GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITQ SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

PLANO DE IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

IPAJM - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVACAO DO PLANO:

JOSE ELIAS DO NASCIMENTO MARGAL - PRESIDENTE EXECUTIVO

3. ATO DE INSTITUICAO DA COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT:

PORTARIA N2 082-S, de 31 de agosto de 2020, publicada em 12 de setembro de 2020.

3.1 MEMBROS COLT:

AWERIK CARLESSO LUCAS, DANIELLA BEDIN GUILHEN, GABRIEL DUQUE ZONTA, LIA MARCIA MARQUEZINI PASSOS E VANESSA PONTOPPIDAN BARROS

4.DESCRICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO TELETRABALHO:

Unidade Admi [DIRETORIA TECNICA

IDescricao das atividades da area: Analise de processos para concessao do beneficio de penséo por morte. Analise de processos de concessao de isengao de imposto de renda e imunidade de contribuicao previdenciaria, bem como processos pleiteando revisao de beneficio.
IRecebimento e tramitagéo de processos. Elaboragdo de relatdrios, despachos ordinatérios, correspondéncias oficiais aos segurados, e eo i de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [ GERENCIA DE BENEFICIOS

IDescrigao das atividades da area: Analise de processos para concessao do beneficio de pensao por morte. Analise dos documentos de Tutela e Curatela apresentadas periodicamente. Analise dos pedidos de reconsideragao e recursos. Analises dos pedidos de inscrigao de pendentes. Elaboragao de correspondéncias

ficiais aos segurados, dependentes e interessados, o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Unidade Administra NUCLEO DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

Descrigo das atividades da érea: a coordenagio, elaboragao e a gesto da implementag@o das politicas e diretrizes estratégicas de tecnologia e informagéo da Instituicéo; a avaliagéo permanente das politicas e diretrizes de tecologia e Informagéo, adotadas no IPAIM, a interag@o entre dreas da Instituigio e
entidades externas, incluindo o a0 publico; a 30 do parque égico, bem como do acervo de software e de dados da instituigdo; a doe 50 dos servicos através da infra-estrutura de tecnologia e informagéo desenvolvidas pelo préprio IPAIM; o

e dos servios através de de terceiros, a realizagéo de avaliago e superviséo dos contratos em vigor; o recebimento e andlise das demandas das éreas usudrias e a proposigéo de ades destinadas 4 automagao dos processos de negécios,
organizagéo das informagdes e a definigao de direitos de acesso aos usudrios; o planejamento da demanda interna e externa de novos servigos de tecnologia da informagao; a avaliagao periédica da necessidade de treinamento e reciclagem dos servidores no uso das ferramentas necessarias na drea de
tecnologia; a articulagdo permanente com outras Autarquias e Poderes; a articulagdo interna com demais geréncias; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administra JGERENCIA DE FOLHA DE BENEFICIOS

Descrigdo das atividades da drea: elaboragao, controle ¢ execuso da folha de pagamento de beneficios previdencidrios concedidos pelo Regime Proprio de Previdéncia do Estado; elaborasdo da Relagao Anual de Informagaes Socials ~ RAIS, dos informes de rendimentos para fins de Imposto de Renda e da
DIRF anual; o fornecimento de informagdes e a expedico de copias de documentos acerca dos dados financeiros dos pensionistas e aposentados; a atualizagéo de dados cadastrais dos da folha de aarticulagio com a Geréncia Administrativa e demais dreas, com vistas ao
cumprimento de instrugGes e atos normativos o de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [SUBGERENCIA DE ADMINISTRACAO GERAL

Descrigdo das atividades da area:a administragao das atividades relacionadas a materlais, servigos, seguros, transporte, locago, patrimonios mobilarios e imobilarios e o controle de gastos com despesas de custeio do IPAIM a articulagao com a Geréncia Adminitrativa e demals areas, com vistas a0
cumprimento de instrugdes e atos normativos o dos dados e arias & elaboragao da proposta orgamentaria, relativamente as despesas com materiais, transporte, patriménio, seguro, locacéo e servicos gerais do IPAIM; o controle das necessidades de materiais de
consumo e permanente, locagao de maquinas e servigos em geral, seguros locagdo de imdveis, equipamentos e veiculos; a aquisigio de materiais de consumo e permanente; a elaboragio e o controle da execugdo das atividades relacionadas ao processo licitatdrio; a administragio e o controle dos contratos
e convénios firmados pelo IPAIM; 0 acompanhamento, registro e controle de processos e Ges oficiais de atos do Instituto referentes a sua drea de a Goea 50 do cadastro e registro de todos os bens patrimoniais moveis e iméveis do
IPAJM; gestdo do GLPI veiculos; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Admi [GERENCIA DE FINANCAS E INVESTIMENTOS

Descrigao das atividades da area: a gestao financeira e aria do IPAIM; 0 e financeiro do IPAIM 0 estudo e adosdo de métodos necessdrios ao efefivo controle dos recebimentos e pagamentos do IPAJM, bem como a sua devida analise crtica; a gestao das atividades
relativas a érea contabil;  artculagdo com os demais 6rgaos do IPAIM, com vistas a0 cumprimento de instrugdes e demais atos normativos e operacionais; o controle da emissio de Ges e certiddes de da drea; de projetos na sua drea de atuagio e a avaliagdo dos
seus resultados; o das atividades e i 30 de normas de i nas dreas de sua responsabilidade; a gestdo das receitas e despesas do 6rgdo; o assessoramento aos Conselhos Fiscal e i do p: de avaliagio atuarial; a administragéo do
repasse de recursos dos poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, bem como, do Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, para de beneficios érios deles a 50 da 30 pre éria deste Regime Prdprio de Previdéncia; o desenvolvimento de

outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [SUBGERENCIA DE ARRECADACAO

Descrigdo Gas atividades da area: calculo e controle da arrecadagao da contribuig3o complementar (aporte) relativa a0 Fundo Financelro; controle dos saldos bancdrios e disponibilidade financeira com vistas a elaboraga de conciliagéo bancaria e boletins financeiros; elaboragao e envio do Demonstrafivo de
d

Informagdes Previdenciarias e Repasses - DIPR 4 Secretaria de Previdéncia Social; e o ecessirios o cadastro do IPAJM junto 3s insttuies financeiras; resgate de recursos para pagamentos de despesas do IPAIM dos Fundos Financeiro, Previdencidrio e Fundo de
Proteg3o Social dos Militares de acordo com as pr Ges de emitidas pela éncia de Finangas - FI; contabilizagdo e aplicagdo de recursos relativos & receitas recebidas pelo IPAIM e pelos Fundos Financeiro e i0; 40 da variagio dos das
aplicagdes financeiras; emiss3o anual do certificado de regularidade de situagdo - CRS, previsto na Lei C n° 282/2004, o efetivo das érias pelos 6rgéos da 30 publica estadual; emissdes de Certidao Negativa de Débitos - CND;
restituicio de & controle de 30 de servidores cedidos; apuragdo e cobranca de dévitos de contribuigio previdenciaria; emiss3o de relago de remuneragso para compor as Certiddes de Tempo de Contribuicdo - CTC’s; instrugao dos processos de

débitos de qualquer natureza; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [SUBGERENCIA DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Descrigao das atividades da area: elaboraao, execugao e acompanhamento do Orgamento Anual do IPAIM; execugao dos registros e controles contabeis; registro contabil das despesas do 6rgao, de acordo com as normas e legislagao vigente; elaboragao de empenhos, liquidagao dos processos do IPAIM;
elaboragao da baixa contabil dos bens patrimoniais, de acordo com a legislagao vigente; controle e registro da divida ativa; manutengao dos sistemas de informacdes contabeis e orgamentarias; elaborac@o de relatorios quanto & posigéo orcamentéria e financeira do érgdo; execugdo da contabilidade do
IPAIM, do Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario e do Fundo de Protegdo Social dos Militares; assessoramento na elaboragdo da prestago de contas anual do ordenador de despesas, ao Tribunal de Contas do Estado, bem como informagdes aos demais érgaos fiscalizadores; elaboragéo da andlise dos
balancetes mensais e demais demonstragGes contabeis dos Fundos; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [SUBGERENCIA DE FIXAGAO E REVISAO

Descrigao das atividades da area: o acompanhamento e a execugao e todas as atividades inerentes aos calculos, fixagao e reviso dos beneficios arios de pensao e auxilio-reclusio; o de atividades relativas a incluso de vantagens nas pensdes, aposentadorias e

auilio reclusio; a emiss3o de pareceres técnicos quanto a fixagdo e aos calculos de beneficios efetuados; 0 acompanhamento e o rateio de pensdes e inclusio e a 30 de novos beneficiarios; a 50 dos dados nos programas informatizados de concessdo, alteragio e revisdo de

beneficios previdencidrios; a coordenasdo, controle e elaboragdo dos atos inerentes a concessdo de beneficios pr ° no sistema informatizado dos registros dos atos de concessao efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado; a prestagao de informagdes aos interessados acerca das
tividad na érea; o de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: SUBGERENCIA DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUICAO

Descrigao das atividades da rea: a realizagao da manutengao permanente dos registros de beneficiarios, bem como suas alteragdes e baixas nos casos de obitos de aposentados e pensionistas; o fornecimento de certidoes de tempo de contribuicao para apresentagao em outros regimes de previdéncia; a
anlise de certiddo de tempo de contribuigio de outros regimes de previdéncia, para averbagdo neste Regime Proprio de Previdéncia; a apuragio e expedigio de declaragao de tempoc de contribuigo, para fins de aposentadoria voluntaria ou abono de permanéncia, dos servidores efetivos da administragao

estadual do Estado do Espirito Santo; o da inscrigdo de dos deste Regime Proprio; o do periodico de e istas; o de outras atividades correlatas.
Unidade Admir [ GERENCIA JURIDICA PREVIDENCIARIA
Descrigio das atividades da area: a gesto dos trabalhos juridicos e administrativos do interesse da Autarquia; a repr 30 judicial e do Instituto; e orientagao ao Presidente Executivo, ao Conselho Administrativo e Fiscal, assim como das demais areas do IPAIM; a andlise
previa e aprovagio das minutas de Contratos, Acordos, Ajustes, Editais, Convénios, protocolos e outros instrumentos; a emisséo de pareceres quanto  interpretagao da legislagdo em geral; a articulagao com todos os 6rgaos da administragdo piblica municipal, estadual e federal, com vistas & obtengao de
processos, dados, informagdes ou esclarecimentos de interesse da Autarquia; bem como a 50 dosistema de dos processos juridicos; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Unidade Administrativa: [SUBGERENCIADO CONTENCIOSO
Descrigo das atividades da area: a representacao da autarquia no ambito judicial e extrajudicial; a gestao dos trabalhos juridicos e do ;@ emissao de 5 Ges e pareceres no ambito do contencioso; a fixagao no ambito da Subgeréncia do Contencioso da linha
de defesa a ser adotada nos processos judiciais; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Unidade Administrativa: SUBGERENCIA DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA
Descrigdo das atividades da drea: a representagao da Autarquia extrajudicialmente; a gestao dos trabalhos juridicos e administrativos da area; a emissao de orientages, recomendagdes e pareceres no ambito do 2 fixagao dos juridicos a serem adotados no ambito da
do o de outras atividades correlatas
Unidade Administrativa: JUNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO

Executar as ades de controle necessarias para subsidiar a elaboragao do Relatdrio do Controle Interno - RELUCI, integrante das Prestades de Contas dos administradores e responsaveis pela gestao de recursos publicos estaduais, ao TCEES; Impulsionar e coordenar a elaboragao de Normas de Procedimentos
a cargo da Secretaria de Estado, Autarquia ou Fundag@o Publica a que estiver subordinada; Realizar outras atividades de controle previstas em orientagdo normativas da SECONT e nas Resoluges do CONSECT.

Unidade Admi

raf

[ GERENCIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES

Descrigdo das atividades da rea: Gerir as atividades relacionadas ao cadastro e apuragao do tempo de contribuicéo, ao reconhecimento de direito aos beneficios de inatividade e penséo militar do Sistema de Protegao Social dos Militares, bem como ao calculo, fixagdo e reviséo desses beneficios,
compensagao previdenciaria entre os diversos regimes e/ou a compensagio com outro regime que o vier substituir; Articular com os assessores especiais com vistas ao cumprimento de instrugdes e demais atos normativos operacionais; Emitir atos de concessao de beneficios de inatividade e pensao militar
referentes ao Sistema de Protegdo Social dos Militares.

5.QUANTITATIVO DE SERVIDORES COM APTIDAO E QUE ESTEJAM EM AREAS PASSIVEIS DE EXERCIiCIO EM REGIME DE TELETRABALHO:

72
6.LIMITE MAXIMO DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:
18
ELABORAGAO
DATAE ASSINATURAS MEMIBROS COLT,
APROVAGAO

DATAE ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO




