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1. ORGAO/ENTIDADE:

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

2. DIRIGENTE MAXIVMIO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

JOSE ELIAS DO NASCIMENTO MARGAL - PRESIDENTE EXECUTIVO

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

PORTARIA N2 060-S, de 20 de julho de 2021, publicada em 27 de julho de 2022.

3.1 MEMBROS COLT:

ALINE PANDINI DA SILVA, DANIELLA BEDIN GUILHEN, VANESSA PONTOPPIDAN BARROS E ROBERTA ABREU SILVA MARQUES RODRIGUES

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

Unidade Administrativa: | DIRETORIA TECNICA

Descrigao das atividades da drea: andlise de processos para concesso do beneficio de pensao por morte. Andlise de processos de concessao de isencao de imposto de renda e imunidade de contribuigao previdenciaria, bem como processos pleiteando reviso de beneficio. Recebimento e tramitagao de
processos. Elaboragdo de relatérios, despachos ordinatrios, correspondéncias oficiais aos segurados, e eo de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: | GERENCIA DE PERICIA MEDICA E SOCIAL

Descrigao das atividades da area: Langamento / Digitagao de licencas medicas no SIARHES (atividade diaria), analise de pedidos de retificagdo em Guias de Inspegao Médica e posterior corregao no SIARHES, analise de processos para isengao de Imposto de Renda e Imunidade Previdenciaria, digitagao de
laudos médicos periciais para assinatura da junta médica pericial, elaborag&o de relatdrios inerentes a esta Pericia Médica,0 desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativ: | GERENCIA DE BENEFICIOS

Descrigao das atividades da area: analise com 30 conclusiva dos pelo sistema SISPREV ou por E-DOCS de Pensao por morte; Continuidade de pensao de estudante universitario; Titularidade do beneficio de penséo por morte; Dentncia encaminhada
pela Ouvidoria; Reniincia de aposentadoria; Reversio de aposentadoria; Reviséo de pensao; Recurso de decisao administrativa; Redistribuicéo de cotas do beneficio; Registro e Renovagao de Curatela; Inscrigao de para fins pr riose R ; de outras atividades correlatas.
Unidade Administrativa: GERENCIA DE FOLHA DE BENEFICIOS

Descrigao das atividades da area: elaboragao, controle e execugao da folha de de beneficios iari didos pelo Regime Préprio de Previdéncia do Estado; elaboragao da Relagao Anual de Informagbes Sociais — RAIS, dos informes de rendimentos para fins de Imposto de Renda e da
DIRF anual; o fornecimento de informagdes e a expedigéo de cépias de documentos acerca dos dados financeiros dos pensionistas e aposentados; a atualizaéo de dados cadastrais dos beneficiari da folha de a articulago com a Geréncia Administrativa e demais areas, com vistas
a0 cumprimento de instrugdes e atos normativos operacionais; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: | SUBGERENCIA DE ADMINISTRACAO GERAL

Descrigao das atividades da area: Controle de prazos processuais; elaboragao de contratos e elaborago de despachos administrativos; elaboragao de designagao de Gestao e Fiscalizagao; pesquisa de Prego; cotagao Eletronica; justificativa de Prego; fiscalizagéo

de Contratos; gestdo de Contratos; atendimento a fornecedores por e-mail ou telefone; elaboragdo de relatérios; instrugdo de processo de pagamento; alimentagdo do Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA); gestdo do “GLPI Veiculos” (Agendamento de veiculos); gestéo do “SAG Servigos”
(Abertura de chamados administrativos); controle de participagdo em Ata de Registro de Prego; provocagdo de participagdo em Ata de Registro de Preo; elaboragdo de Termo de Referéncia; elaboragdo de Termo de Utilizagao; abertura de processos de pagamento; elaboragdo de Mapa Comparativo de
Prego; abertura e instrugdo de processos admi de 30,0 i de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [ SUBGERENCIA DE ARRECADACAO

Descricio das atividades da area: calculo e controle da arrecadagao da contribuigdo complementar (aporte) relativa ao Fundo Financeiro; controle dos saldos bancarios e disponibilidade financeira com vistas & elaboragdo de concilagao bancaria e bolelins financeiros; elaboragao e envio do Demonstrativo
de Informacdes Previdencidrias e Repasses - DIPR & Secretaria de Previdéncia Social; e 50 dos érios ao cadastro do IPAIM junto s instituicdes financeiras; resgate de recursos para pagamentos de despesas do IPAIM dos Fundos Financeiro, Previdencidrio e
Fundo de Protegao Social dos Militares de acordo com as Ges de emitidas pela éncia de Finangas - FI; contabilizagdo e aplicagao de recursos relativos as receitas recebidas pelo IPAIM  pelos Fundos Financeiro e Previdencidrio; contabilizagio da variago patrimonial dos
rendimentos das aplicagdes financeiras; emisséo anual do certificado de regularidade de situagéo - CRS, previsto na Lei C n2 282/2004, o efetivo das érias pelos 6rgaos da administragdo publica estadual; emissdes de Certiddo Negativa de
Débitos - CND; restituigdo de contribuiga éria controle de contribuicéo de servidores cedidos; apuragao e cobranca de débitos de contribuigo previdenciaria; emiss&o de relagéo de remuneracéo para compor as Certidges de Tempo de Contribuigdo - CTC’s; instrugao

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

Unidade Administrativa: ] SUBGERENCIA DE CONTABILIDADE E ORGAMENTO

o das atividades da area: planejamento até a execugao do Orcamento, passando pelas Alteragdes Orgamentarias, Projegdes de receitas e despesas mensalmente, Reservas Orgamentarias, Empenho e Liquidagao das Despesas das despesas com folhas de pagamento, diarias, contratos, médicos,
servigos e materiais de &0. Em relagéio a C temos pr os registros de créditos a receber, divida ativa tributdria e no tributdria, entrada e baixa de consignages e demais obrigagdes, elaboragao da planilha de folha de pagamento dos Poderes e Orgdos dos
Inativos e pensionistas e dos efetivos da Unidade Administrativa, provisdes de férias e décimo terceiro salario, ajustes das provisdes 5 érias e outras as alteragdes do Patriménio do Grgéo; Além dos procedimentos inerentes ao Contabilista, ainda executamos obrigacdes
acessérias como: Apuragao de PASEP mensal e do emisséo de DARF 30 e envio para Elaboragao e envio da DCTFWeb, do REINF e DARF de INSS; Descentralizagdo de créditos orgamentarios e financeiros a PRODEST e a0 DER para atender aos Termos de Cooperagdo
Técnico-Financeiro; Controle e apuracéo dos aos médicos eenvioa para a incluso no E-Social; Calculos judiciais de OPV e Precatérios e as tramitagdes dos processos via E-DOCS; Registros de contratos no SIGEFES e cadastro de Processos lcitatdrios no SIGA; Controle

mensal do estoque de Almoxarifado, do bens do patriménio, da depreciagao de bens méveis e seus registros contabeis; Apuragdo do Aporte do Fundo Financeiro e do Fundo de Protegao Social dos Militares para cobertura de déficit financeiro do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS); Auxilio na
elaborago da DIPR - levantamento das contribuicses mensais dos 3 fundos (FF, FP E FPS); Apresentacdo da Declaracdo DIRF anual & Receita Federal em fevereiro de cada ano. Emisséo de relatérios e informagdes a UEC; Elaboragéo de planilha mensalmente e publicagéo mensal dos Balancetes das UG's
600201 (IPAIM), 600210 (FF), 600211 (FP) e 600212 (FPS) e envio para andlise do Conselho Fiscal e Gabinete do Presidente Executivo; S&o de responsabilidade da SCO a elaborago dos relatérios e arquivos que compdem a prestagao de contas mensal (PCM) e a anual (PCA) enviadas as Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo conforme calendario editado pelo TCE. Essa atividade requer o fechamento do més e do exercicio financeiro, conforme determina os anexos | e Iil da IN TC ne 68/2020, atualizada e, dentre outros, os relativos a execugéo orgamentaria; o desenvolvimento de outras atividades
correlatas.

Unidade Administrativa: | SUBGERENCIA DE FIXACAO E REVISAO

Descrigao das atividades da area: o acompanhamento e a execucao de todas as atividades inerentes aos calculos, fixagao e revisao dos beneficios arios de ia, penséo e auxilio-recluso; o de atividades relativas a inclusao de vantagens nas pensdes, aposentadorias e
aulio recluso; a emiss3o de pareceres técnicos quanto a ixagdo e aos calculos de beneficios efetuados; o acompanhamento e o ratelo de pensdes e inclusio e a 40 de novos iciarios; a 50 dos dados nos programas informatizados de concessao, alteragdo e revisao
de beneficios previdenciarios; a coordenagdo, controle e elaboragio dos atos inerentes 4 concessao de beneficios 05; 0 no sistema informatizado dos registros dos atos de concessio efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado; a prestagéo de informagdes aos interessados acerca

das atividades desenvolvidas na drea; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [ SUBGERENCIA DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUICAO

Descricdo das atividades da area: Fornecimento de certidGes de tempo de contribuicdo para apresentacdo em outros regimes de previdéncia; Analise de certiddo de tempo de contribuigdo de outros regimes de previdéncia, para averbagao neste Regime Proprio de Previdéncia; a Apuragdo e expedigdo de
declaragdo de tempo de contribuicdo, para fins ds aposentadoria voluntaria ou abono de permanéncia, dos servidores efetivos da administragdo estadual do Estado do Espirito Santo; Declaragdo para outros Regimes (DPOR) — duzumen(u que visa esclarecer a outros Regimes de Previdéncia a utilizagdo ou

ndo de tempo de igao neste A da inscrigéo de dos beneficiarios deste Regime Proprio; o do periédico d e ° de outras atividades correlatas.
Unidade Administrativa: | GERENCIA JURIDICA PREVIDENCIARIA
Descrigao das atividades da drea: representagao judicial e extrajudicial do IPAJM: emitir pareceres e orientagdes juridicas em assuntos de interesse da administragao, promover a defesa judicial da autarquia, as pegas pertinentes, 30 em reunides do colegiado e ou

relacionadas a outras areas do Instituto acaso necessarioo desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: | SUBGERENCIA DO CONTENCIOSO

Descricdo das atividades da area: a representacdo da autarquia no dmbito judicial e extrajudicial; orientagdes de cumprimento de decisdes judiciais, manifestacdo nas pretensdes apresentadas administrativamente que tenham relagdo direta ou indiretamente com agdo judicial proposta, acompanhamento
das intimagGes que venham a ser efetuadas por meio de publicagdo no Didrio de Justica, remessa dos autos, inclusive eletrénicos, auxiliando a distribuigdo de tais processos e seus respectivos prazos aos advogados autarquicos, bem como reunindo os elementos necessarios para subsidiar a elaboragdo das
pegas de defesa, a exemplo da carga dos autos judiciais e dos processos administrativos, o acesso as fichas financeiras dos segurados/dependentes etc. Elaboragao de relatérios o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativ:

| SUBGERENCIA DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA

Descrigdo das atividades da drea: a 30 da Autarquia elaboragao de pareceres, despachos, orientagdes, comunicagdes internas e reunides com outros setores do Instituto; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: | UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO

Descrigo das atividades da drea: Executar as agdes de controle necessdrias para subsidiar a elaboragdo do Relatério do Controle Interno - RELUCI, integrante das Prestagdes de Contas dos adrinistradores e responsaveis pela gestdo de recursos publicos estaduais, 3o TCEES; Impulsionar e coordenar a
elaboragao de Normas de Procedimentos a cargo da Secretaria de Estado, Autarquia ou Fundagdo Publica a que estiver subordinada administrativamente, em parceria com o Escritério Local de Processos e Inovago - ELPI, quando existir. Manter registro e o i asr

exaradas em relatérios de auditoria, inspegdo e monitoramentos emitidos pela Secont, do plano de ac&o elaborado pela unidade gestora e seu atendimento, com evidéncias de sua ocorréncia, ou manter registro das razdes de divergéncia no entendimento das recomendagdes apontadas. Manter registro e
acompanhar o atendimento &s solicitagbes técnicas ermitidas em trabalhos realizados pelos Auditores do Estado. Apoiar a Secont e os Auditores do Estado nas agdes de controle realizadas na unidade gestora a que estiver vinculada, quando formalmente requisitada. VI. Realizar a avaliagdo preévia da nstrugdo
processual referente a licitagGes, pregdes, convénios, termos de parceria, contratos de gestdo, Ges da satide e demais 3 Ges e Parcerias Publico Privadas - PPP e respectivos aditivos. Realizagio de avaliagéo prévia dos aspectos formais dos processos de aquisigdo
e contratagdo de bens e servigos, nos termos da Resolugdo Consect n” 038/2021; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [_Protocoto

Descrigao das atividades da area: Receber os encaminhamentos e-Docs, oriundos de outros Orgéos e Secretarias do Poder Executivo estadual, bem como dos demais Poderes, bem como de cidadaos; analisar os para verificacéo d , finalidade e destinacao dos mesmos, bem como.
da adequagso e sufiiéncia dos documentos anexados; autuar o requerimento,sefa em processo o préprio &-Docs, sefa o sistema Sisprev,conforme protocolos definidos internamente pelo IPAIM, anesar os documentos pertinentes; distibuir 03 pro:essns/encammhamentos aos setores do IPAIM, de
acordo com os assuntos abordados; receber as demandas internas do IPAJM para envio, por meio do e-Docs, aos Orgaos, Secretarias, Poderes e cidadios, conforme a descrigio, para 4 d para de para resposta final a demanda determinada;

o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: | GERENCIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES

Descrigao das atividades da drea: Langamentos: Inscrigao de dependente, gerar termo de subsidio, langar termo de subsidio, continuidade de pensdo, rateio de cotas, registro de reforma/reserva/pensao, redistribuicao de cotas de beneficio de pensdo; analise de processos: Pensao, Reserva Remunerada,
Reforma, Isengdo de IR, Diligéncias, Certiddo de Tempo de Servico, Revisao de Proventos, demais requerimentos administrativos; cumprimentos: Andlise do processo e langamentos; desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrati

| ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Descrigao das atividades da area: Elaboragdo de minutas de Portarias de aposentadoria e pensao, com base nos atos assinados pelo Presidente Executivo (processos fisicos e digitais); Publicagio de Portarias de aposentadoria e penso no Didrio Oficial do Estado por meio do site https://dio.es gov.br/;
Elaboragdo de minutas de atos de Isengao de Imposto de Renda e Imunidade de Contribuigdo Previdencidria, com base em informagdes constantes no eDocs e no SISPREV (atos remetidos a ASC pelas Diretorias de Protegdo Social - DPS e Técnica - DT); Publicagdo de atos de Isencdo de Imposto de Renda e
Imunidade de Contribuigo Previdencidria no Didrio Oficial do Estado; Publicagéo de atos diversos assinados pelo Presidente Executivo; Tramitagéo de processos (fisicos e digitais) para diversos setores do Instituto; desenvolvimento de outras atividades correlatas.
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