LEI COMPLEMENTAR N° 023, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 004, DE 6
DE JUNHO DE 2022, PARA ADEQUAR A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E
ASSISTENCIA DO MUNICIPIO DE ALEGRE -
IPASMA.

Faco saber que a Camara Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, aprovou e eu Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei.

Art. 19, Esta Lei Complementar altera a Lei Complementar n°® 004, de 6 de junho de 2022, a
fim de desmembrar o Departamento Administrativo Financeiro, érgao de execucdo dentro da
estrutura administrativa do IPASMA, em dois departamentos distintos.

Art. 29, O cargo de Diretor Administrativo e Financeiro passa a denominar-se Diretor
Administrativo.

Art. 3°. Fica criado no quadro permanente de pessoal do Instituto de Previdéncia e Assisténcia
do Municipio de Alegre - IPASMA o cargo de provimento em comissao de Diretor Financeiro.

Art. 4°, O art. 59 da Lei Complementar n® 004/2022 passa a vigorar com as seguintes
alteragdes:

“Art. 59. A estrutura do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do
Municipio de Alegre - IPASMA compreende:

I - Org3os de gest3o:

a) Conselho Deliberativo;

b) Conselho Fiscal; e

c) Diretoria Executiva.

II - C)rgéos de assessoramento:

a) Comité de Investimentos;

b) Controle Interno;

c) Ouvidoria; e

d) Procuradoria.

III - Orgdos de execugdo:
a) Departamento Administrativo;
b) Departamento Financeiro; e
c) Departamento Previdenciario.” (NR)

Art. 5°. A Secdo I, do Capitulo VI, do Titulo I da Complementar n® 004/2022, passa a vigorar
com a seguinte redagao:

“SEGAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO” (NR)



Art. 6°. O art. 36 da Complementar n® 004/2022, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 36. Compete ao Departamento Administrativo, sem prejuizo
de outras atribuicGes especificas fixadas por ato da Diretoria
Executiva, dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

I - Elaborar relatério mensal de atividades do Departamento;

II - Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal,
almoxarifado, arquivo, patrimbénio, seguranga, transporte,
manutencdo e servigos gerais;

III - Coordenar e apoiar as atividades de comunicagao e eventos,
gerenciando os servigos de propaganda, publicidade e assessoria
de imprensa;

IV - Executar as atividades relativas a compra direta e licitagao,
gerenciando contratos, convénios, rescisdes, reajustes e datas de
vencimentos, observando a legislagdo e normas aplicaveis.

V - Elaborar a Relagdo Anual de Informagbes Sociais - RAIS do
Ministério da Economia;

VI - Emitir, anualmente, a Declaracdo do Imposto Retido na
Fonte - DIRF;

VII - Providenciar a publicacdo das informacdes e atos
relacionados a administragdo da Autarquia, na Imprensa Oficial,
web site ou em outros meios de comunicacao;

VIII - Organizar e zelar pelos arquivos da Autarquia, em
consonancia com as normas estabelecidas pelo 6rgao responsavel
pelo arquivo publico municipal;

IX - Manter o registro, controle e conservacdao dos bens da
Autarquia e providenciar a reavaliacao anual dos bens moéveis e
imoveis;

X - Solicitar informagoes, dados e documentos aos o6rgdos da
Municipalidade, de suas Autarquias, Fundacbes e da Camara
Municipal, que forem necessarias para o cumprimento das
obrigagdes administrativas;

XI - Gerir os recursos de tecnologia da informacdo e comunicagao,
promovendo acles para garantia, disponibilidade, qualidade,
seguranga e confiabilidade dos processos e servigos inerentes a
area;

XII - Prestar as informacdes e exibir os documentos que lhe forem
solicitados pela Diretoria Executiva e pelos Conselhos; e

XIII - Outras tarefas correlatas determinadas pelo Conselho
Deliberativo ou pela Diretoria Executiva.” (NR)

Art. 7°. Fica acrescida, posteriormente ao art. 36, a Segdo I-A, do Capitulo VI, do Titulo I da
Lei Complementar n® 004/2022, com a seguinte redacao, com a seguinte redacao:

SECAO I-A
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 89, Fica acrescido o art. 36-A a Lei Complementar n® 004/2022, com a seguinte redagao:

“Art. 36-A. Compete ao Departamento Financeiro, sem prejuizo



de outras atribuicbes especificas fixadas por ato do Diretor
Presidente, dentro da especialidade e ambito de sua competéncia:

I - Elaborar relatério mensal de atividades do departamento;

II - Manter a contabilidade financeira, econ6mica e patrimonial em
sistemas adequados e atualizados, elaborando balancos,
balancetes e demais demonstrativos;

III - Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando
necessario;

IV - Elaborar a politica de investimentos e submeté-la a apreciacao
do Comité de Investimentos e a aprovacdao do Conselho
Deliberativo;

V - Elaborar as propostas de diretrizes orcamentarias e as
estimativas de receitas e despesas para o exercicio seguinte, assim
como o plano plurianual da autarquia;

VI - Controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de
quaisquer espécies e controlar o efetivo recolhimento das
contribuigOes previdenciarias;

VII - Movimentar as contas da autarquia efetuando os
pagamentos em conjunto com o Diretor Presidente;

VIII - Realizar o processo de selecdo e credenciamento de
instituicdes financeiras, na forma definida pelas resolugbes do
Conselho Monetario Nacional;

IX - Elaborar relatério mensal das aplicagdes financeiras,
contemplando a sua evolugdo e rentabilidade, assim como os
demonstrativos a serem enviados a Secretaria da Previdéncia
Social;

X - Executar operacgoes relativas aos investimentos decididas pelo
Diretor Presidente e pelo Comité de Investimentos, observando os
aspectos legais e visando a rentabilidade, seguranca, solvéncia e
liquidez;

XI - Recomendar a contratacdo de consultorias nas areas
financeira e contabil;

XII - Exibir a Presidéncia, ao Conselho Deliberativo e ao Conselho
Fiscal, todo e qualquer documento de sua competéncia, dando
transparéncia aos dados financeiros e contabeis; e

XIII - Realizar outras tarefas determinadas pelo Diretor
Presidente, no ambito de sua competéncia.”

Art. 99, Os Anexos I, II e V da Lei Complementar n® 004/2022 passam a vigorar conforme os
Anexos I, II e III desta Lei Complementar.

Art. 10. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagao.

Alegre/ES, 15 de setembro de 2025

NEMROD EMERICK - Nirro
Prefeito Municipal

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Alegre



ANEXO I

ANEXO I
ORGANOGRAMA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DO MUNICIPIO DE ALEGRE - IPASMA

INSTITUTO DE PRE\!IDENCIA E
ASSISTENCIA DO MUNICIPIO DE ALEGRE
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ANEXO II

ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DO
MUNICIPIO DE ALEGRE - IPASMA

TABELA I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quant. Denominacgao Referéncia
2 Assistente Administrativo E-2
2 Analista Previdenciario E-1
1 Contador E-1
1 Procurador E-1
TABELA II .
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Quant. Denominagao Padrao
1 Diretor Presidente R$ 6.685,00
1 Diretor Administrativo CC-1
1 Diretor Financeiro CC-1
1 Diretor Previdenciario CC-1
TABELA III

FUNCOES GRATIFICADAS

Quant. Denominagao Padrao
1 Controlador Interno 50% - CC-1
1 Ouvidor 25% - CC-1




ANEXO III

ANEXO V

DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E

DAS FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR PRESIDENTE
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacgao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar

ATRIBUICOES:

Representar a autarquia, judicial e extrajudicialmente e praticar os atos pertinentes a
gestdo do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA;
Administrar os recursos do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de
Alegre - IPASMA e superintender a concessdo dos beneficios previdenciarios previstos
em lei, com o auxilio dos Diretores dos Departamentos, que lhe sdo subordinados;
Assinar balancetes, documentos da prestacdao de contas anual e balango anual do
Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA;

Prestar contas da administracdao da autarquia, mensalmente e anualmente, efetuando
a publicacdo e o encaminhamento dos documentos pertinentes ao Prefeito a Cadmara
Municipal, ao Tribunal de Contas e a Ministério da Previdéncia Social - MPS, respeitadas
as normas aplicaveis em cada caso;

Assinar convénios, contratos, acordos, credenciamento de empresas e profissionais,
nos termos da legislacao pertinente;

Efetuar o pagamento de despesas, assinando sempre em conjunto com o Diretor do
Departamento Financeiro os cheques, ordens de pagamento e demais documentos
relacionados com a abertura e movimentacdo de contas bancarias, aplicacbes de
valores no mercado financeiro, etc.;

Determinar a abertura de procedimentos administrativos, inclusive de compras e
contratacdes, homologando os procedimentos licitatérios e decidindo eventuais
recursos administrativos, na forma da lei;

Determinar a abertura de concurso publico para provimento de cargos vagos, dentro
das necessidades da autarquia, nomeando os candidatos aprovados, com observancia
da legislacdo vigente;

Decidir tudo quanto diga respeito a vida funcional dos servidores da autarquia;
Decidir sobre a concessdo dos beneficios previdenciarios previstos em lei, mediante
prévio parecer juridico emitido em processo administrativo regular, emitindo os atos
respectivos e determinando sua publicacdo;

Efetuar as aplicacGes dos recursos disponiveis, obedecidas as regras e determinagbes
do Conselho Deliberativo ou Comité de Investimentos e as limitagGes estabelecidas
pelos érgaos federais;

Atribuir ou delegar funcdes aos seus subordinados, orientando-os no desempenho das
atividades bem como na sua conduta funciona;

Avaliar o desempenho do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre
- IPASMA e propor ao Conselho de Administracdo a adogdao de novas regras
destinadas a aprimorar o desempenho e a eficacia dos servigos autarquicos;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragcdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacoes; e

Executar outras tarefas correlatas de interesse da autarquia.



CARGO EM COMISSAO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar

ATRIBUICOES:

e Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar as atividades relativas a administracéo de
pessoal, almoxarifado, arquivo, patrimdnio, seguranca, transporte, manutencdo e
servicos gerais;

e Coordenar e apoiar as atividades de comunicagdo e eventos, gerenciando os servigos
de propaganda, publicidade e assessoria de imprensa;

e Gerenciar as atividades relativas a compra direta e licitacdo, gerenciando contratos,
convénios, rescisbes, reajustes e datas de vencimentos, observando a legislacdo e
normas aplicaveis.

e Supervisionar a elaboracdo da Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS do
Ministério do Trabalho e Emprego;

e Supervisionar a emissao da Declaracdago do Imposto Retido na Fonte - DIRF,
anualmente;

e Providenciar a publicacdo das informacdes e atos relacionados a administracdo da
autarquia, na Imprensa Oficial, web site ou em outros meios de comunicacao;

e Promover a organizacgdo e zelo pelos arquivos da autarquia, em consonancia com as
normas estabelecidas pelo 6rgdo responsavel pelo arquivo publico municipal;

e Manter o registro, controle e conservacao dos bens da autarquia e providenciar a
reavaliacdo anual dos bens moveis e imdveis;

e Solicitar informagdes, dados e documentos aos 6rgdaos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundacbes e da Camara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigagdes administrativas;

e Assinar, juntamente com o Superintendente os documentos relativos a sua area de
competéncia;

e Prestar as informacdes e exibir os documentos que |he forem solicitados pela Diretoria
Executiva e pelos Conselhos;

e Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacoes; e

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.



CARGO EM COMISSAO: DIRETOR FINANCEIRO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar

ATRIBUICOES:

e Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar a contabilidade financeira, econdmica e
patrimonial em sistemas adequados e atualizados, elaborando balancos, balancetes e
demais demonstrativos;

e Assinar em conjunto com o Superintendente, os balancetes mensais e o balango anual;

e Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando necessario;

e Elaborar a politica de investimentos e submeté-la a apreciacdo do Comité de
Investimentos e a aprovagao do Conselho Deliberativo;

e Elaborar as propostas de diretrizes orcamentarias e as estimativas de receitas e
despesas para o exercicio seguinte, assim como o plano plurianual da autarquia;

e Controlar e contabilizar as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies e controlar o
efetivo recolhimento das contribuicdes previdenciarias;

¢ Movimentar as contas da autarquia efetuando os pagamentos em conjunto com o
Superintendente;

e Providenciar a devida execucdo as decisdes do Conselho Deliberativo relativas aos
investimentos financeiros, em conjunto com a Diretoria Executiva, respeitando-se a
politica de investimentos;

e Coordenar o processo de selecdo e credenciamento de instituicbes financeiras, na
forma definida pelas resolugdes do Conselho Monetario Nacional;

e Elaborar relatério mensal das aplicacdes financeiras, contemplando a sua evolucdo e
rentabilidade, assim como os demonstrativos a serem enviados ao Ministério da
Previdéncia Social;

e Recomendar a contratacao de consultorias nas areas financeira e contabil;

e Exibir a Diretoria Executiva, ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal, todo e
qualquer documento de sua competéncia, dando transparéncia aos dados financeiros
e contabeis;

e Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacoes; e

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.



CARGO EM COMISSAO: DIRETOR PREVIDENCIARIO
ESCOLARIDADE: Curso Superior de Tecnologia ou Graduacao
REQUISITOS ESPECIAIS: Art. 28 desta Lei Complementar

ATRIBUICOES:

Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar o atendimento dos segurados e
dependentes do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre -
IPASMA, prestando informacodes relativas a concessdo dos beneficios previdenciarios;
Gerenciar e executar as atividades relativas a concessao, atualizacdao e cancelamento
de beneficios previdenciarios, pericias médicas, recadastramento de segurados e
dependentes, diligéncias e compensacdo previdencidria, observando a legislacao e
normas aplicaveis.

Administrar os processos administrativos relativos a concessdo de beneficios
previdenciarios;

Promover a inscricdo dos segurados e dependentes para fins previdenciarios,
obedecidas as normas legais e regulamentares;

Solicitar informagdes, dados e documentos aos d6rgdos da Municipalidade, de suas
autarquias, fundacbes e da Céamara Municipal, que forem necessarias para o
cumprimento das obrigagdes previdenciarias;

Fornecer os dados necessarios as avaliagbes atuariais anuais, determinadas pela
legislacao;

Prestar as informacodes e exibir os documentos que Ihe forem solicitados pela Diretoria
Executiva e pelos Conselhos;

Proceder a revisdo, enquadramento e atualizacdo dos valores dos beneficios
previdenciarios, determinadas pela legislagdo ou norma aplicavel.

Emitir certiddo de tempo de contribuicdo, em conjunto com a Diretoria Executiva,
respeitadas as normas aplicaveis;

Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacoes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.



FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO
ESCOLARIDADE: Curso Superior

ATRIBUICOES:

e Avaliar a gestdo de forma a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos e
examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, e demais sistemas administrativos
e operacionais;

e Avaliar a execucdo das agoes estabelecidas no planejamento estratégico da autarquia;

e Analisar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentdrias, a execucdao dos programas da Lei Orcamentaria e o
demonstrativo das receitas e das despesas;

e Realizar auditoria nas contas dos responsaveis pela guarda de bens e valores, emitindo
relatorios, certificados de auditorias e parecer sobre os processos de despesas;

e Emitir relatorios de analise e conformidade das licitagdes e contratos em andamento,
com fundamento nas normas e disposicdes regulamentares vigentes, orientando
quanto aos procedimentos a serem adotados;

e Emitir relatérios de andlise e conformidade dos procedimentos de concessdo de
beneficios previdenciarios do Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de
Alegre - IPASMA, com fundamento nas normas e leis vigentes, orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados;

e Emitir relatérios e pareceres finais sobre o acompanhamento das atividades e
procedimentos adotados, encaminhando-os diretamente ao Conselho Deliberativo,
indicando medidas para corrigir eventuais falhas encontradas e ndo sanadas;

e Aperfeicoar os mecanismos de controle interno de modo a que sejam observados os
principios constitucionais da Administracdo Publica, em qualquer area do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA; e

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.



FUNCAO GRATIFICADA: OUVIDOR
ESCOLARIDADE: Curso Superior

ATRIBUICOES:

Receber, examinar e encaminhar denuncias, representacoes, reclamacdes, criticas,
apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de informacbes e sugestdes sobre as
atividades desenvolvidas pelo Instituto de Previdéncia e Assisténcia do Municipio de
Alegre - IPASMA;

Processar o recebimento, a triagem, a classificacdo, o atendimento ou distribuicdo as
areas competentes das demandas encaminhadas, respeitando a legislacdo pertinente;
Promover o arquivamento de expedientes contendo fatos que nao apontem
irregularidades, ou que nao estiverem fundamentadas, com posterior remessa ao
Superintendente, para conhecimento;

Facilitar o acesso aos servigos prestados pela autarquia, disponibilizando as
informagdes de interesse publico;

Atuar na prevencgao e solucdo de conflitos envolvendo usuarios dos servicos;
Fortalecer a imagem institucional da autarquia junto ao Municipio;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas, encaminhando-os ao
Superintendente;

Comunicar imediatamente ao Superintendente do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia do Municipio de Alegre - IPASMA, qualquer fato funcional ou
institucionalmente relevante de que venha a tomar conhecimento; e

Desenvolver outras atribuicoes.



