da Camara ocupante de cargo de provimento
em comissdo optara pela percepgdo da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 19°- O servidor pertencente a outra esfera de Governo, colocado @ disposigio do
[PAMC, quando nomeado para ocupar cargo de provimento em comissdo, podera perceber
a diferenga de seu vencimento de origem em relagdo ao vencimento do cargo
comissionado, a titulo de complementagio remuneratornia,
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Art. 20 - Os cargos comissionados serao preenchidos através de livre
nomeacio do Prefeito Municipal, sendo, no caso do Presidente, observada
a norma do artigo 3%, XIV.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - O Conselho de Administracao podera, a seu critério, propor ao
Chefe do Executivo Municipal o ingresso de entidades publicas ou
privadas no sistema de previdéncia do IPAMC, com base em estudos que
viabilizem a admissdo e mediante a celebracao de convénios.

Art. 22 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento 0s
reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei
respeitados os elementos de despesa € as funcoes de Governo.

Art. 23 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito especial de
R$ 500.000.00 ( QUINHENTOS MIL REAIS KX XXKXXKXKXXX.) para
atender as despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei.

Paragrafo Unico - As despesas decorrentes da abertura do crédito
especial de que trata este artigo, correrdo a conta de Secretaria Municipal

de Administracao.

Art. 24 - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicacao, revogando
as disposi¢oes em contrario.

Sala Juscelino Kubitscheck, 09 de marco de 1998

LUIZ OTAVIO HERDY DA SILVA
- PRESIDENTE -
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INSTITUTO DE PENSAO, APOSENTADORIA E BEN EFICIO
' DO MUNICIPIO DE CORDEIRO

ANEXO1

[CONSELHO DE ADMINISTRACAO]

|
|
|

|
{ PRESIDENTE |
I|

|
|
l .
[ ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO 1_#.,_..,__.___._.#._,.1 ASSESSORIA JURIDICA |
FSTUDOS E APLICACOES |
|
|
|
|
|
{ SERVICOS DE ATENDIMENTO }--[ SERVICOS ADMINISTRATIVOS J----—( SERVICOS |

DE ATENDIMENTO E E DE PROCESSAMENTO FINANCEIROS
HABILITACAO DE DADOS E CONTABEIS




E PENSAQ, APOSENTADORIA E BEN EFICIO

INSTITUTO D ;
pO MUNICIPIO DE CORDEIRO

ANEXO 11

ARGO EM COM ISSAO

P C
: ORGAO . CARGO - QUANTIDADE - VENCIMENTO
E DIRECAO _ PRESIDENTE 01 cC1v
p ASSESSORIA - ASSESSOR
| JURIDICA JURIDICO 01 cc
; ASSESSORIA _ ASSESSOR DE 01 CC 1
DE PLANEJAMENTO PALNEJAMNETO
ESTUDOS E ESTUDOS
e APLICAGOES APLICAGOES -
=
= SERVICOS _ CHEFE DE SERVICO 01 ccll
- DE ATENDIMENTO  DE ATENDIMENTO
a E HABILITACAO E HABILITACAO
- SERVICOS . CHEFE DE SERVICO Ol ccul
— ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO
- E PROCESSAMENTO E PROCESSAMENTO
— DE DADOS DE DADOS
-0 SERVICOS . CHEFE DE SERVICO 01 ccll
FINANCEIROS E FINANCEIRO E
= CONTABEIS CONTABEIS



