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Estado do Rio dé Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO

GABINETE DO PREFEITO

LET COMPLEMENTAR N° 01 /95

/ _ Dispée sobre a Estrutura Administrativa
°/ 7 do Instituto de Pensio e Aposentadaria
/ Municipal - IPAM- e dd outras
g providéncias.

O Prefeito Municipal de Cantagalo:

Fago saber que a Cimara Municipal de Cantagalo aprovou
e Eu sanciono a seguinte lei:

Titulo I S
Capitulo I
Disposi¢des Gerais

Sec¢do Unica
Da Estrutura Orgénica Funcional

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

Aposentadoria Municipal - IPAM -, criado pela Lei n° 38/90, de 27 de
Dezembro de 1990, e estabelece a natureza e atribuigdes de cada unidade
organizacional, suas relagdes, subordinagdo, responsabilidades, coordenagdo e
controles necessarios ao seu eficaz funcionamento.

Parigrafo Unico- O [PAM podera, por intermédio de seu conselho de Administragdo,

1

baixar normas internas, instrugdes e rotinas de servigos complementares, a fim
de viabilizar o funcionamento do sistema previdenciario municipal.
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Capitulo 11
Da organizac¢do basica do IPAM

Se¢dio Unica
Q/'Dos Orgaos

\

4 ”

Art2° - O IPAM, para execugde de suas finalidades e objetivos assistenciais e
previdenciarios, é constituido dos seguintes 6rgdos, conforme organograma
constante do anexo I:

I - Orgdo de Deliberagdo:

A) Conselho de Administragdo
II- Orgdo de Diregdo: -
B)Diretor Executivo

I1I- Orgdos de Execugio:

A) Servigos Administrativos, atendimento e Habilitagdo;
B) Servigos financeiros, contabeis e de processamento de dados.

Capitulo III
Da competéncia do Orgao de Deliberacio

Sec¢io Unica
Do Conselho de Administrac¢io

Art.3° - Compete ao Conselho de Administragdo:

I.  Movimentar as Contas Bancarias do IPAM;

II. Aprovar Programas e Planos de Aplicagdes e Investimentos;

IlI. Aprovar o Plano de Custeio;

IV. Aprovar a Prestagdo de Contas;

V. Aprovar a criagdo e extingdo de cargos e alteragdes de conteudos
ocupacionais; "

VI. Aprovar programas de incentivo a captagdo de recursos;
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VII. Aprovar Normas Administrativas Internas

VIIIL. Convocar o Diretor Executivo quando necessario for;

IX. Destinar o Patrim6nio do IPAM em caso de sua extingao;

X.  Julgar recursos interpostos dos atos do Diretor Executivo que versem sobre
matéria administrativa ou disciplinar;

XI. Nomear, exonerar ou afastar ¢s titulares de unidades de niveis mfenores ao de
Diretor Executivo; v i : \

XII. Referendar os atos pratlcados pelo"Diretor Executivo;

XIII. Determinar a realizagdo de inspegdes, auditorias ou tomadas de contas, sendo-
lhe facultado confia-las a entidades ou consultorias especializadas;

XIV. Indicar ao Prefeito, mediante lista triplice de nomes, o Diretor Executivo;

XV. Aprovar as alteragdes da Estrutura Organico Funcional, com vistas ao
aperfeigoamento e a atualizagdo do Sistema;

XVI. Desempenhar outras atividades afins.

Capitulo IV
Da Compéténcia do Orgao de Dire¢édo

Sec¢iio Unica
Do diretor Executivo

Art. 4° - Compete ao Diretor Executivo:

[.  Executar as diretrizes e cumprir as normas gerais e especificas de
funcionamento do IPAM, editadas pelo seu Conselho de Administragao;

I[I.  Administrar o IPAM por intermédio de atos normativos indispensaveis ao seu
funcionamento;

[1I. Elaborar atos administrativos internos a serem submetidos ao Conselho de
Administragdo, quando for o caso;

IV. Observar fielmente a Lei n° 38/90, de 27 de Dezembro de 1990 e demais atos
normativos regulamentares;

V. Submeter ao Conselho de Administragdo a proposta de orgamento anual e suas
alteragdes;

VI, Submeter a0 Conselho de Administragdo o Balango Geral com relatorio
circunstanciado de suas atividades;

VII. Submeter ao Conselho de Administragdo o plano de custeio previdenciario e
assistencial,

VIIIL Submeter ao Conselho de Administragdo o plano de captagdo e aplicagdo de
recursos;

IX_ Propor ao Conselho de Administragdo o quadro de recursos humanos e
respectivas remuneragdes, treinamento e aperfeigoamento, bem como a
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requisi¢do ou cessdo de pessoal, admissdo, dispensa, aplicagdo de sangdes
disciplinares e, ainda, a designagdo e exoneragdo de titulares de Orgdos
previstos nesta estrutura;

X. Submeter ao Conselho de Administragdo a criagdo, extingdo de cargos e
alteragdo de conteudos ocupacionais;

XI. Submeter ao Conselho de Administragdo alteragdes da estrutura orgénica
funcional, com vistas ao aperfeigoamento e a atualizagdo do sistema, \

XII. Aprovar e celebrar convénios, acotdos, contratos que ndo importem em O6nus
reais sobre os bens moveis e imoveis do IPAM;

XIII. Autorizar alteragdes orgamentarias de acordo com as diretrizes fixadas pelo
Conselho de Administragéo;

XIV. Orientar ¢ acompanhar a execugdo das atividades técnicas e administrativas,
editando os atos necessarios;

XV. Propor ao Conselho de Administragdo a aplicagdo dos recursos disponiveis em
instituig¢do financeira;

-

XVI. Detectar, por antecipagéo, a insuficiéncia de recursos para atender a concessdo
de beneficios, propondo imediatamente ao Conselho de Administragdo as
complementagdes necessarias;

XVII. Convocar e presidir reunides com os titulares dos oOgdos de
assessoramento e de execugao;

XVIII.  Convocar o Conselho de Administragdo para deliberar sobre assuntos
ordinarios e extraordinarios;

XIX. Preparar pauta de Reunides do Conselho de Administragdo, bem como
divulgar as suas decisdes;

XX. Autorizar a aquisi¢gdo de equipamentos e materiais até o limite de dispensa de
licitagdo, necessarios ao funcionamento do [PAM;

XXI. Desempenhar outras atividades afins.

Capitulo V
Da Competéncia dos Orgios de Execu¢io

Secdo I
Dos Servicos Administrativos,
Atendimento e Habilitac?o

Art. 5° - Compete aos Servigos Administrativos, Atendimento e Habilitagdo:

sE
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Atender o mantenedor beneficiario e ativo e inativo e a pensionista, a fim de
esclarecer sobre os beneficios e programas a quem tem direito, bem como
sobre os documentos necessarios a formagdo de processos e requerimentos;
Elaborar e atualizar o cadastramento de mantenedores beneficiarios;

Elaborar o relatério mensal de atendimento, analisando sugestées e
reclamagdes dos mantenedores$ beneficiarios;

Elaborar programas de di gaqia— e atualizagdo dos direitos e deveres 305
mantenedores beneficiarios; -

Redigir e distribuir informagdes apds aprovagdo, destinadas ao quadro social;
Manter articulagdo com os demais 6rgdos do IPAM, objetivando acompanhar
os processos de concessdo dos beneficiarios;

Prestar informagdes ao mantenedores beneficiarios quanto as disponibilidades
e aplicagdo de recursos, a fim de manter a necessaria transparéncia do IPAM;
Orientar os mantenedores beneficiarios quanto as providéncias necessarias a
regularizagdo da instrugdo dos pedidos e requerimentos, objetivando a
habilitagdo dos mesmos;-

Efetuar os calculos dos beneficios a serem concedidos, de conformidade com
normas e diretrizes vigentes;

Atender os pedidos de revisdo de beneficios;

Proceder ao levantamento de débitos e inadimpléncias relativas as
contribuigdes;

Acompanhar e orientar aposentados e pensionistas a fim de proporcionar-lhes
apoio assistencial em situagdes especiais;

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

XIV. Acompanhar os pagamentos ja concedidos e sua evolugao;

XV.

Preparar dados e informagdes necessarias a elaboragdo das folhas de
pagamentos dos diversos tipos de beneficiarios;

XVI. Acompanhar o cumprimento de convénios, contratos e acordos;
XVII.Desempenhar outras atividades afins.

Secao I1
Dos Servic¢os Financeiros, Contabeis e de
Processamento de Dados

Art. 5° - Compete aos Servigos Financeiros, Contabeis e de Processamento de Dados:

N
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Efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas;
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II.  Efetuar o pagamento de todos os beneficios concedidos;

III. Efetuar e controlar a cobranga e o recebimento de contribuigdes;

IV. Preparar e remeter a contablhdade Boletim Diario de Pagamentos e
Recebimentos;

V. Controlar o registro de requisigdo e uso de cheques;

VL. Centralizar e controlar contas’ bancarlas do IPAM, relatando a posxqao de
saldos diarios; 7

VII. Controlar e efetuar o pagamento de récibos, notas fiscais e faturas;

VIIIL. Efetuar o levantamento das contribuigdes para informar aos demais servigos de
atendimento e aos servigos administrativos e de processamento de dados;

IX. Calcular os valores das multas e juros a serem aplicadas nas cobrangas;

X. Fomecer aos mantenedores beneficiarios declaragdes de pagamentos de
beneficios, pagamento de juros e taxas de administragdo, e outros valores
necessarios as declaragdes anuais de imposto de renda;

XI. Exercer a guarda de valores imobiliarios;

XII. Controlar a execugdo de pagamentos ou rendimentos decorrentes de operagdes
financeiras autorizadas; -

XIII. Elaborar e manter atualizado o Plano de Contas do IPAM:

XIV. Analisar, revisar, codificar, classificar, conciliar e processar as contas do
IPAM;

XV. Elaborar balancetes, balangos e demonstragdes de resultados de exercicios;

XVI. Manter o controle Contabil dos Bens Patrimoniais, exercendo o controle de
valorizagado e depreciagdo;

\

XVIl.Levantar e organizar dados e informagdes necessarios a solicitagdes de
eventuais auditorias;

XVII  Elaborar fluxo de caixa, projetando disponibilidades de recursos para
aplicagdo;

XIX Desenvolver programas de processamento de dados para implantagio e
acompanhamento de relatorios de concessdo e pagamento de beneficios;

XX Sugerir a escolha de equipamentos e programas de processamentos de
dados a serem utilizados;

XXL Executar a digitagdo e elaborar o processamento de dados necessarios a
todos os orgdos usuarios do [IPAM;

XXIL Manter controles e gerenciamento de arquivos e suas respectivas copias
de seguranga;

XXII Sugerir aos demais Orgéos a criagdo de formularios e fichas necessarios a
utilizagdo em seus respectivos trabalhos;

XXIV.  Administrar os recursos humanos do IPAM, propondo admissdes,
dispensas, sangdes disciplinares, requisi¢des e cessoes objetivando o bom
funcionamento do Instituto;
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XXV. Efetuar compras de material e equipamento para uso do IPAM, mediante
autorizagdo de Diretor Executivo;

XXVI.  Estudar e preparar contratos de manutengéo e locagdo de equipamentos;

XXVII. Coordenar as requisigdes de material e servigo emitidas pelos demais
orgdos do IPAM;

XXVIIL. Controlar o consumo de-material e de servigos;

XXIX.  Desempenhar outras atiyidadés afins.

Titulo 11
Dos Principios Gerais de Delegac¢io e
Exercicio de Autoridade

Art. 7° - No desempenho de suas atribui¢des, devem os 6rgéos do IPAM funcionarem
em regime de mutua _colaboragdo, estimulando-se em todos os casos as
relagdes diretas de trabalho, respeitadas as vinculagdes hierarquicas.

Art. 8° - O Conselho de Administragdo ¢ constituido pelas seguintes autoridades:

I.  Secretario Municipal de Administragido

I[I. Secretario Municipal de Fazenda

[II. Diretor Geral da Camara Municipal

IV. Presidente do SINSECAN

V. Dois Servidores do Municipio, sendo 01 (um) do Poder Executivo e 01 (um)
do Poder Legislativo, devidamente indicados pelo Sindicato.

Parigrafo Unico. Tdo logo empossado, o Conselho de Administragdo elegera seu
Presidente, que tera apenas o voto de minerva, e seu Secretario.

Art. 9° - O Conselho de Administragdo podera delegar autoridade e responsabilidades
administrativas ao Diretor Executivo do [IPAM, previstas no art. 3° desta Lei.

Art.10 - O Diretor Executivo, salvo hipdteses expressamente contempladas nesta Lei,
devera permanecer livre de atos relativos a rotina administrativa ou que
indiquem um simples aplicagdo de normas estabelecidas.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos € outros expedientes a
autoridade mencionada neste artigo, ou a avocacao de qualquer caso por essa
autoridade, apenas se dara:
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Quando o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pela citada
autoridade;

Quando se enquadre simultaneamente na competéncia de varios Orgaos
subordinados diretamente ao Diretor Executivo ou ndo se enquadre
precisamente na de nenhum deles;

Quando for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contranos ao
interesse do IPAM; / \

Quando a decisdo importar em preccdentes que modifiquem a pratica no
sistema do IPAM;

- Ainda com o objetivo de reservar ao Diretor Executivo as fungdes de
planejamento, organizagédo, coordenagédo, controle e supervisdo, e de acelerar a
tramitagdo administrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de
trabalho e de exigéncias processuais, entre outros principios racionalizados, os
seguintes:

Todo assunto sera decidido no nivel hierarquico de menor ambito possivel,
para isso:

As chefias imediatas que se situam na base da organizagdo devem receber a
maior soma de poderes decisorios, principalmente em relagdo a assuntos
rotineiros;

A autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agdo deve ser a
que se encontre no ponto mais proximo aquele em que a informagdo se
complete, ou em que todos os meios e formalidades requeridos por uma
operagdo se concluam;

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

Os contatos entre 6rgédos do IPAM, para fins de instrugdo de processos, far-se-
do diretamente de Orgdo para 6rgéo.
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Capitulo 11
Da implantac¢do da nova
estrutura administrativa
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Art. 12 - A Estrutura Administrativa estabelecida nesta Lei entrara em funcionamento
gradativamente, a medida que os oOrgdos que a compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias do IPAM e as disponibilidades de
Tecursos.

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

I.  Provimento dos respectivos cargos comissionados;
II. Dotagdo dos recursos orgamentarios, humanos,. .fisicos e materiais
indispensaveis ao seu funcionamento.
\

\

Capitulo I11
Do Sistema de Administracio Geral

Art. 13 - Os orgdos e unidades integrantes do IPAM, qualquer que seja sua
subordinagdo hierarquica, consideram-se submetidos a orientagdo, ao controle
técnico-informativo e a supervisdo especifica do Diretor Executivo.

Capitulo IV
Dos Cargos Comissionados

Art.14 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, que serdo
obrigatoriamente ocupados por servidor municipal, ordenados por simbolos e
niveis, constantes do anexo II desta Lei, devendo o cargo de Diretor
Executivo, ser ocupado por servidor com nivel minimo de escolaridade de 2°

/—7 grau completo.

7

/



Estado do Rio dé Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO

Parigrafo Unico - Aos cargos de que trata o caput deste artigo, podera ser atribuida
gratificagdo de representagdo de gabinete, até o limite de 50% (cinqiienta por
cento) dos valores dos simbolos correspondentes.

Art. 15 - Em qualquer hipdtese a re;nmicmcﬁo dos cargos comissionados- nio podera
ser igual ou superior a remuneragde do Diretor Executivo.

Art. 16 - O Servidor da Prefeitura ou da Camara ocupante de cargo de provimento em
comissdo, optara pela percepgdo da remuneragdo de somente um desses
cargos.

Art. 17 - As nomeagdes para os cargos comissionados obedecerdo aos seguintes
critérios:

I. O Diretor Executivo, indicado pelo Conselho de Administragdo, mediante lista
triplice de nomes, ¢ de livre nomeagéo pelo Prefeito Municipal;

II. Os titulares de unidades de niveis inferiores ao de Diretor Executivo, serdo
indicados pelo mesmo e nomeados pelo Conselho de Administragéo.

Art. 18 - A Procuradoria Geral do Municipio devera, quando motivada pelo Prefeito,
assessorar e orientar os orgdos do IPAM, quanto aos assuntos de natureza
juridica, e ainda desempenhar outras atribuigdes determinadas pelo prefeito.

Art. 19 - A Assessoria de Planejamento e Coordenagdo Geral do Municipio devera,
mediante determinagdo do prefeito desenvolver estudos de simplificagdo e
racionalizagdo organizacional e funcional, sugerir aplicagdes e investimentos,
avaliando os resultados, propor demais medidas de otimizagdo dos recursos, €
ainda desempenhar outras atribui¢des determinadas pelo Prefeito.

Capitulo V
Das Disposi¢des Finais

Art. 20 - 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 IPAM, com base em estudos que viabilizem a admissdo e
mediante a celebragdo de convénios.

S
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Art. 21 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento os
ajustamentos que se fizerem necessarios, em decorréncia desta Lei, respeitados
os elementos de despesa e as fungdes de Governo. :

of & s
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Art.22 - Esta Lei entrara em vigor na data-de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

em contrario. - '

Cantagalo - RJ, 29 de agosto de 1995.
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Prefeito Municipal

3




Estado do Rio dé Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO

INSTITUTO DE PENSAO E APOSENTADORIA - IPAM

CANTAGALO < RJ
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ANEXO |
CONSELHO
DE
ADMINISTRAGAO
DIRETOR
EXECUTIVO
SERVICOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS FINANCEIROS
ATENDIMENTO E CONTABEIS E DE
HABILITAGAO PROCESSAMENTO DE DADOS
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INSTITUTO DE PENSAO E APOSENTADORIA - IPAM

CANTAGALO - RJ

v\-/f."‘

“”~

"ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO
ORGAOS CARGO QUANT. | SIMB. | VALOR

DIRETOR EXECUTIVO | DIRETOR EXECUTIVO 1 DAS-1 846,89
SERVICOS COORDENADOR DOS
ADMINISTRATIVOS, SERVICOS
ATENDIMENTO E ADMINISTRATIVOS, 1 DAS-3 362,96
HABILITACAO ATENDIMENTO E

HABILITACAO
SERVICOS COORDENADOR DOS
FINANCEIROS, SERVICOS
CONTABEIS E DE FINANCEIROS, 1 DAS-3 362,96
PROCESSAMENTO DE | CONTABEIS E DE
DADOS PROCESSAMENTO DE

DADOS




