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'LEIN2 766, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2012

Dispée sobre a Estrutura Administrativa do Instituto de
~ Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Anchieta - IPASA - e dd outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, faz saber que a Camara
~- Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

_ TITULOI
DAS DISPOSICOES ESTRUTURANTES DE GESTAO E ORGANIZACAO

CAPITULO1I .
DA GESTAO

Art. 12, Esta Lei institui a Estrutura Administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Anchieta - IPASA, definindo as bases de
funcionamento da sua Estrutura Organizacional em uma visdo sistémica e integrada das
atividades e dos relacionamentos institucionais e organizacionais, para os fins do
cumprimento da fungdo precfpua da atuagdo do Municipio na Gestdo e Organizacdo da
Previdéncia Prépria dos Servidores Municipais, atuando em consondncia com os preceitos
constitucionais, os da Lei Orginica Municipal e demais leis e regulamentos especificos e a
proporcionar uma previdéncia sélida, segura e sustentével '

Art. 22, Os fundamentos da Gestdo e Organizac¢io do Ipasa se caracterizam por:
I - No aspecto Gerencial:

a) Priorizar agdes em parcerlas com os Orgdos no qual estio vmculados os Segurados
para a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

b) Colaborar com a Admlmstrac;ao Municipal na atuagido preventiva e corretivamente
no sentido de preservar o ambiente do trabalho dos servidores municipais;

c) Definir o plane]amento estratégico de agio, com acompanhamento e avaliagdo
periédica; -
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d) Implementar capacitagido permanente de servidores;

e) Adotar a Estrutura Organizacional como um instrumento de gestdo qualificada para
contribuir para a melhoria da qualidade do trabalho e a seguranca dos Servidores Municipais;

I - No aspecto Organizacional:

a) Organizar geréncias operacionais, centrados na natureza das suas atividades, dos
usudrios dos servigos e da missao da Administragdo Publica Previdencidria em cada um dos

- seus aspectos de relacionamento com os Segurados e a sociedade;

b) Distribuir as atividades para o cumprimento das fungoes das geréncias segundo sua
especificidade;

c) Demais servigos que forem necessarios ao bem estar dos segurados do Ipasa.

Art. 32 A Gestio e a Organizagdo do Ipasa estdo estruturadas com base nos

. componentes exigidos no compendio normativo que regem as atividades da Administragao

Piblica, devendo observar o Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, a Lei de Diretrizes
Or¢amentirias - LDO e a Lei do Orgamento Anual .- LOA, bem como, toda normativa do
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social vinculada ao Regime Préprio de Previdéncia

“Social.

CAPiTULOII
DOS CONSELHOS PREVIDENCIARIOS

Art. 4°. Os Conselhos Previdencidrios - Conselho Municipal ‘de Previdéncia e o
Conselho Fiscal - em face dos seus objetivos e finalidade deverdo ser compostos na forma da
Lei n2 169 de 26 de fevereiro de 2004.

Art. 52. Os Conselhos terio-o seu funcionamento regulamentado por regimento interno
organizado e aprovado de acordo com as normas e as definigdes legais aplicaveis.

~ TITULOI
DA ORGANIZACAO E DOS CARGOS
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CAPITULOI
DOS ORGAOS lNTEGRANTES DA ESTRUTURA DO IPASA

Art. 6°. A Estrutura Organizacional do Ipasa é composta pelos seguintes érgaos:
I- Gabinete do Presidente;
a) Assessoria Juridica
b) Assessoria de Relagdes Publicas
- 1= Controladoria;
111 - Geréncia de Administraféo e Finangas;
a) Setor'de Gestdo de Finangas;
b) Setor de Gestio de Administraggo;
v -‘Gelxlj.éncia de Beneficios;
a) Departamento de Gestdo de Beneficios;

Art. 7°. O Organograma da Estrutura Organizacional do Ipasa é a que consta

; respectivamente no ANEXO I desta Lei.

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

- Art. 82. As atividades desenvolvidas pelos Orgiios" Piiblicos instituidos por esta lei estdo

- vinculadas ao cumprimento das suas competéncias e finalidades, incluindo a adogdo das

providéncias relativas aos fornecimentos, insumos ou matérlas prima, a elaboragdo dos
produtos e/ou dos servicos da unidade organizacional, até a sua entrega ou prestagdo do
servigo.

Art. 92, Os 6rgios devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mitua
colaboragio, tendo como responsabilidades comuns:

‘I - cumprir e fazer cumprir a legislag3o, instrugdes e normas relativas ao RPPS e outras
atinentes ao funcionamento da Administra¢do Previdenciaria;
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I - dar solugdo aos assuntos de sua competencm emitindo parecer sobre os que
dependem de dec1sao superior; :

111 - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia.

IV - Outras atividades correlatas com o fiel atendimento do interesse dos Segurados do’
Ipasa em perfeita consonancia com o interesse publico.

_ : SECAO 1
. ' Do Gabinete Do Presidente

Art. 10. O Gabinete do Presidente é um Orgdo ligado diretamente ao Presidente do :
Ipasa, tendo como 4mbito de agdo a assisténcia imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame
e trato dos assuntos institucionais e administrativos e, especificadamente:

I - Assessorar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

I - Encaminhamento de anteprojetos, de processos e outros documentos para a
apreciag3o dos Orgos piblicos;

- Preparo de agendas, simulas e correspondéncias para o Presidente;
IV - Preparar e encaminhar o expediente do Gabinete;

. . V - execugio de outras atividades correlatas.

SECAO 1l |
Da Assessoria Juridica
Art. 11. Compete a Assessoria Juridica:

1 - Exercer a representacio Judicial e Extra-Judicial podendo usar dos recursos '
legalmente permitidos, para propor agdes, transigir, confessar, desistir ou fazer acordo na
forma da lej;

I - Prestar assessoria juridica;

Il - Emitir pareceres juridicos;
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IV - Examinar e aprovar previamente mmutas de contratos, convénios e documentos
que expressem acordo de vontades;

V - Atuar nos feitos re]ativos do patriménio, direitos ou obrigag¢des do Ipasa;

VI - Executar a redagdo, exame e justificagio de Anteprojetos de Lei, Decretos
Portarias, Regulamentos e demais atos admlmstratwos oficiais;

. . VII - Acompanhamento da evolu¢do da Legislagdo Federal e Estadual, propondo as
adaptagoes das Leis Municipais de competéncia do Ipasa, quando necessario;

Vlll - Proposicdo e/ou execug¢do de conjuntos de atividades correlatas e que sejam
necessarias ao cumprimento das finalidades da Gerencia Jurfdica.

SECAO 111
Da Assessoria de Relagdes Piblicas
Art. 12. Compete a Assessoria de Relagdes Piiblicas:

I - Assessorar o Presidente em suas relagées com os. Segurados, entldades de classe e
com os 6rgios da Administragdo Piblica;

_ I - Auxiliar na realizagdo de semindrios, pesquisas e cursos versando assuntos de
interesse da Administragdo Publica Previdenciaria no que tange ao controle da coisa ptblica;

III - Sugerir a adogdo de providéncias que entender pertinentes e necessirias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados ao Segurados do Municipio de Anchieta;

IV - Gerenciar o sistema de comunicag¢3o institucional;

V - Redigir e divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de release

- (noticiarios com cardter de publicagdio gratuita), as atividades da Administragdo

Previdenciaria Municipal;
VI - Assessorar na confecc;a'io de notas oficiais, quando solicitado;

VII - Promover estudos, propostas e sugestoes em colaboragdo com os demais 6rgios
da Admlmstracao Municipal, objetivando minimizar a burocracia- prejudicial -ao bom .
andamento da concess3o e controle dos beneficios previdenciérios;

VIII - Exercer outras atividades de relagées pﬁblicas; 7
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SECAO IV
Da Controladoria

~ Art. 13. Fica institufdo o Sistema de Controle Interno do Ipasa, e incluido em sua
estrutura organizacional o Nucleo de Controle Interno - NCI, unidade vinculada diretamente 3
Presidéncia.

Parigrafo tnico. O Niicleo de Controle Interno poder ser exercido ou auxiliado pelo
Conselho Fiscal criado pela Lei n® 169, de 26 de fevereiro de 2004.

Art. 14. A regulamentagdo do Sistema de Controle Interno e a atuagio do Nicleo de
Controle Interno - NCI - no dmbito do Ipasa obedecerdo ao disposto em regulamento .
especifico. ' '

SECAOV
Da Gerencia de Administracao e Finangas

Art. 15. A Geréncia de Administragio e Finangas é um 6rgio ligado diretamente ao
Presidente do Ipasa, tendo como dmbito de agdo, o planejamento, a coordenagdo e o controle
de atividades referentes a servigos gerais, expediente, reprodugdo gréfica, protocolo, arquivo,
compras, licitagio, almoxarifado, patriménio, zeladoria, cantina e vigilincia, contabilidade,
tesouraria, tributagio e a participagdo na elaboragdo do Or¢amento.

Art. 16. As atividades da Gerencia de Administragio e Finangas serdo exercidas
através dos seguintes 6rgios: :

I - Setor de Gestiio de Administragao;
II - Setor de Gestdo de Finém,‘_as.

Art. 17. O cargo de Gerente Administrativo e Financeiro devera ser indicado e
nomeado pelo Prefeito Municipal, devendo a escolha recair sobre servidor efetivo e segurado.

Art. 18. As atividades de Servigos Gerais continuario a ser executadas por servidor
municipal em disponibilidade para o Ipasa, dentre outras, destacam-se:

I - Incineragio de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizagdo
expressa do 6rgdo competente e, em observéncia a legislagdo pertinente;
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II - Promogio da conservagio das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio do Ipasa
em articulagido com a Secretaria Municipal competente;

I1I - Execugdo dos servigos de abertura, fechaménto, ligagdo e desligamento de luzes e
' aparelhos elétricos do prédio do Ipasa; ’

IvV- Ekecuc;ﬁo da limpeza interna e externa do prédio do lpasa;

V - Promogdo da conservagdo e manutenr;ﬁo dos equipamentos de escritério,
providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

’ ' VI - Execugio dos servigos de copa e cozinha;

VII - Execugio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO1
Do Setor de Gestio de Administragio
Art. 19. Compete ao Setor de Gestao de Administragio:

I - O protocolo, a distribuigdo e o registro de todos os documentos, papéis, petik;ées,
processos e outros que devam tramitar em razdo do regime previdencidrio;

‘ I - A organizagio e a conservagio do arquivo, analisando o contetido dos documentos
e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

» ' ' 111 - Recebimento de jornais, revistas e outras publicagées de interesse do Municfpio,
- encaminhando-os aos 6rgaos interessados; - :

IV - Orientagdo, coordenagdo e publicagdo de todos os atos oficiais, incluido. os
contratos, convénios e acordos administrativos e suas respectivas alteragoes, através do érgao
- competente;

V - Acompanhamento das publicagbes oficiais de interesse do Ipasa e juntada do
extrato das publicagdes oficiais ao processo competente;

VI - Apoio administrativo a Comissdo de Licitagao;

_VII - Coordenar a execugio dos servigos relativos a telefonia, energia elétrica, dgua e .
demais servigos basicos necessérios ao funcionamento do Ipasa;

VIII - Executar as atividades de seleg3o de servidores e concursos publicos;



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58 -

IX - Promover as atividades de treinamento, capacitagio e desenvolvimento de
recursos humanos; S .

X - Execugio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
‘Do Setor de Gestdo de Finangas

Art. 20. Compete ao Setor de Finangas:

I - Executar o planejamento financeiro, promovendo o gerenciamento da arrecadaggo e
pagamento das obrigagdes do Ipasa;

I - Realizar a contabilidade piiblica do Ipasa em consonédncia com a do Municipio;

11l - Acompanhar e auxiliar na execugio das prestagdes de contas e dos convénios,
assim como a conferéncia e tomada de contas internas;

IV - Acompanhar e controlar a execugio orgamentiria, procedendo as.alteragoes
quando necessario mediante prévia autorizagao; '

V - Executar os balancetes financeiros e orgamentarios e as prestagdes de contas para
os 6rgaos oficiais;

VI - Remeter os balancetes financeiros e orc;amentérios- ao Poder Executivo e ao
‘Tribunal de Contas, na periodicidade estabelecida em lei;

VII - Execugio, escrituragdo, em todas as suas fases, dos empenhos e dos langamentos
relativos as operagdes contédbeis, patrimoniais e ﬁ_nanceiras do Ipasa;

VIII - Anélise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento bem como
- em todos os documentos inerentes as atividades de contabilidade;

_IX - Execucio de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;
X - Emissio de cheques e requisi¢des de talonérios;

XI - Controle dos saldos das contas e da movimentagdo bancéria, conferindo,
mensalmente, os extratos de contas correntes;

XII - Controle e arquivamento dos processos de pagamentos liquidados; .
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XIII - Execugdo de outras atividades correlatas

Art. 21. As atividades de controle de cadastro de fornecedores, de compras, de |
materiais e patriménio é atribuigio do Setor de Finangas e, em especial:

I - Realizagdo de coleta de pret;os, visando aquisi¢do de materiais e equlpamentos, em
obediéncia a legislacdo vigente; '

Il - Realizagdo de compras de materiais e equipamentos, mediante processos
devidamente autorizados;

‘ Il - Recebimento, guarda, conservagio, classificagdo, codificagdo e registro dos
materiais; '

IV - Realizagio do levantamento, classificagdo e numeragio de materiais permanentes, -
registrando-os.em livro préprio e identificando-o através de plaquetas, em observéncia aos
procedimentos estabelecidos no manual de patriménio;

V - Promogo do conserto e da conservagdo dos bens méveis e iméveis;

VI - Proposi¢do do recolhimento do material inservivel, obsoleto, providenciando,
depois de autorizada, 2 recuperagio ou entrega a Administragéo do Patrimdnio Municipal;

VII - execugdo de outras atividades correlatas.

| SECAO VI
' Da Geréncia de Beneficios

Art. 22. A Geréncia de Beneficios é um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente do
Ipasa, tendo como ambito de agdo, o planejamento, a coordenagio e o controle de atividades
referentes a servigos de pessoal e pagamento de beneficios, dentre outras correlatas.

Art. 23. As atividades da Gerencia de Beneficios serdo exercidas através dos seguintes
érgios: ' '

I - Departamento de Beneficios Previdenciirios e Remuneragao. -
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SUBSECAO1
Do Departamento de Beneficios e Remuneragdes

Art. 24. Compete ao Setor de Beneficios e Remuneragoes:

I - Promogdo da politica de manutengdo de recursos humanos, pela administragido de
remuneragio, proventos, plano de beneficios sociais e seguranca do trabalho;

11 - Organizag3o e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento de
' o controle visando a andlise quantitativa desses recursos;

11l - Executar as atividades de administragio de recursos humanos no que diz respeito
aos registros funcionais dos servidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento, -
cumprimento de obrigagdes legais e previdenciérias, beneficios;

IV- Desempenhar as atividades de administracdo de cargos, carreiras e remuneragao,
~avaliagio de estigio probatério de servidores, avaliagdo de desempenho funcional;
. dimensionamento de quadros, promogao de servidores;

V - Cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores; '

VI - Expedigio de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VII - Execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 25. Ficam criados os cargos de provimento em comissao e estabelecidos seus
quantitativos, referéncias e requisitos e natureza da atribuigdo, conforme disposto no Anexo
11 desta lei. '

Parigrafo dnico. As remuneragdes dos cargos em comissao sao as definidas para as
referencias fixadas no Anexo II desta lei em consonéncia com as estabelecidas para o Poder
Executivo Municipal através da Lei n 568, de 7 de outubro de 2009 e suas alteragdes.

"Art. 26. O provimento dos cargos em comissao é de livre nomeagdo e exoneragdo,
reservadas aos servidores de carreira 10% (dez por cento) dos cargos comissionados.
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Paragrafo @nico. Os cargos serio providos por nomeagio do Presidente do Ipasa,
segundo as conveniéncias e necessidades da Administragdo e as disponibilidades de recursos,
exceto o cargo de Presidente do Ipasa que sera nomeado pelo Prefeito Municipal.

Art. 27. 0 =siervidor efetivo designado para ocupar cargo em comissdo podera optar
pelo recebimento’ do padrio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos
vencimentos do cargo de carreira acrescida de uma gratxﬁca;ao adicional de 40% (quarenta
por cento) do valor do cargo em comissdo.

Pardgrafo Gnico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado a

disposigdo do Municipio, nomeado para cargo comissionado, podera receber uma gratificagao

‘ adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo em comissao, a critério do Chefe do
Executivo Municipal e de acordo com os encargos recebidos.

Art. 28. Os cargos comissionados ocupados na data da publicagdo desta Lei serao -
- extintos quando vagados no decorrer da implantagéo desta lei.

Art. 29. As fungdes dos cargos em comissio poderdo se exercidas por servidores
publicos cedidos por outros Orgios em razio da necessidade de cooperagdo técnica.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DAS ALTERACOES LEGISLATIVAS

Art. 30 O caput dos artigos 120 e 121 da Lei n® 169 de 26 de fevereiro de 2004,
passam a vigor com a seguinte redagao:

Art. 120. O 6rgdo ou entidade do Regime Préprio de Previdéncia Social sera
administrado por uma diretoria executiva, composta de trés cargos de livre
nomeacao e exoneragao fixados em lei prépria.

[-]

Art. 121. A entidade de previdéncia terd como 6rgdo responsavel por examinar a
conformidade dos atos dos seus diretores e demais prepostos em . face dos
correspondentes deveres legais, regulamentares e estatutarios, subsidiando o -
Conselho Municipal de Previdéncia, um Conselho Fiscal composto por trés.
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membros, escolhidos, com seus respectlvos suplentes, para o exercicio de mandato
de dois anos. :

[]

Art. 31. O servidor efetivo designado para exercer a fungio de “Gestor Financeiro de
RPPS” e portador da certificagio exigida pelo Ministério da Previdéncia Social recebera 30%
(trinta por cento) sobre o vencimento do cargo de carreira, referente a Gratificagdo de Gestor
Fmancelro de RPPS. :

| CAPITULO II
. ~ DASDISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32, A Estrutura prevista nesta Lei entrard em funcionamento gradativamente, "
podendo o perlodo de transicdo ocorrer em até 120 (cento e vinte) dias, podendo ser
prorrogado por igual perfodo por ato administrativo do Ipasa.

Art. 33. O funcionamento do Ipasa, no que concerne a aplicacdo de penalidades,
- disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base a legislagdo municipal, em especial o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais. -

, Art. 34. As atribui¢des especificas dos Orgdos e dos Cargos criados por esta Lei serdo
regulamentadas por ato administrativo do Ipasa.

Art. 35. Esta Lei entrar4 em vigor na data da sua publicago, revogadas as disposi¢oes
em contrario, em especial os incisos l a Ill e §4° do art. 120 da Lei n? 169 de 26 de fevereiro
de 2004.

Anchieta, 12 de Fevereiro de 2012.

EDIVAL JOSE PETRI
 PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO1

DO ORGANOGRAMA ESTRUTURAL

PRESIDENTE S
-~ NUCLEO DE
L conmouammnno}
(ASSEssom‘A JURIDICA - ASSESSORIA DE
- e | RELACOES PUBLICAS
~  GERENCIA DE " GERENCIA DE

ADMINISTRACAO E ~ BEBEFICIOS
'FINANCAS - .

( " SETORDE || SETORDE . DEPARTAMENTO
i GESTAODE GESTAO - ' DEGESTAO .
‘K FINANCAS || ADMINISTRATIVA ° BENEFICIOS
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ANEXO I

—— e —— [

DOS CARGOS EM COMISSAOQ

DENOMINACAO

REQUISITO

REFERENCIA

REMUNERAGAO

QUANTIDADE

NATUREZA DA
ATRIBUIGAO

Presidente do
Ipasa

Livre escolha
dentre
servidores
efetivos e
ensino médio

CC-sM

R$ 6.598,89

01

Natureza de diregdo,
suas atribuictes sdo as
definidas em lei e/ou
regulamento.

Controlador
Interno

Livre Escolha

- CC-3

RS 2.803,43

01

Natureza de direg¢do,
suas atribui¢des sdo as
definidas em lei e/ou
regulamento.

Assessor
Juridico

Formagdo em
Direito
inscrito na
OAB

cc-3

RS 2.803,43

01

- assessoramento,

de
suas
atribuicbes sdo as
definidas em lei e/ou

Natureza

- regulamento.

Assessor de
RelagGes
Publicas

Livre Escolha

cc-11

R$ 1.470,48

01

Natureza ) de
assessoramento, suas
atribuicbes sdo as
definidas em lei e/ou
regulamento.

Gerente

Livre Escolha

cc-3

RS 2.803,43

02

Natureza de direg3o,
suas atribuigbes sdo as
definidas em lei e/ou
regulamento.

Chefe de
Departamento

Livre Escolha

cc-7

R$ 2.026,93

01

Natureza de diregdo,
suas atribuigdes sdo as
definidas em lei e/ou
regulamento.

Chefe de Setor

Livre Escolha

cc-11

RS 1.470,48

02

Natureza de diregdo,
suas atribuicbes sdo as
definidas em lei efou
regulamento.

Assistente de
Gabinete

Livre Escolha '

CC-15

R$ 761,68

02

- assessoramento,

de

suas
atribuicdes sdo as
definidas em lei e/ou
regulamento.

Natureza




