Prefeitura Municipal de Cordeiro

LEI No.786/98

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINSITRATIVA
DO INSTITUTO DE PEN’SAO, APOSENTADORIA E
BENEFiCIO DO MUNICIPIO DE CORDEIRO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO

DO RIO DE JANEIRO, FACO SABER QUE A
CAMARA APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI:

TITULO I

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

SECAO UNICA
DA ESTRUTURA ORGANICA FUNCIONAL

Art. 1°- Esta Lei dispde sobre a estrutura organica funcional do Instituto de Pensdo,

Aposentadona e Beneficio - IPAMC, criado pela Lei n® 503, de 26 de Novembro de 1993,
¢ estabelece a natureza e atribuigdes de cada umidade organizacional, suas relagoes,
subordinagdo, responsabilidades, coordenagdo € controles necessarios ao seu eficaz
funcionamento.

Pardgrafo Unico- O IPAMC poderd, por intermédio de seu Conselho de Administragdo,
baixar normas internas, instrugoes/ e rotinas de servigos complementares, a fim de viabilizar
o funcionamento do sistema previdenciario municipal.
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CAPITULO II
DA ORGANIZACAO BASICA DO IPAMC

SECAO UNICA
DOS ORGAOS -

Art. 2°- O IPAMC, para execugdo de suas finalidades € objetivos assisténcias e
previdenciarios, € constituido dos seguintes 0rgaos, conforme organograma constante do
anexo [:

[- ORGAO DE DELIBERACAO:
a) Conselho de Administragiio.

II- ORGAO DE DIRECAO:
a) Presidente

11I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Assessoria Juridica;
b) Assessoria de Planejamento, Estudos € Aplicagdes.

IV- ORGAOS DE EXECUCAO:
a) Servigos de Atendimento ¢ Habilitagéo;
b) Servigos Administrativos e de Processamento de Dados;
c¢) Servigos Financeiros e Contabeis.

_ CAPITULO III
DA COMPETENCIA DO ORGAO DE DELIBERACAO

SECAO UNICA
' DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 3°- Compete ao ngeTho de Administragdo:
7

: [ g
[- movimentar as contas bancdrias do [PAMC;
II- aprovar programas e planos de aplicagdes e investimentos;
I1I- aprovar o plano eClt €10;

e
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V- aprovar a prestagdo de contas;

V- aprovar a criagio e extingdio de cargos e alteragdes de conteidos ocupacionais;

VI- aprovar programas de incentivo a capta¢do de recursos;

VII- aprovar normas administrativas internas;

VIII- convocar o Presidente quando necessario for;

IX- destinar o patrimonio do IPAMC em caso de sua extingao

X- julgar recursos interpostos dos atos do Presidente, que versem sobre matéria
administrativa ou disciplinar,

XI- afastar das fungdes os titulares de unidades de niveis inferiores ao do Presidente;

XI11- referendar os atos praticados pelo Presidente
XIII- determinar a realizagiio de inspegdes, auditorias ou tomada de contas, sendo-lhe

facultado confia-las a entidades ou consultorias especializadas;

XIV- indicar ao Prefeito, mediante lista triplice de nomes, o Presidente;

XV- aprovar as alteragdes da estrutura organica funcional, com vistas ao aperfeigoamento ¢
a atualizagdo do sistema;

XVI- desempenhar outras atividades afins.

_ CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE DIRECAO

SECAO UNICA
DO PRESIDENTE

Art. 4°- Compete ao Presidente:

I- executar as diretrizes e cumprir as normas gerais e especificas de funcionamento do
IPAMC, editadas pelo seu Conselho de Administragao;

[I- administrar o IPAMC por intermédio de atos normativos indispensaveis ao seu
funcionamento;

IlI- elaborar atos administrativos internos a serem submetidos ao Conselho de
Administragio, quando for o caso;

IV- observar fielmente a Lei n® 503, de 26 de Novembro de 1993 ¢ demais atos normativos
regulamentares;

V- submeter ao Conselho de Administragdo o balango geral com relatério circunstanciado

de suas atividades; ;

VI- submeter ao Copélhg de Administragdo a proposta de orgamento anual e suas
alteragoes; ‘

VII- submeter ao
assistencial;
VIII- submet

/

onse}‘w de Administragdo o plano de custeio previdencidrio ¢

/
nselho de Administragdo o plano de captagdo e aplicagdo de recursos;
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IX- propor ao Conselho de Administragdo o quadro de recursos humanos ¢ respectivas
remuneragdes, treinamento e aperfeigoamento, bem como a requisi¢do ou cessdo de
pessoal, admissdo, dispensa, aplicagdo de sangoes disciplinares;

X- submeter ao Conselho de Administrag@io a criagdo, extingdo de cargos € alteragdo de
contetdos ocupacionais;

XI- submeter ao Conselho de Administragio alteragoes da estrutura organico funcional,
com vistas ao aperfeigoamento € a atualizagdo do sistema;

XII- aprovar e celebrar convénios, acordos, contratos que ndao importem em Onus reais
sobre os bens moveis ou imoveis do IPAMC;

XIII- autorizar alteragdes orgamentarias de acordo com as diretrizes fixadas pelo Conselho
de Administragio;

XIV- orientar e acompanhar a execugdo das atividades técnicas ¢ administrativas, editando
0S atos Necessarios;

XV- propor ao Conselho de Administragdo a aplicagdo dos recursos disponiveis em
instituigdo financeira,

XVI- detectar, por antecipag@o, a insuficiéncia de recursos para atender a concessio de
beneficios, propondo imediatamente ao Conselho de Administragdo as complementagdes
necessarias; '

XVII- convocar e presidir reunides com os titulares dos orgdos de assessoramento e de
execugao,

XVIII- convocar o Conselho de Administragdo para deliberar sobre assuntos ordinarios e
extraordinarios;

XIX- preparar pauia de reunides do Conselho de Administragdo, bem como divulgar as
suas decisoes;

XX- autorizar a aquisi¢do de equipamentos ¢ materiais até o limite de dispensa de licitagdo
necessarios ao funcionamento do [IPAMC;

XXI- desempenhar outras atividades afins.

! CAPITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAOI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 5°- Compete a Assgssoria Juridica:

I- emitir pareceres sobre consultas e elaborar trabalhos e minutas de assuntos juridicos que
lhe forem encaminhados;

II- acompanhar e '
emitindo comentari

r assuntos relativos a legislagdo, jurisprudéncia ¢ doutrina,
quando o assunto for de interesse do IPAMC;
/
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III- manter atualizado o ementario de leis, decretos, ficharios de jurisprudéncia ¢ demais
publicagdes;

IV- ajuizar, contestar ou intervir em a¢des de qualquer natureza para defesa dos interesses
do IPAMC,;

V- transigir, acordar, desistir e deixar de recorrer em juizo, mediante autorizagio, propondo
a celebragdo de acordos, a desisténcia, a transagdo € a ndo interposig¢ao de recursos, quando
do interesse do IPAMC;

VI- examinar as minutas de contratos € outros ajustes a serem celebrados pelo IPAMC
adotando as providéncias necessarias a sua formalizagdo quando for o caso;

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

[X- acompanhar os trabalhos de regularizagdo dos bens do IPAMC, sempre que solicitado;
X- assessorar os demais 0rgios quanto a interpretagio da legislagdo e normas aplicaveis ao
IPAMG; ‘

XI- assessorar o Conselho de Administragdo nas suas resolugoes, secretariando as reunioes
¢ elaborando minutas;

XII- desempenhar outras atividades afins.

SECAO II
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ESTUDOS E APLICACOES

Art. 6°- Compete a Assessoria de Planejamento, Estudos e Ai)lica(;()es;

[- desenvolver estudos e analisar a evolugdo, objetivando a fixagdo de diretrizes do plano
de custeio; ~

(- sugerir novos planos de atividades do IPAMC, bem como realizar estudos de
simplificagdo e racionalizagdio organizacional e funcional;

l1I- participar dos trabalhos de elaborag@o do orgamento do IPAMC;

IV- claborar normas para calculos das prestagdes e das concessoes dos beneficios
assisténcias e previdenciarios;

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

VI- elaborar estudos de aplicagdes ¢ investimentos, avaliando o desempenho das aplicagdes
¢ propondo medidas de-otimizagdo dos recursos;

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

VIII- fazer proje¢des e sugestoes de investimentos imobilidrios;

IX- colaborar com bs servigos financeiros e contabeis na feitura dos relatorios financeiros;
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XI- acompanhar ¢ controlar os programas de planos ¢ elenco de beneficios;

XII- acompanhar a evolugio da concessdo de beneficios analisando a repercussdo no plano
de custeio; -

XIII- analisar os critérios de reajustamento dos valores dos beneficios;

XIV- manter intercimbio com entidades congéneres para aperfeigoamento e estudos de
novas modalidades de beneficio;

XV- desempenhar outras atividades afins.

_ CAPITULO VI 2
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE EXECUCAO

SECAO I
DOS SERVICOS DE ATENDIMENTO E HABILITACAO

Art. 7°- Compete aos Servigos de Atendimento ¢ Habilitagao:

[- atender o mantenedor beneficidrio ativo e inativo € a pensionistas, a fim de esclarecer
sobre os beneficios ¢ programas a que tem direito, bem como sobre os documentos
necessarios a formagdo de processos € requerimentos;

11- elaborar € atualizar o cadastramento de mantenedores beneficiarios;

I11- elaborar o relatério mensal de atendimento analisando sugestdes e reclamagdes dos
mantenedores beneficidrios;

[V- elaborar programas de divulgagdo e atualizagdo dos direitos e deveres dos
mantenedores beneficiarios;

V- redigir e distribuir informagdes apos aprovagdo destinadas ao quadro social;

VI- manter articulagdo com os demais érgdo do IPAMC objetivando acompanhar os
processos de concessdo dos beneficios;

VII- prestar informagdes aos mantenedores beneficiarios quanto as disponibilidades e
aplicagdo de recursos a fim de manter a necessaria transparéncia do IPAMC;

VIII- orientar os mantenedores beneficidrios quanto as providéncias necessarias a
regularizagdo da instrugdo dos pedidos e requerimentos abjetivando a habilitagio dos

mesmos;
IX- efetuar os calculos dos beneficios a serem concedidos de conformidade com normas €
diretrizes vigentes; N\

X- atender os pedidoy/de rpwsao de beneficios;
XI- proceder ao levantamento de débitos e inadimpléncias relativas as contribui¢des;
XII- acompanhar e onentar aposentados e pensionistas a fim de proporcionar-lhes apoio

———— —— e = S— ————
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SECAO II
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;

[I- acompanhar os pagamentos ja concedidos € sua evolugao;

IT1- preparar dados e informagdes necessarias a elaboragdo das folhas de pagamentos dos
diversos tipos de beneficios;

[V- acompanhar o cumprimento de convénios, contratos e acordos;

V- desenvolver programas de processamento de dados para implantagdo, controle e
acompanhamento de relatorios de concessdo € pagamento de beneficios;

VI- sugerir a escolha de equipamentos € programas de processamentos de dados a serem
utilizados;

VIi- executar a digitagdo e elaborar o processamento de dados necessarios a todos os
orgdos usuarios do IPAMC;

VIII- manter controles e gerenciamento de arquivos € suas respectivas copias de seguranga;
[X- sugerir aos demais orgdos a cnagdo de formulanos e fichas necessarios a utilizagao em
seus respectivos trabalhos;

X- administrar os recursos humanos do IPAMC propondo admissoes, dispensas, sangdes
disciplinares, requisigdes ¢ cessodes objetivando o bom funcionamento do instituto;

Xl1- manter o controle fisico dos bens patrimoniais do [PAMG;

XII- efetuar compras de material € equipamentos para uso do IPAMC, mediante
autorizagio do Presidente; '

XIII- estudar e preparar contratos de manutengao € locagdo de equipamentos;

XIV- coordenar as requisi¢des de material de servigo emitidas pelos demais orgios do
IPAMC;

XV- controlar o consumo de material e de servigos;

XVI- desempenhar outras atividades afins.

SECAO III :
DOS SERVICOS FINANCEIROS E CONTABEIS

Art. 9°- Compete dos Servigos Financeiros ¢ Contabeis:

nie’ de todas as despesas autorizadas;

b
."'/ \ ‘
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I- efetuar o paga
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II- efetuar o pagamento de todos os beneficios concedidos;

111- efetuar e controlar a cobranga e o recebimento de contribuigdes;

IV- preparar ¢ remeter a contabilidade boletim didrio de pagamentos ¢ recebimentos;

V- controlar o registro de requisigao e uso de cheques;

VI- centralizar ¢ controlar contas bancarias do IPAMC relatando a posigdo de saldos
diarios;

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

VIII- efetuar o levantamento das contribuigdes para informar aos demais servigos de
atendimento e aos servigos administrativos € de processamento de dados;

IX- calcular os valores de multas e juros a serem aplicadas nas cobrangas;

X- fornecer aos mantenedores beneficidrios declaragdo de pagamentos de benetficios,
pagamentos de juros ¢ taxas de administragdo e outros valores necessarios as declaragoes
anuais de imposto de renda;

XI- exercer a guarda de valores mobiliarios;

XII- controlar a execu¢do de pagamentos ou rendimentos decorrentes de operagdes
financeiras autorizadas;

XIII- elaborar ¢ manter atualizado o plano de contas do [IPAMC;

XIV- analisar, revisar, codificar, conciliar € processar as contas do [IPAMC;

XV- elaborar balancetes e balangos € demonstragdes de resultados de exercicios;

XVI- manter o controle contabil dos bens patrimoniais exercendo o controle de valonzagio
e depreciagao;, "

XVII- levantar ¢ organizar dados e informagoes necessarios a solicitagdes de eventuais
auditonas;

XVIII- elaborar o fluxo de caixa projetando disponibilidades de recursos para aplicagio;
XIX- desempenhar outras atividades afins.

TITULO 11

~ CAPITULOI
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO E
EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 10°- No desempenho de suas atribuigdes, devem os orgios do IPAMC funcionarem
em regime de mutua cola racao estimulando-se em todos casos as relagoes diretas de
trabalho, respeitadas as vi cnlaqoes hierarquicas.

Art. 11°- O Conselho d¢ Administragdo ¢ constituido pelas autoridades mencionadas na
Lei n® 503/93, ou na que ierf,,{\zentualmente, a substitui-la.
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Art. 12° O Presidente, salvo hipdteses expressamente contempladas nesta Lei, devera
permanecer livre de atos relativos a rotina admnmstranva ou que indiquem uma simples
aplicagdo de normas estabelecidas.

Pardgrafo Unico- O encaminhamento de processos € outros expedientes a autoridade
mencionada neste artigo, ou a avocagdo de qualquer caso por essa autoridade, apenas se
dara:

I- quando o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pela citada autoridade;

II- quando se enquadre simuitaneamente na competéncia de varios 6rgios subordinados
diretamente aos Presidente ou ndo se enquadre precisamente na de nenhum deles;

11I- quando for para reexame de atos manifestamente ilegais ou conirdrios ao interesse do
IPAMC;

IV- quando a decisdo importar em precedentes que modifiquem a pratica no sistema do
IPAMC;

Art. 13°- Ainda com objetivo de reservar o Presidente as fungdes de planejamento,
organizagio, coordenacio, controle € supervisdo, € de acelerar a tramitagdo administrativa,
serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias processuais,
entre outros principios racionalizadores, os seguintes:

[- todo assunto sera decidido no nivel hierarquico de menor ambito possivel, para isso:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organiza¢do devem receber a maior soma
de poderes decisorios, principalmente em relagdo a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordepar a agdo, deve ser a que se
enconire no ponto mais proximo aquele em que a informagio se complete ou em que todos
os meios ¢ formalidades requeridos por uma operagao se concluam;

II- a autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por qualquer
forma o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideragéio superior ou de outra
autoridade;

[1I- os contatos entre os o6rgdo d ifAMC, para fins de instrugdo de processos, far-se-do
diretamente de 6rgdo para 6rgio/

‘ — |~/ CAPITULOII
/MM 'l_’ﬁ‘C DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Art. 14°- A Estrutura Administrativa estabelecida nesta Lei entrara em funcionamento
gradativamente, a medida que os 6rgos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias do [PAMC e as disponibilidades de recursos.

Parfigrafo Unico- A implantagio dos 6rgdos constantes da presente Lei far-se-a através da
efetivagdo das seguintes medidas:

[- provimento dos respectivos cargos comissionados;
11- dotagiio dos recursos or¢amentarios, humanos, fisicos € materiais indispensaveis aos seu

funcionamento.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO GERAL

Art. 15°- Os orgdos ¢ unidades integrantes do [PAMC, qualquer que seja sua subordinagao
hierarquica, consideram-s¢ submetidos a orientagdo, ao controle técnico-normativo € a
supervisdo especifica do Presidente.

CAPITULO IV
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 16°- Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, ordenados por niveis de
vencimentos, constantes do anexo II desta Lei.

Art. 17°- Em qualquer hipétese a remuneragdo dos cargos comissionados nao podera ser
1gual ou superior a remuneragao do Presidente.

Art. 18°- O servidor efetivo da Prefeitura ou da Cdmara ocupante de cargo de provimento
em comissdo optara pela percepgao da remuneragdo de somente um desses cargos.

Art. 19°- O servidor perte cente/v‘ a outra esfera de Governo, colocado a disposi¢ao do

[PAMC, quando nomeado para 0(‘7*upar cargo de provimento em comissao, podera perceber
a diferenca de seu ve ento de origem em relagdo ao vencimento do cargo
comissionado, a titule-de com ljmenta(;ﬁo remuneratoria.

.
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DENG

Art. 20°- Os cargos comissionados serdo preenchidos através de livre nomeagdo 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 Administragdo 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 ¢ mediante a
celebragio de convénios.

Art. 22°- Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no or¢amento 0s reajustes que se
fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa € as
fungdes de Governo.

Art. 23°- Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito especial de
R$ 500.000,00 (__QUINHENTOS MIL REAIS.X.X.X.X.X.X.X.X.X.

.X.X.X.X.X.X. ), para atender as despesas decorrentes da implantagdo 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 Administragao

. +
Art. 24°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposigdes em
contrario. ' '

Gabine eito, 10 de Marco de 1998
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INSTITUTO DE PENSAO,’APOSENTADORIA E BENEFICI0
DO MUNICIPIO DE CORDEIRO

ANEXO I

CRONOGRAMA

[CONSELHO DE ADMINISTRACAO]
|
|
I
I
[ PRESIDENTE |

I

I

I

| ,

[ ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ] [ ASSESSORIA JURIDICA |
ESTUDOS E APLICACOES :

|
l { 2
I
I
I
I

[ SERVICOS DE ATENDIMENTO ]---[ SERVICOS ADMINISTRATIVOS ][ SERVICOS |
DE ATENDIMENTO E ™\ E DE PROCESSAMENTO FINANCEIROS
HABILITACAO | DE DADOS E CONTABEIS
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INSTITUTO DE PENSAQ, APOSENTADORIA E BENEFICIO

DO MUNICIPIO DE CORDEIRO
ANEXO II
CARGO EM COMISSAO
ORGAO - CARGO - QUANTIDADE - VENCIMENTO
DIRECAO - PRESIDENTE 01 CC1lvV
ASSESSORIA - ASSESSOR 3y
JURIDICA JURIDICO 01 § CC Il
ASSESSORIA - ASSESSOR DE 01 (1) ccu
DE PLANEJAMENTO PALNEJAMNETO ¥
ESTUDOS E ESTUDOS
APLICACOES APLICACOES
SERVICOS - CHEFE DE SERVICO 01 - Eem
DE ATENDIMENTO DE ATENDIMENTO .
E HABILITACAO E HABILITACAO
SERVICOS - CHEFE DE SERVICO 01 CcCll <
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO
E PROCESSAMENTO E PROCESSAMENTO
DE DADOS DE DADOS
: ™
SERVICOS - CHEFE DE SERVICO 01 CCII
FINANCEIROS E

[ FINANCEIRO E
CONTABEIS ;




