Governo do Estado do Espirito Santo
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito S -
IPAIM "

=3

Portaria n°. 01-R, de 08 de janeiro de 2026.
O PRESIDENTE EXECUTIVO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - IPAJM, com base no
artigo 61, item XIl, Lei Complementar n°. 282, de 22 de abril de 2004, e
considerando o art. 5° da Lei Complementar n°. 351, de 28 de dezembro de
2005.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Estado do Espirito Santo, na forma do Anexo Unico a esta Portaria.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario, especificamente a Portaria n. 082-R, de 06 de agosto
de 2007.

Vitéria-ES, 08 de janeiro de 2026.

JOSE ELIAS DO NASCIMENTO MARCAL
Presidente Executivo

ANEXO UNICO

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

TiTULO |

DA FINALIDADE E DA ABRANGENCIA
Art. 1° O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo —
IPAJM, gestor Unico do Regime Préprio de Previdéncia Social do Estado do
Espirito Santo - ES-PREVIDENCIA, com sede e foro na Capital do Estado, é
uma entidade autarquica, com personalidade juridica de direito publico interno e
autonomia administrativa, financeira e patrimonial, inclusive em relacédo ao Poder
Executivo, nos termos das Leis Complementares de n°s 282, de 22 de abril de
2004 e 351, de 28 de dezembro de 2005.
Art. 2° O IPAJM tem por finalidade garantir aos segurados do Regime Proprio
de Previdéncia Social do Estado, e aos seus dependentes os beneficios
previdenciarios previstos na Constituicdo Federal e na Lei Complementar n°.
282, de 22 de abril de 2004.
Paragrafo Unico: S&o segurados do Regime Proprio de Previdéncia Social do
Estado do Espirito Santo - ES-PREVIDENCIA:
I. os servidores publicos civis titulares de cargo efetivo ativos, os em
disponibilidade, os estaveis no servi¢o publico e os inativos, do Poder:
a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundacoes;
b) Judiciario, nesse incluidos os Magistrados;
c) Legislativo, nesse incluidos os membros do Tribunal de Contas;
d) Ministério Publico, nesse incluidos os seus membros;
e) Defensoria Publica, nesse incluidos os seus defensores.
II. os militares ativos, os reformados e os da reserva remunerada, conforme
disposicbes contidas na Emenda Constitucional n°® 103/2019, Lei Federal n°
13.954/2019, Lei n° 3.196/1978 e as Leis Complementares Estaduais
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n.°s 282/2004 e n® 711/2013 com alteracdes por meio da Lei Complementar
Estadual n° 943, de 16/03/2020.

Art. 3° Ao IPAJM compete garantir aos seus segurados os beneficios
previdenciarios:

l. quanto ao servidor:

a) aposentadoria voluntaria;

b) aposentadoria compulsoria;

c) aposentadoria por invalidez;

d) aposentadoria especial;

e) reserva remunerada ex officio;

f) reservaremunerada a pedido;

g) reforma por incapacidade;

h) reforma por idade.

Il. quanto ao dependente:

a) penséao por morte;

Art. 4° Compete também ao IPAJM, a prestacdo dos servi¢cos de pericia
medica aos servidores publicos civis titulares de cargos efetivos e aos
inativos segurados do Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado do
Espirito Santo e aos seus dependentes, efetuando a inspecdo médica para
fins de concessao de licencas médicas, isencdes de imposto de renda,
imunidade das contribuicOes, caracterizacdo de capacidade ou
incapacidade laboral, previstas na legislacdo em vigor, nos termos do art.
2° do Decreto 2297- R de 15 de julho de 2009 e da Portaria n® 005 - R, de 16
de janeiro de 2012. O IPAJM é responsavel tdo somente pela realizacdo da
pericia dos dependentes e pensionistas dos militares.

TiTuLo 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A estrutura organizacional do IPAJM, compreende:
I. Nivel de administracdo superior:
a) Presidente Executivo;
b) Conselho Administrativo;
c) Conselho Fiscal.
II. Nivel de assessoramento:
a) Gabinete do Presidente Executivo — GPE;
b) Unidade Gestora de Projetos — UGP;
c) Secretaria de Conselhos — SEC;
d) Assessoria da Presidéncia Executiva — APE;
e) Assessoria de Comunicagao — ASC;
f) Ouvidoria — OUV;
g) Unidade Executora de Controle Interno — UECI.

[ll. Nivel gerencial:

1. Diretoria Administrativa e Financeira - DAF:
a. Geréncia de Tecnologia da Informacéao — GTI;
b. Geréncia de Gestao Atuarial — GGA;

c. Geréncia Administrativa — GAD:

i. Subgeréncia de Recursos Humanos — SRH;
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a) Coordenacao de Qualivida e Desenvolvimento Pessoal — CQVD;
b) Coordenacédo de Pagamento de Pessoal — CPP;

ii. Subgeréncia de Administracéo Geral — SAG;

iii. Subgeréncia de Licitacbes e Contratos — SLC;

Iv. Coordenacao da Central de Atendimento — CAT,

v. Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental — CPAD.
d. Geréncia de Folha de Beneficios — GFB;

i. Subgeréncia de Execucao de Folha de Beneficios — SEF;
Ii. Subgeréncia de Servigcos Especiais — SSE;

e. Geréncia de Contabilidade e Orcamento — GCO;

I. Subgeréncia de Contabilidade — SCO;

ii. Subgeréncia de Orcamento — SOR;

f. Geréncia de Financas — GFl;

i. Subgeréncia de Arrecadacdo — SAR;

ii. Subgeréncia de Finangas — SFI;

iii. Subgeréncia de Compensacéao Previdenciaria — SCP;

2. Diretoria de Previdéncia:

a. Geréncia de Beneficios — GEB;

i. Subgeréncia de Fixacdo — SFX;

ii. Subgeréncia de Revisdo — SRV;

iii. Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo — STC.

3. Diretoria de Protecéo Social — DPS:
a. Geréncia de Beneficios dos Militares — GBM;
i. Subgeréncia de Protec¢do Social — SPS.

4. Diretoria de Investimentos — DIN:
a. Geréncia de Investimentos — GIN.

5. Diretoria de Pericia Médica e Social — DPMS
a. Geréncia de Pericia Médica e Social — GPMS;
I. Subgeréncia de Atendimento Social — SAS;

ii. Subgeréncia Psicossocial — SPI

6. Geréncia Juridica Previdenciaria — GJP:
i. Subgeréncia do Contencioso — SGC;
ii. Subgeréncia de Consultoria Administrativa — SCA.

TiTULO 1l
DA FUNCIONALIDADE E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |
DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
Secéo |
DA PRESIDENCIA EXECUTIVA
Art. 6° O Presidente Executivo do IPAJM, ocupara cargo em comissao com
prerrogativas e subsidio equivalente ao de Secretario de Estado, devera ter nivel
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de escolaridade superior e serd nomeado para mandato que coincidira com o do
Chefe do Poder Executivo.

Art. 7° Compete ao Presidente Executivo, para execucdo da politica
administrativa do Regime Proprio de Previdéncia:

I. exercer a administracao geral do IPAJM;

II. promover a elaboracéo da proposta orcamentaria e do plano de custeio anual
do IPAJM, e de suas alteracbes, de acordo com as diretrizes e metas
estabelecidas na legislacdo pertinente, encaminhando ao Conselho
Administrativo para aprovacao;

[ll. promover o preenchimento das vagas do quadro de pessoal efetivo mediante
concurso publico;

IV. organizar os servicos de prestacao previdenciaria;

V. expedir atos administrativos relativos a concessdo de beneficios
previdenciarios, nos termos da Lei Complementar n°® 282/04;

VI. manter controle permanente sobre a arrecadacdo das contribuicdes, a
concessao e 0 pagamento de beneficios;

VII. responder pelos atos de interesse da Autarquia, representando-a em juizo
ou fora dele;

VIII. assinar em conjunto com o Gerente de Financas, os cheques e demais
documentos contabeis e de movimentacédo dos fundos;

IX. submeter & deliberacdo do Conselho Administrativo os assuntos e as
matérias de competéncia desse e as que forem julgadas necesséarias;

X. propor ao Conselho Administrativo:

XI. a Politica Anual de investimentos dos recursos das unidades gestoras;

XIl. a abertura de créditos adicionais e suplementares;

XIll. a aquisi¢ao, alienacdo e construcdo de imdveis, assim como de constituicdo
de Onus ou direitos reais sobre eles;

XIV. baixar atos, portarias ou instrucdes sobre a organizacao interna da estrutura
organizacional, regimento interno e funcionamento das unidades administrativas
do IPAJM e sobre a aplicacao de leis, decretos e outros atos inerentes ao Regime
Proprio de Previdéncia Social do Estado do Espirito Santo - ES-PREVIDENCIA;
XV. prover, nomear, transferir, remover, promover, demitir, licenciar e exonerar
os servidores do IPAJM, assim como praticar os demais atos de movimentacao
de pessoal, nos termos da legislacdo vigente;

XVI. determinar a instauragcdo de sindicancia e abertura de processos
disciplinares, administrativos e judiciais, observadas as competéncias
estabelecidas neste Regimento.

XVII. autorizar a abertura dos processos de licitacdo, nomeando a comisséo
julgadora; homologar os julgamentos, adjudicar os objetos aos vencedores e
julgar, em instancia final, sobre recursos, impugnac¢fes, ou representacdes
pertinentes, bem como autorizar as contratacdes respectivas, assim como as
com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, nas hipoteses previstas em lei;
XVIII. promover, nos termos do respectivo regulamento, o controle e a avaliacédo
do desempenho do pessoal do IPAJM;

IXX. cumprir e fazer cumprir as deliberagbes do Conselho Administrativo, desde
que ndo contrarie as disposi¢des legais aplicaveis, hipétese em que deveré
denunciar a autoridade competente a irregularidade verificada.
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Art. 8° O Presidente Executivo sera substituido em suas fun¢des administrativas,
quando de seus impedimentos ou afastamentos pela autoridade responsavel
pela Diretoria Administrativa e Financeira.

Secéo I

DO CONSELHO ADMINISTRATIVO
Art. 9° O Conselho Administrativo, 6érgao de deliberacao e orientagdo superior
do IPAJM, teréd a participacéo dos segurados civis, militares e aposentados, com
formacao superior, de reconhecida capacidade e experiéncia comprovada, nas
areas de administracdo, economia, financas, atuaria, contabilidade, direito ou
engenharia, designados por ato do Chefe do Poder Executivo, com a seguinte
composicao:
I. Representando os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, Ministério
Publico e Defensoria Publica, com mandatos de 02 (dois) anos:
a) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Chefe do Poder
Executivo;
b) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Presidente do
Poder Judiciario; e
c) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Presidente do
Poder Legislativo;
d) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Procurador-Geral
de Justica;
e) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Defensor-Publico
Geral;
Il. Representando os segurados, eleitos para mandato de 03 (trés) anos entre 0s
ativos, civis e militares, e entre inativos:
a) 02 (dois) membros titulares e respectivo suplentes, eleitos para representar
0s segurados ativos civis;
b) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, eleito para representar os
segurados militares; e
c) 02 (dois) membros titulares e respectivos suplentes, eleitos para representar
0s inativos.

8§ 1° Na hipotese de vacancia, sera feita nova designacgéo para o periodo restante
do mandato, observada a regra de indicacdo no caso do inciso | e a ordem de
votacao no caso do inciso Il.

8§ 2° O Conselho Administrativo serd presidido pelo Presidente Executivo do
IPAJM, em exercicio, que sera seu membro nato e so tera direito a voto em caso
de empate.

8 3° O Conselho Administrativo reunir-se-&, ordinariamente, uma vez por més,
com maioria absoluta de seus membros e extraordinariamente sempre que
necessario, por convocacao de seu Presidente, e deliberara por maioria simples
dos presentes.
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§ 4° O suplente de cada representagao, a que se referem as alineas “a”, “b” e “c”
do inciso Il deste artigo, sera o candidato a membro titular votado em segundo
lugar.

8 5° O membro do Conselho estara impedido de votar sempre que tiver interesse
pessoal na deliberacdo, sendo convocado, nesse caso, 0 suplente.

8 6° Perdera o mandato o membro que, sem justa motivagéo, no periodo do
mandato, faltar a 03 (trés) sessdes consecutivas ou a 05 (cinco) alternadas,
assumindo, nesse caso, 0 seu suplente.

8 7° O processo de eleigéo para escolha dos membros, a que se refere o inciso
Il deste artigo, tera inicio 90 (noventa) dias antes do término do mandato dos
conselheiros.

8 8° O processo de eleigéo para escolha dos membros, a que se refere o inciso
Il deste artigo, ser4 coordenado por uma comissao de 03 (trés) segurados,
designados por ato do Presidente Executivo do IPAJM.

8 9° O processo de eleigéo para escolha dos membros, a que se refere o inciso
Il deste artigo, sera regulamentado por decreto do Chefe do Poder Executivo.

810° Cada membro do Conselho Administrativo, a exce¢ao do eu presidente,
sera atribuido um jeton mensal, para cobertura de despesas, pela participacéo
das reunides no valor de 7% (sete por cento) do cargo em comisséao de Gerente,
REF. CCP-01.

811° O pagamento do jeton, previsto no 810° sO sera efetivado apds a
comprovacao da presenca do membro nas reunides.

Art. 10° Compete ao Conselho Administrativo, dentre outras atribuigbes
correlatas, as seguintes:

I. analisar e aprovar a proposta orcamentaria anual do Instituto, encaminhada
pelo Presidente Executivo, sugerindo alteracées que julgar necessarias para sua
aprovacao;

Il. analisar e aprovar a proposta de abertura de crédito adicional, encaminhada
pelo Presidente Executivo, sugerindo alteracdes que julgar necessarias para sua
aprovacao;

[ll. analisar e deliberar sobre os programas de aplicacdes financeiras dos
recursos dos fundos, bem como do patriménio, submetidos pelo Presidente
Executivo, propondo alteragdes que julgar necessarias para sua aprovacgao;

IV. analisar e deliberar sobre a aceitabilidade de doacdes, dagbes em
pagamento e legados com ou sem encargos, observada a legislacdo aplicavel;
V. analisar e deliberar sobre a proposta de aquisi¢céo, alienacao e construcao de
imoveis, assim como de constituicAo de 6nus ou direitos reais sobre eles,
submetida pelo Presidente Executivo;

VI. funcionar como 6rgao de aconselhamento a Presidéncia Executiva do IPAJM,
nas questdes por ela suscitadas;
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VII. elaborar e aprovar o Regimento Interno do Conselho.

Secéo Il

DO CONSELHO FISCAL
Art. 11° O Conselho Fiscal, 6rgdo permanente, terd a participacdo dos
segurados civis, militares e inativos, com formacédo superior, de reconhecida
capacidade e experiéncia comprovada, nas areas de administracéo, economia,
financas, atuaria, contabilidade, direito ou engenharia, designados por ato do
Chefe do Poder Executivo, com a seguinte composicao:
I. representando os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, Ministério
Publico e Defensoria Publica, com mandatos de 02 (dois) anos:
a) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Chefe do Poder
Executivo;
b) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Presidente do
Poder Judiciario; e
c) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Presidente do
Poder Legislativo;
d) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Procurador-Geral
de Justica;
e) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, indicados pelo Defensor-Publico
Geral;
Il. representando os segurados, eleitos para mandato de 03 (trés) anos entre 0s
ativos, civis e militares, e entre inativos:
a) 02 (dois) membros titulares e respectivos suplentes, eleitos para
representarem os segurados ativos Civis;
b) 01 (um) membro titular e respectivo suplente, eleito para representar os
segurados militares; e
c) 02 (dois) membros titulares e respectivos suplentes, eleitos para
representarem os inativos.

8§ 1° Na hip6tese de vacéancia, sera feita nova designacgao para o periodo restante
do mandato, observada a regra de indicacdo no caso do inciso | e a ordem de
votacao no caso do inciso Il.

8§ 2°0 Chefe do Poder Executivo indicard um segurado para exercer a
Presidéncia do Conselho Fiscal, independente do disposto na alinea “a” do
inciso | desde artigo, que somente tera direito a voto em caso de empate.

8§ 3°0 Conselho Fiscal reunir-se-a uma vez por més, obrigatoriamente e,
extraordinariamente, sempre que convocado por seu Presidente e somente
deliberara por maioria de votos, garantido o voto de qualidade ao Presidente, em
caso de empate.

8 4° Perdera o mandato o membro que, sem justa motivagdo, no periodo de
mandato, faltar a mais de 03 (trés) reunides consecutivas ou 05 (cinco)
alternadas, assumindo, nesse caso, seu suplente.
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8§ 5° O suplente de cada representacéo, a que se referem as alineas “a”, “b” e “c”
do inciso Il deste artigo, sera o candidato a membro titular votado em segundo
lugar.

8 6° O processo de eleicao para escolha dos membros, a que se refere o inciso
Il deste artigo, tera inicio 90 (noventa) dias antes do término do mandato dos
conselheiros.

§ 7° O processo de eleicao para escolha dos membros, a que se refere o inciso
Il deste artigo, sera coordenado por uma comissdo de 03 (trés) segurados,
designados por ato do Presidente Executivo do IPAJM.

§ 8° O processo de eleicao para escolha dos membros, a que se refere o inciso
Il deste artigo, sera regulamentado por decreto do Chefe do Poder Executivo.

89° Cada membro do Conselho Fiscal, inclusive o seu Presidente, sera atribuido
um jeton mensal, para cobertura de despesas, pela participacao das reunides no
valor de 7% do cargo em comissao de Gerente, REF. CCP-01.

810° O pagamento do JETON, previsto no 89° sO serd efetivado apds a
comprovagédo da presenca do membro nas reunides

Art. 12° Compete ao Conselho Fiscal:

I. elaborar e aprovar seu regimento interno;

[I. analisar e aprovar, por parecer, as periédicas prestacdes de contas efetuadas
pela Presidéncia do IPAJM, sobretudo os balancetes e os balancos, dando-os
por irregulares quando for o caso;

lll. fixar prazo a Presidéncia do IPAJM para a regularizacdo das contas
examinadas e rejeitadas, denunciando ao Tribunal de Contas e ao Ministério
Publico em caso de descumprimento;

IV. elaborar a cada exercicio, até o0 més de marco, o parecer técnico sobre o
balanco do exercicio anterior e, se houver, do inventario a ele referente,
encaminhando-o a Presidéncia do IPAJM para publicidade;

V. propor ao Conselho Administrativo medidas que julgar convenientes.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO AO PRESIDENTE
EXECUTIVO
Secéo |
DO GABINETE DO PRESIDENTE EXECUTIVO
Art. 13° Compete ao Gabinete do Presidente Executivo:
|. prestar assessoramento direta e imediata ao Presidente nos assuntos de
natureza administrativa e técnica,;
Il. proporcionar a assisténcia direta ao Presidente Executivo;
[ll. coordenar a agenda do Presidente Executivo;
V. elaborar atas das reunides que envolver o Presidente Executivo;
VI. convocar e providenciar documentacao requisitada para as reunioes;
VII. organizar o acervo documental do gabinete;
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VIII. desenvolver outras atividades determinadas pelo Presidente Executivo.

Secéo Il

DA UNIDADE GESTORA DE PROJETOS
Art. 14° Compete a Unidade Gestora de Projetos, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
|. assessorar na concepcdo e implementacdo de estratégias, programas e
projetos direcionados a modernizagao e inovacao na gestédo do IPAJM;
Il. coordenar o desenvolvimento e a execu¢do dos projetos estratégicos do
IPAJM, garantindo o cumprimento de escopo, prazos, custos e qualidade
acordados;
[ll. manter o alinhamento do portfélio de projetos do IPAJM com o Planejamento
Estratégico do Governo;
IV. gerenciar as expectativas das partes interessadas, mantendo um fluxo de
informagdes ativo e tempestivo;
V. acompanhar o andamento dos projetos, tomando as medidas corretivas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos;
VI. monitorar os resultados dos projetos e de seus produtos, pos-implantacao,
produzindo informacdes e indicadores uteis & tomada de decisdes e ao
aprimoramento institucional; e
VII. fornecer apoio consultivo a alta gestdo, visando a melhoria continua de
praticas e de processos internos.

Secao Il

DA SECRETARIA DE CONSELHOS
Art. 15° Compete a secretaria dos Conselhos, dentre outras atividades correlatas
e complementares na sua area de atuacao:
I. participar das reunides dos Conselhos Administrativo e Fiscal do IPAJM;
Il. lavras as atas obedecendo o padrao estabelecido no Regimento Interno;
[ll. manter organizado o acervo dos trabalhos gerados pelos Conselheiros;
IV. fazer a entrega e receber os processos disponibilizados aos Conselheiros
para analise e manifestacao;
V. comunicar aos Conselheiros com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas)
horas, a agenda das reunides;
VI. elaborar relatério anual das atividades do Conselho;
VII. manter organizado o dossié de dados pessoais e profissionais dos
Conselheiros;
VIII. exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas pelo Gabinete
Executivo da Presidéncia;
IX. instruir e informar processos inerentes as atividades da area; e
X. prestar servicos de secretariado aos conselhos Administrativo e Fiscal do
IPAJM.

Secgéo IV
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA EXECUTIVA
Art. 16° Compete a Assessoria da Presidéncia Executiva:
I. prestar assessoramento técnico-juridico e administrativo ao Presidente
Executivo e as unidades organizacionais do IPAJM;
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Il. elaborar manifestacdo técnica-juridica, despachos, decisdes, a fim de
subsidiar as decisdes do Presidente Executivo;

[ll. auxiliar as unidades organizacionais do IPAJM nos assuntos
relacionados ao planejamento estratégico;

IV. acompanhar as a¢gdes promovidas pelo IPAJM, que tenham por objetivo
o fortalecimento institucional;

V. avaliar institucional a normatizacdo dos sistemas, métodos e
procedimentos administrativos; e

VI. desenvolver outras atividades determinadas pelo Presidente Executivo.

Secéo V

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO
Art. 17° Compete a Assessoria de Comunicacao:
|. prestar assessoramento ao Presidente Executivo nos assuntos de interesse do
IPAJM veiculados nos meios de comunicacao;
II. auxiliar as unidades organizacionais do IPAJM nos assuntos relacionados a
divulgacdo, comunicacéo e articulacao das agdes promovidas pelo IPAJM;
lll. realizar a permanente comunicacdo e disseminacao interna e externa das
acoes do IPAJM;
IV. gerir as informacdes divulgadas no site do IPAJM;
V. realizar as publicacdes dos atos elaborados pelo IPAJM no Diario de Imprensa
Oficial — DIO, excetuadas as de competéncia exclusiva das demais;
V. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

Secéo VI

DA OUVIDORIA
Art. 18° Compete a Ouvidoria:
|. prestar assessoramento ao Presidente Executivo, referentes as demandas
oriundas dos beneficiarios do Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado
do Espirito Santo - ES-PREVIDENCIA;
II. realizar atendimentos, receber, examinar e encaminhar sugestdes,
reclamacdes e denuncias referentes a procedimentos e a¢cdes de servidores e
setores do IPAJM;
[ll. acompanhar os procedimentos de apuracédo junto aos setores do IPAJM, no
que se refere a apreciacao de reclamacdes e/ou de denuncias;
IV. recomendar acBes e medidas administrativas, quando necessarias a
prevencao, combate e correcao dos fatos apreciados;
V. propor solugdes para as questdes apresentadas por meio de recomendacoes,
objetivando o aprimoramento da execuc¢ao dos servi¢os prestados pelo IPAJM,;
VI. garantir, sempre que possivel, resposta aos beneficiarios de forma clara e
objetiva;
VII. identificar e interpretar, por meio de relatorios, o grau de satisfacdo dos
demandantes com a prestacéo dos servigos realizados pelo IPAJM;
VIII. elaborar projetos em conjunto com a Central de Atendimento que visem a
implantagdo de programas de qualidade no atendimento, a partir das
necessidades diagnosticadas junto as areas do IPAJM, e apresentar avaliacdo
das atividades afetas aos programas ao Presidente Executivo;
IX. desenvolver outras atividades correlatas no &mbito de sua area de atuacao.
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Secao VIl

DA UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO
Art. 19° Compete a Unidade Executora de Controle Interno:
|. prestar assessoramento ao Presidente Executivo nos assuntos relacionados
as atividades do Controle Interno;
Il. assessorar na elaboracédo da prestacdo de contas anual do ordenador de
despesas apreciada pelo Tribunal de Contas do Estado, bem como no
atendimento as informacdes solicitadas pelos demais 6rgaos fiscalizadores;
[ll. executar as acdes de controle necessarias para subsidiar a elaboracéo do
Relatério do Controle Interno — RELUCI, integrante das prestacdes de contas
dos administradores e responsaveis pela gestdo de recursos publicos estaduais
ao Tribunal de Contas do Estado;
IV. impulsionar e coordenar a elaboracédo das Normas de Procedimentos a cargo
do IPAJM;
V. realizar outras atividades de controle previstas em orienta¢cdes normativas da
SECONT e nas Resolu¢gdes do CONSECT;
VI. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacéo.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE NIVEL GERENCIAL
Secao |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Art. 20° Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:
I. coordenar, através das unidades integrantes das areas administrativa e
financeira, as atividades relacionadas a gestdo de pessoas, Servicos
administrativos, patrimonial, comunicagdo interna, central de atendimento,
protocolo, compras e licitacbes, bem como ao orcamento, arrecadacdo e
contabilidade financeira;
II. promover a analise de relatérios, envolvendo programas e planos de trabalho
relativos as areas de sua competéncia;
[ll. coordenar a elaboracdo do orcamento e da programacédo financeira do
IPAJM;
IV. acompanhar o cronograma de desembolso e fluxo de caixa, no detalhamento
e pagamento solicitado, bem como os servi¢cos bancarios do IPAJM;
V. promover a cobranca e o controle dos processos de prestacao de contas de
adiantamento;
VI. acompanhar a incidéncia e o recolhimento das contribui¢cdes previdenciérias,
de acordo com a legislacéo vigente;
VIl. acompanhar as atividades referentes ao pagamento, recebimento, controle,
movimentagao e disponibilidade financeira;
VIIl. acompanhar a execucdo da contabilizagdo or¢camentéria, financeira e
patrimonial do IPAJM;
IX. analisar os relatérios envolvendo programas e planos de trabalho relativos a
area de sua competéncia;
X. elaborar estudos referentes ao Plano de Cargos e Salarios dos Servidores
Ativos do IPAJM, a fim de propor alteracfes visando adequa-lo a atualidade;
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XI. solicitar o repasse de recursos dos poderes Executivo, Legislativo, Judiciario,
bem como, do Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, para
pagamento de beneficios previdenciarios deles decorrentes;

XIl. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

Subsecéo |

DA GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Art. 21° Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacédo, dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. coordenar, elaborar e gerir a implementacdo das politicas e diretrizes
estratégicas de tecnologia da informacdo do IPAJM, mantendo-as sempre
atualizadas e alinhadas com a administracdo Publica Estadual,
Il. avaliar permanentemente as politicas e diretrizes de tecnologia e informacao
adotadas no IPAJM, de forma a intervir previamente para nao prejudicar o bom
andamento dos trabalhos;
[ll. administrar o parque tecnoldgico (servidores, estacdes, ativos de rede,
periféricos e demais equipamentos), bem como do acervo de software e de
dados da instituicdo (software basico, de suporte, aplicativos e bancos de
dados);
IV. direcionar e acompanhar os servicos disponibilizados através de tecnologias
de terceiros, a realizacédo de avaliagdo e supervisao dos contratos em vigor no
que diz respeito a vigéncia, objeto, prazos, cronogramas e metas, referente a
area,;
V. receber e analisar as demandas das &reas usuarias e propor acodes
destinadas a automacdo dos processos de negécios, organizacdo das
informacdes e a definicdo de direitos de acesso aos usuarios;
VI. planejar a demanda interna e externa de novos servi¢gos de tecnologia da
informacé&o, necessario a evolugéo na prestacdo dos servicos e no cumprimento
da missao do IPAJM;
VII. avaliar periodicamente, em conjunto com a Subgeréncia de Recursos
Humanos e a Geréncia Administrativa, a necessidade de treinamento e
reciclagem dos servidores no uso das ferramentas necesséarias na area de
tecnologia; e
VIII. articular permanentemente com outras Autarquias, Fundacdes e Poderes,
visando obter os dados existentes nas diversas bases do Estado, necessaria a
Gestéo Previdenciéria, para efeitos de consolidagéo e gestéo pelo IPAJM, dentro
de sua esfera legal de atribuicao.

Subsecao lI

DA GERENCIA DE GESTAO ATUARIAL
Art. 22° Compete a Geréncia de Gestdo Atuarial, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuagao:
I. acompanhar o processo de avaliacdo atuarial,
II. realizar criticas fundamentadas ao banco de dados recebido dos Poderes;
[ll. responder criticas advindas da empresa contratada pelo IPAJM de consultoria
atuarial;
IV. organizar banco de dados para estudo de impacto atuarial,
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V. fornecer documentos para a prestacao de contas do Ordenador de despesas
do Estado - projecdes atuariais, balanco atuarial, balanco de ganhos e perdas -
BALGALPE, estudo de beneficiarios, mantidos pelo Tesouro;

VI. realizar estudo de sustentabilidade da previdéncia - SUSTEN;

VIl. acompanhar e fornecer dados sobre o relatorio de aderéncia das hipoteses
atuariais;

VIIl. monitorar o processo de aprovacao das hipoteses atuariais;

IX. verificar declaracdo de anuéncia do Governador do Estado sobre as
hipéteses atuariais;

X. atender demandas oriundas das Secretarias de Estado;

Xl. atender demandas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES.

Subsecéo llI

DA GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 23° Compete a Geréncia Administrativa:
I. gerir as atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos,
materiais, transporte, servicos, seguros, locacfes, patrimdnio mobiliario e
imobiliario, acervo documental do IPAJM e atendimento ao publico em geral,
bem como a gestéo da folha de pagamento dos beneficios previdenciarios;
Il. responsabilizar-se solidariamente com as Subgeréncias e demais areas do
IPAJM, pelos controles, registros, emissfes e arquivos de documentos
necessarios ao desenvolvimento das a¢ées do IPAJM;
lll. desenvolver projetos em sua area de atuacdo e a avaliacdo dos seus
resultados;
IV. promover a infraestrutura necessaria a execucdo das atividades de
responsabilidade do IPAJM;
V. acompanhar os processos licitatérios no ambito de sua area de atuacao;
VI. acompanhar os contratos e convénios firmados pelo IPAJM;
VII. gerir as despesas referentes ao pronto pagamento;
VIII. desenvolver outras atividades correlatas no &mbito de sua area de atuacao.

DA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 24° Compete a Subgeréncia de Recursos Humanos:
I. planejar, coordenar e executar as politicas relacionadas a gestao de pessoas;
Il. receber diretamente os requerimentos administrativos dos servidores do
IPAJM, mediante recibo;
lll. realizar o controle e a manutencdo das informagfes de registro de férias,
licencas, apresentacdo de atestado médico e afastamento dos servidores do
IPAJM;
IV. controlar junto as chefias imediatas a frequéncia dos servidores, de acordo
com a legislacdo e as normas proprias vigentes;
V. executar os procedimentos relativos ao estagio e as bolsas de
complementacao educacional,
VI. elaborar, executar e controlar a folha de pagamento dos servidores ativos,
efetivos e comissionados, desta autarquia, bem como a dos estagiarios do
IPAJM;
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VII. executar as declaracdes acessoérias e demais obrigacdes decorrentes da
folha de pagamento, referentes aos servidores do IPAJM, dos Conselheiros e
médicos credenciados;

VIII. acompanhar as atividades de admisséao e selecéo dos servidores do IPAJM,
através de concurso publico;

IX. promover eventos e atividades com vistas a garantir qualidade de vida dos
servidores do IPAJM;

X. coordenar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores do IPAJM,;
Xl. prestar informacdes referentes a elaboragdo da proposta or¢camentaria,
relativamente as despesas com vencimentos, subsidios e vantagens de pessoal
e obrigacdes patronais;

XIl. gerir o plano de capacitacdo de Recursos Humanos do IPAJM, bem como
promover, coordenar e executar cursos, treinamentos e eventos correlatos;

XIII. divulgar os eventos internos e externos aos servidores com vistas a selecéo
para participacao de acordo com o cargo ou area de atuacao de cada um;

XIV. realizar as publicacbes dos atos elaborados pelo IPAJM no Diario de
Imprensa Oficial — DIO, excetuadas as de competéncia exclusiva das demais;
XV. envio de eventos periddicos e ndo periédicos do ESOCIAL;

XVI. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua atuagéao.

COORDENACAO DE QUALIVIDA E DESENVOLVIMENTO PESSOAL
Art. 25° Compete a Coordenacdo de Qualivida e Desenvolvimento Pessoal,
dentre outras atividades correlatas e complementares na sua area de atuagao:
I. planejar, implementar e gerenciar o Sistema de Gestdo da Qualidade de Vida
no Trabalho no ambito do IPAJM;

II. articular acbes relacionadas a saude, bem-estar e qualidade de vida no
trabalho;

[ll. desenvolver e implementar politicas de promocéo de salde e prevencao de
doencas;

IV. implementar e gerir programas de parcerias voltados a saude, bem-estar e
qualidade de vida, inclusive no incentivo a integracéo dos servidores com o0 meio
ambiente;

V. mapear, planejar e promover a¢des no ambito da prevengdo e promogao a
saude;

VI. identificar, criar, promover e gerenciar programas e projetos multidisciplinares
para promoc¢ao do cuidado integral da saude;

VII. coordenar o acompanhamento dos servidores adoecidos nos processos de
afastamento para tratamento de saude mental, restricdo funcional e em
readaptacéo; e

VIII. elaborar a Politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores do
IPAJM.

COORDENACAO DE PAGAMENTO PESSOAL
Art. 26° Compete Coordenacdo de Pagamento Pessoal, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. realizar os registros de vantagens pecuniarias, provimentos entre outros
eventos com repercussao financeira na folha de pagamento dos servidores
ativos do IPAJM;
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[I. auxiliar a Subgérencia de Recursos Humanos na execucéo e na auditoria da
folha de pagamento do pessoal ativo e dos estagiarios do IPAJM;

[ll. auxiliar a Subgeréncia no cumprimento das declara¢des acessorias e demais
obrigacdes decorrentes da folha de pagamento, do pessoal ativo do IPAJM,;

IV. controlar a aquisicdo de vale transportes para os servidores ativos e
estagiarios do IPAJM.

DA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACAO GERAL
Art. 27° Compete a Subgeréncia de Administracao Geral:
I. administrar e controlar as atividades relacionadas a materiais e servicos,
seguros, transporte, locacao, patriménios mobiliarios e imobiliarios do IPAIM,
ressalvados 0s servi¢os especializados previstos neste regimento;
Il. levantar os dados e informacdes necessarios a elaboracdo da proposta
orcamentaria, referentes as despesas com materiais, transporte, patrimoénio e
servigos em geral do IPAJM,;
[1l. adquirir e controlar materiais de consumo e permanente, bem como contratar
servicos em geral, de acordo com as necessidades do IPAJM, ressalvados os
servicos especializados;
IV. executar as atividades relacionadas aos processos de aquisi¢céo, referentes
a compra de materiais e a contratacdo de servicos em geral, ressalvados os
servigos especializados;
V. realizar a pesquisa de preco para instru¢cdo dos processos licitatérios no
ambito do IPAJM;
VI. elaborar, administrar e controlar os contratos e 0s convénios, em conjunto
com os Gestores e Fiscais designados, no ambito de sua area de atuacao;
VII. controlar e registrar 0os gastos mensais com materiais de consumo e
permanentes, bem como servigos;
VIII. acompanhar, registrar e controlar os documentos, processos administrativos
e publicaces oficiais de atos do IPAJM referentes a sua area de competéncia;
IX. organizar e a manter atualizado o cadastro e o registro de todos os bens
patrimoniais méveis e iméveis do IPAJM,;
X. supervisionar 0os imoveis, equipamentos, instalacées e mobilidrios do IPAJM,
zelando pela sua conservacao;
XI. elaborar o inventario anual dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo
do IPAJM;
XIl. recolher e promover a baixa dos bens patrimoniais do IPAJM julgados
inserviveis;
XIIl. receber, conferir, guardar e distribuir os bens permanentes e de consumo
no ambito do IPAJM;
XIV. manter e controlar os meios internos e externos de telecomunicacdes, em
conjunto com as outras unidades organizacionais;
XV. controlar a circulagédo dos veiculos de uso do IPAJM;
XVI. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacgao.

SUBGERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS
Art. 28° Compete a Subgeréncia de Licitacbes e Contratos, dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
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I. desempenhar as atividades relativas a licitagdo e contratacéo firmadas pela
administracao.

II. Orientar tecnicamente as unidades organizacionais sobre a fase interna das
aguisicdes e contratacoes (Estudo Técnico Preliminar - ETP, Termo de
Referéncia e artefatos correlatos);

lll. Realizar pesquisas de preco e analises criticas de preco de aquisicdes e
contratacdes a serem celebradas pelo IPAJM,;

IV. Instrumentalizar a celebracdo e prorrogacdo de contratos, apostilamentos,
repactuacoes e objetos similares, bem como orientar Gestores e Fiscais de
Contrato acerca de suas competéncias sobre o0 assunto;

V. Executar o controle dos atos contratuais do IPAJM, subsidiando seus
Gestores e Fiscais acerca de saldos de empenho, seguros garantias e
quantitativo utilizado dos objetos;

VI. Instrumentalizar e controlar a celebracdo de atos de Gestao e Fiscalizac&o
de aquisi¢cdes/contratos.

COORDENACAO DA CENTRAL DE ATENDIMENTO
Art. 29° Compete a unidade setorial de Central de Atendimento:
I. acompanhar o andamento de processos e requerimentos no ambito do IPAJM,;
II. prestar informacdes, orientar e encaminhar os segurados e beneficiarios aos
orgdos e entidades competentes quando a demanda extrapolar as atribuicdes
do IPAJM;
[ll. emitir documentos referentes aos dados e as informacdes constantes no
cadastro dos segurados;
IV. receber requerimentos de servidores inativos e oficios referentes aos
mesmos quando protocolados pessoalmente ou por seus procuradores ou
representantes;
V. receber requerimentos de servidores desligados referentes a solicitacfes de
Certidao de Tempo de Contribuicdo ou Declaragdes para outros regimes;
VI. receber requerimentos de servidores ativos relacionados a Pericia Médica,
somente nos casos de reconsideracdo). Os demais requerimentos deverao ser
encaminhados ao setor de Recursos Humanos da unidade de lotacéo;
VII. atualizar dados cadastrais dos segurados, mediante requerimento;
VIIl.  emitir declaracbes aos beneficiarios constantes em Portaria
regulamentadora do IPAJM;
IX. receber documentos solicitados pelo IPAJM, mediante confirmagéo com o
setor solicitante e promover o seu encaminhamento;
X. promover a comunicagao e a entrega aos segurados de declaragéo para
outros regimes, bem como de Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitidas pelo
IPAJM;
XI. orientar ao segurado quanto a legislacdo pertinente e a documentacéo
necessaria com vistas a concessao de beneficios e de prestacéo de servigos de
pericia médica e assisténcia social;

COORDENACAO DE PROTOCOLO E ACERVO DOCUMENTAL
Art. 30° Compete a Coordenacdo de Protocolo e Acervo Documental, dentre
outras atividades correlatas e complementares na sua area de atuacgao:
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l. orientar e acompanhar os procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de producdo, recebimento, classificacdo, tramitacdo, avaliacdo e
arquivamento de documentos, em conformidade com a legislagcado em vigor;

II. auxiliar na definicho de metodologias e procedimentos relativos a gestao
documental do IPAJM;

[ll. prestar suporte técnico com vistas a elaboracdo e a aplicacdo de codigos e
planos de classificacdo, bem como tabelas de temporalidade;

IV. apresentar anualmente ou quando solicitado os relatérios circunstanciados
das atividades da area de protocolo e arquivo;

V. cumprir e fazer cumprir as normas de procedimento, bem como as instrucdes
e atos normativos e operacionais no ambito de sua area de atuacéo; e

VI. exercer outras atribuicdes compativeis e delegadas pela chefia imediata.

Subsecéao IV

DA GERENCIA DE FOLHA DE BENEFICIOS
Art. 31° Compete a Geréncia de Folha de Beneficios:
I. elaborar, executar e controlar a folha de pagamento de beneficios
previdenciarios, compreendendo aposentadoria e pensdo dos beneficiarios do
Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado do Espirito Santo - ES-
PREVIDENCIA,;
II. promover o langamento do reajuste anual, quando concedido pelo Governo
do Estado do Espirito Santo;
lll. elaborar os informes de rendimentos para fins de Imposto de Renda e da
DIRF anual, bem como outros relatérios solicitados pela chefia imediata,
IV. fornecer as informacdes e expedir os documentos acerca dos dados
financeiros dos beneficiarios;
V. atualizar os dados bancarios dos beneficiarios integrantes da folha de
pagamento;
VI. prestar informacdes acerca de valores pagos pela folha de beneficios;
VII. elaborar as planilhas referentes ao levantamento do valor histérico devido
pelo IPAJM em processos judiciais, quando ja incluidos na folha de pagamento;
VIII. orientar & Central de Atendimento e ao Teleatendimento sobre assuntos
relacionados a folha de beneficios;
IX. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

DA SUBGERENCIA DE EXECUCAO DE FOLHA DE BENEFICIOS
Art. 32° Compete a Subgeréncia de Execucéo de Folha de Beneficios, dentre
outras atividades correlatas e complementares na sua area de atuacgao:
I. elaborar, executar e controlar a folha de pagamento de beneficios
previdenciarios, compreendendo aposentadoria e pensado dos beneficiarios do
Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado do Espirito Santos — ES-
Previdéncia;
[I. promover o langamento do reajuste anual, quando concedido pelo Governo
do Estado do Espirito Santo;
lll. elaborar os informes de rendimentos para fins de Imposto de Renda e da
DIRF anual, bem como outros relatérios solicitados pela chefia imediata,
IV. fornecer as informacdes e expedir os documentos acerca dos dados
financeiros dos beneficiarios;

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.; (27) 3201-3180
site: www.ipajm.es.gov.br —endereco eletrdnico: ipajm@ipajm.es.gov.br



Governo do Estado do Espirito Santo
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito S
IPAIM

V. atualizar os dados bancarios dos beneficiarios integrantes da folha de
pagamento;

VI. prestar informacdes acerca de valores pagos pela folha de beneficios;

VII. orientar a Central de Atendimento e ao Teleatendimento sobre assuntos
relacionados a folha de beneficios.

DA SUBGERENCIA DE SERVICOS ESPECIAIS
Art. 33° Compete a Subgeréncia de Servi¢cos Especiais, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. executar as folhas 05 e 07 de débitos dos aposentados e pensionistas, bem
como os demais procedimentos das cobrancas;
II. executar folhas 05 e 07 de débitos judiciais dos aposentados e pensionistas,
bem como os demais procedimentos das cobrancas;
lll. elaborar as planilhas referentes ao levantamento do valor histérico devido
pelo IPAJM em processos judiciais, quando ja incluidos na folha de pagamento;
IV. prestar informacfes/suporte relativas as consignacdes para os beneficiarios
do IPAJM;
V. efetuar cobrancas decorrentes de 6bitos dos beneficiarios do IPAJM, advindos
do Sistema Nacional de Informagdes de Registro Civil — SIRC, minimizando os
débitos por
VI. promover melhorias nas rotinas de fiscalizacgdo do pagamento dos
beneficiarios previdenciarios e do sistema de protecdo social dos militares;
VII. atender determina¢cdes do TCEES.

Subsecéo V

DA GERENCIA DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
Art. 34° Compete a Geréncia de Contabilidade e Orgamento, dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. fornecer informagfes contabeis e participar da elaboracdo do planejamento
orcamentario (PPA, LDO e LOA);
Il. acompanhar a abertura de Créditos Adicionais, emisséo de Notas de Reservas
Orcamentarias, de Empenhos e Liquidacbes de despesas com pessoal, diarias
e fornecimento de bens e servicos;
[ll. acompanhar a descentralizacao de crédito orcamentario;
IV. atuar no cumprimento das normas contabeis de controle interno;
V. executar as obrigacdes acessorias contabeis das informacdes junto a Receita
Federal e demais Org&os Federais, como PASEP, DCTF, DIRF, E-SOCIAL;
V1. prestar esclarecimentos aos membros dos Conselhos fiscal e /administrativo
no que tange as prestacdes de contas mensais e anuais do IPAJM,;
VII. acompanhar o registro das provisées matematicas previdenciarias apuradas
na avaliacdo atuarial anual para o registro das provisbes matematicas
previdenciarias;
VIIl. acompanhar a contabilizacdo das movimentagcbes dos bens patrimoniais,
dos bens em almoxarifado, dos créditos a Receber Previdenciarios, da Divida
Ativa;
IX. efetuar o encerramento mensal de prestacdo de Contas — PCM e do
encerramento anual de prestacdo de Contas — PCA junto ao TCEES;
X. acompanhar outras atividades correlatas a area contébil e orcamentaria.
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SUBGERENCIA DE CONTABILIDADE
Art. 35° Compete a Subgeréncia de Contabilidade, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. emitir notas de reservas orgcamentarias;
[I. emitir notas de empenhos e de liquidacbes das despesas com folhas de
pagamentos de aposentados e pensionistas de cada Fundo Previdenciario e dos
ativos dos IPAJM, das diarias, dos servicos meédicos, dos prestadores de
servigos e de fornecimento de bens;
[ll. acompanhar a execucdo dos contratos por vigéncia anual e executar a
anulacdo de saldo de Empenho para emissdo de novo empenho para dar
cobertura ao contrato no periodo de execucéo do exercicio vigente;
IV. acompanhar a execuc¢ao da utilizacdo da Taxa de Administracdo do FF, FP
e do FPS e elaborar as projecbes no exercicio vigente; efetuar a
descentralizacdo de créditos orcamentarios para o DER e PRODEST;
V. atualizar, conferir e emitir as reservas orcamentarias, empenhos e liquidacdes
das despesas de OPV/RPV e envio a SFl e apds aos Tribunais;
VI. registrar a baixa contabil dos bens patrimoniais em almoxarifado e no
patriménio conforme demonstrativo mensal e anual (inventario);
VII. registrar e atualizar os créditos da divida ativa em conjunto com a Secretaria
de Estado da Fazenda — SEFAZ e Procuradoria Geral — PGE;
VIII. registrar e atualizar os créditos a receber por parcelamentos, pds-obitos,
das compensac0tes de Consignacoes;
IX. registrar as Provisbes Matematicas Previdenciarias apresentadas na
Avaliacao Atuarial; registrar e atualizar os passivos contingentes;
X. apurar e atualizar os calculos judiciais em processos de sentencas judiciais e
dos precatérios com emissdo de empenho e liquidacdo da despesa; elaborar a
DIRF, DCTF WEB, E-social dos médicos e Darf’s e envio a RFB;
XI. calcular o PASEP Mensal e do parcelamento com emissédo de DARF;
XIl. elaborar o DIPR (bimestral/LFR);
XIll. elaborar o relatorio anual para STN/SEFAZ; elaborar DEMREC para envio
ao TCEES na PCA,;
XIV. elaborar mensalmente o TVDISPN para envio ao TCEES;
XV. emitir o DEMRAPG, o DEMDAD, o DELQUIT, as NOTAEXP e demais
relatérios da PCA;
XVI. realizar a analise das contas contabeis patrimoniais de cada Unidade
Gestora e efetuar os registros de regulariza¢cdes quando couber.

SUBGERENCIA DE ORCAMENTO
Art. 36° Compete a Subgeréncia de Orcamento, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. elaborar o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orgcamentaria — LDO e
a Lei Orgamentaria Anual — LOA com inserc¢ao de dados no Sistema de Gestéao
das Financas Publicas do Espirito Santo — Sigefes;
Il. efetuar a manutencdo e alimentacdo dos dados e das informacbes
orcamentérias no Sigefes;
lll. registrar as contas de Despesas com seus desdobramentos e das fontes de
recursos detalhadas e de acordo com as normas e legislagao vigente;
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IV. elaborar e acompanhar a abertura de Créditos Adicionais Suplementares e
por Remanejamento Interno — RI;

V. acompanhar os gastos orgcamentarios e efetuar as projecdes e atualizacbes
das despesas por poder e 6rgao;

VI. promover o desenvolvimento de outras atividades afins area.

Subsecéao VI

DA GERENCIA DE FINANCAS
Art. 37° Compete a Geréncia de Financgas, dentre outras atividades correlatas e
complementares na sua area de atuacao:
I. Planejar, gerir e acompanhar a execucdo das atividades das areas de
Arrecadacao (SAR), Financeira (SFI) e de Compensacéao Previdenciaria (SCP)
do IPAJM;
II. Acompanhar o0s recolhimentos e lancamentos das contribuicbes
previdencidrias dos Servidores ativos dos poderes Executivo, Legislativo,
Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas do
Estado;
[ll. Supervisionar os rateios dos recursos advindos da Compensacao
Previdenciéria destinados aos pagamentos de proventos aos aposentados e
pensionistas dos Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, Ministério Publico,
Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado;
IV. Controlar os prazos, resgate de recursos e pagamentos das despesas de
custeio e capital, bem como pagamento de proventos aos aposentados e
pensionistas, pagamento de salarios dos ativos e precatoérios do IPAIM;
V. Liberar perante as instituicdes bancarias Banestes S.A e Banco do Brasil S.A,
todos os pagamentos relacionados aos Contrato firmados com o IPAJM,
pagamento de proventos e salarios, precatérios e demais despesas de custeio e
capital, visando o bom funcionamento do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Estado do Espirito Santo;
VI. Controlar a emissao de Declaracdes e Certidées de responsabilidade da
area,;
VII. Elaborar relatérios complementares demonstrando a execucéo financeira do
IPAJM;
VIII. Acompanhar os registros dos devedores no CADIN Estadual, bem como as
inscricbes em divida ativa na Sercretaria da Fazenda;
IX. Garantir o envio dos Certificado de Regularidade de Situacdo — CRS,
conforme Lei Complementar n°® 282, de 22 abril de 2004, aos 6rgaos da
administracéo publica estadual,
X. Analisar e executar as demandas encaminhadas pelos Conselhos
Administrativo e Fiscal do IPAJM,;
XI. Prestar contas anual do ordenador de despesas para encaminhamento ao
Tribunal de Contas do Estado, no que compete as areas de Arrecadacdao,
Financas e Compensacgéo Previdenciaria, bem como prestar informacdes aos
demais Orgaos fiscalizadores;
XII. Monitorar os aportes de recursos dos poderes Executivo, Legislativo,
Judiciério, Ministério Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado
para complementacdo dos pagamentos mensais dos aposentados e
pensionistas do Fundo Financeiro, deste IPAJM;
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Xlll.  Acompanhar a compensacdo previdenciaria no éambito do ES-
PREVIDENCIA e do Fundo de Protecéio Social, quanto aos processos aptos a
compensacao previdenciaria;

XIV. Acompanhar a analise dos requerimentos de compensacdo de
aposentadoria e pensao do regime instituidor e do Regime de Origem,;

XV. Acompanhar os relatérios operacionais e gerenciais do sistema
Dataprev/comprev e BVComp-prev, do Regime de Origem e do Regime
Instituidor, quando sao verificados os requerimentos concedidos, em exigéncia
e 0s pagamentos a serem efetuados no més de competéncia;

XVI. Analisar os relatérios gerenciais mensais elaborados pela Subgeréncia de
compensacao previdenciaria.

DA SUBGERENCIA DE ARRECADACAO
Art. 38° Compete a Subgeréncia de Arrecadacdo, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. fazer o controle diario da arrecadacéo das contribuicdes previdenciarias dos
segurados e beneficiarios vinculados ao do Fundo Financeiro — FF, Fundo
Previdenciario — FP e Fundo de Protecdo Social dos Militares — FPS, verificando
o recolhimento mensal por todos os érgaos integrantes da administracao publica
e estadual;
Il. realizar cobranca aos 6rgdos da administracdo publica estadual que nédo
tenham recolhido tempestivamente as contribuicbes previdenciarias dos
servidores efetivos a eles vinculados;
lll. realizar a apuracéo das disponibilidades financeiras do Fundo Financeiro —
FF, Fundo Previdenciario — FP e Fundo de Protecdo Social dos Militares — FPS
para fins de calculo da contribuicdo complementar (aporte);
IV. realizar o célculo e o controle da arrecadacéo da contribuicdo complementar
(aporte) relativo ao Fundo Financeiro e Fundo de Protecdo Social dos Militares
- FPS;
V. acompanhar a execucdo do pagamento das folhas e respectivas
consignacdes, apurando os saldos constantes em todas as fontes dos Poderes
(Executivo, ALES, TJES, MPES, TCEES, DPES) e do Fundo de Protecao Social
dos Militares — FPS a fim de verificar se todo o aporte solicitado foi utilizado;
VI. realizar o controle das 27 (vinte e sete) fontes de recursos em todas as
Unidades Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro — FF, Fundo Previdenciario — FP
e Fundo de Protecéo Social dos Militares — FPS);
VII. controlar diariamente os saldos bancarios e a disponibilidade financeira de
todas as Unidades Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro — FF, Fundo
Previdenciario — FP e Fundo de Protec&o Social dos Militares — FPS) com vistas
a elaboracao de conciliagcdo bancaria e boletins financeiros;
VIIIl. coletar mensalmente as informacdes de remuneragcdo bruta, base de
calculo, quantitativo de servidores, receitas arrecadadas e despesas realizadas
de todas as Unidades Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro — FF, Fundo
Previdenciaria — FP e Fundo de Protecdo Social dos Militares — FPS) para fins
de preenchimento envio do Demonstrativo de Informacdes Previdenciarias e
Repasses — DIPR a Secretaria de Previdéncia Social,
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IX. disponibilizar e manter os documentos necessarios ao cadastro de todas as
Unidades Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro - FF, Fundo Previdenciario - FP e
Fundo de Protecao Social dos Militares - FPS) junto as instituicdes financeiras;
X. realizar diariamente o resgate de recursos para pagamentos de despesas de
todas as Unidades Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro - FF, Fundo
Previdenciario - FP e Fundo de Protecédo Social dos Militares - FPS) de acordo
com as Programacdes de Desembolso - PDs emitidas pela Subgeréncia de
Financas - SFI;

XI. realizar a contabilizacdo de todas as receitas recebidas por todas as
Unidades Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro - FF, Fundo Previdenciario - FP e
Fundo de Protecdo Social dos Militares - FPS);

XIl. realizar a aplicacdo de todas as receitas recebidas por todas as Unidades
Gestoras (IPAJM, Fundo Financeiro - FF, Fundo Previdenciario - FP e Fundo de
Protecdo Social dos Militares -FPS);

XIIl. realizar a contabilizacdo da variagdo patrimonial dos rendimentos das
aplicacdes financeiras (lucro ou perda) de todas as Unidades Gestoras (IPAJM,
Fundo Financeiro - FF e Fundo Previdenciario - FP);

XIV. calcular a Taxa de Administracdo do Fundo Financeiro - FF e Previdenciario
- FP e Taxa de Manutencéo do Fundo de Protecdo Social dos Militares - FPS,
bem como providenciar a transferéncia mensal ao IPAJM dos valores recebidos;
XV. emitir anualmente o Certificado de Regularidade de Situacdo - CRS previsto
na Lei Complementar n°® 282, de 22 abril de 2004, comprovando o efetivo
recolhimento das contribuicbes previdenciarias pelos 6rgaos da administracdo
publica estadual;

XVI. subsidiar informacdes financeiras para fins de prestacdo de contas ao
TCEES;

XVII. realizar o controle da arrecadacdo das contribuicées previdenciarias dos
servidores cedidos, com emisséo e envio mensal de boletos aos cessionarios;
XVIII. realizar cobranca de contribuicdo previdenciaria aos 6rgaos da
administracdo publica estadual que tenham servidores cedidos, cujas
contribuicdes ndo foram recolhidas tempestivamente pelos 6rgaos de cesséo;
XIX. verificar o recolhimento de contribuicdo previdenciaria dos servidores
efetivos para fins de instrucdo de processos de aposentadoria, subsidiando a
emissdo do Demonstrativo de Tempo de Contribuicdo pela Subgeréncia de
Tempo de Contribuicéo - STC,;

XX. verificar o recolhimento de contribuicdo previdenciaria para fins de
lancamento das remuneracdes e emissao da Relacdo das Remuneracdes de
Contribuictes referente as Certidoes de Tempo de Contribuicdo - CTCs emitidas
pela Subgeréncia de Tempo de Contribui¢do - STC;

XXI. verificar o recolhimento de contribuicdo previdenciaria dos servidores
efetivos falecidos para fins de instrucéo de processos de penséo;

XXII. realizar a atualizacdo e cobranca de débitos de contribuicédo previdenciaria
em processos de aposentadoria e pensao;

XXIII. verificar o recolhimento de contribui¢cdo previdenciaria para fins de emisséo
da Certiddo Negativa de Débitos - CND;

XXIV. analisar 0s processos relativos a restituicdo de contribuicéo previdenciéria
decorrentes de descontos indevidos;
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XXV. promover o registro de devedores no Cadastro Informativo dos Créditos
néo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais - CADIN ESTADUAL e posterior
envio a Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ para inscricdo em divida ativa,
guando possivel.

DA SUBGERENCIA DE FINANCAS
Art. 39° Compete a Subgeréncia de Financas:
I. elaborar a programacao de desembolso;
Il. realizar os procedimentos necessarios ao pagamento de beneficios
previdenciarios, dos compromissos financeiros e das consignatarias do IPAJM,
inclusive o cumprimento das sentencas judiciais;
[1l. emitir relatérios dos pagamentos efetuados, mediante solicitacao;
IV. controlar o pagamento dos contratos de prestagcéo de servigos do IPAIJM e
respectivos encargos;
V. arquivar todos documentos comprobatérios de pagamentos nos respectivos
processos;
VI. disponibilizar e manter os documentos necessarios ao cadastro do IPAJM
junto as instituices financeiras;
VII. realizar o resgate de recursos para pagamentos de despesas do IPAJM e
dos Fundos Financeiros e Previdenciarios de acordo com as programacoes de
desembolso;
VIII. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

DA SUBGERENCIA DE COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA
Art. 40° Compete a Subgeréncia de Compensacao Previdenciéria, dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. analisar os processos de concessao de aposentadoria e de penséo, para
verificacdo se ha Compensacao Previdenciaria a ser requerida;
II. elaborar requerimento de compensacao de aposentadoria e/ou pensao do
Regime Instituidor - RI, com o célculo do Tempo Liquido, Tempo Total e Tempo
de RGPS;
[ll. digitalizar os requerimentos de compensacao de aposentadoria e/ou pensao
do Regime Instituidor - RI via Sistema Dataprev/Comprev;
IV. digitalizar documentos utilizados na elaboracdo de requerimento de
compensacao de aposentadoria e/ou pensao do Regime Instituidor - RI;
V. transmitir as imagens digitalizadas via Sistema Dataprev/Compreyv;,
VI. solicitar junto a SCT a confecc¢do da Certiddo de Tempo de Contribuicdo do
Préprio Ente, para fins exclusivos da Compensacao Previdenciaria,
VII. despachar processos de aposentadoria e/ou penséao via SISPREV e SEP
apos a solicitacao da Compensacao;
VIII. analisar os requerimentos de compensacéo de aposentadoria e/ou pensao
do Regime de Origem RO (INSS e RPPSs), enviadas via Sistema
Dataprev/Comprev, aprovando ou indeferindo os requerimentos, conforme o
caso;
IX. baixar o0s Relatérios Operacionais e Gerenciais do Sistema
Dataprev/Comprev e BVCom-prev, do Regime de Origem e do Regime
Instituidor, para verificacdo dos requerimentos concedidos, em exigéncias e dos
pagamentos a serem efetuados no més de competéncia;
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X. entranhar nos processos de Compensacao Previdencidria no E-Docs os
Relatorios para contabilizacéo dos valores recebidos e pagos da Compensacao
Previdenciéria, destacando os pagamentos para cada Fundo (Financeiro e
Previdenciario);

Xl. regularizar os requerimentos "em exigéncias" incluidos pelo Regime de
Origem RO (INSS e RPPSs), com solicitacdo de desarquivamento de processos,
conforme o caso;

XIl. elaborar Relatérios Gerenciais mensais;

XIll. controlar, guardar e atualizar a documentagédo do Contrato de Adeséo,
firmado entre o Ministério da Previdéncia, o INSS e o IPAJM.

Secéo I
DA DIRETORIA DE PREVIDENCIA

Art. 41° Compete a Diretoria de Previdéncia, dentre outras atividades correlatas
e complementares na sua area de atuacao:
l. planejar, orientar e controlar os servigos atinentes a concessao dos beneficios
previdenciarios aos segurados e dependentes legais do ES-PREVIDENCIA;
. realizar e/ou participar de eventos internos e externos promovidos pelo IPAIM
ou outros 6rgaos da administracdo, com vistas a disseminar informacdes acerca
dos direitos previdenciarios do ES-PREVIDENCIA;
lll. controlar os servicos desenvolvidos pelas unidades administrativas de sua
area de atuacao;
IV. desempenhar as atividades delegadas pelo Presidente Executivo.

Subsecéol

DA GERENCIA DE BENEFICIOS
Art. 42° Compete a Geréncia de Beneficios:
I. coordenar as atividades relacionadas ao tempo de contribuicéo;
Il. coordenar as atividades relacionadas a concesséo e revisdo de beneficios
previdenciarios;
[ll. analisar os requerimentos de concesséo de beneficio de pensdo por morte,
os requerimentos de inscricdo/exclusao de dependentes dos segurados ativos e
inativos do ES-PREVIDENCIA e os requerimentos de registro de curatela e afins;
IV. gerir os dados e as informacdes acerca dos beneficios previdenciarios do
Regime Proéprio de Previdéncia Social do Estado do Espirito Santo - ES-
PREVIDENCIA,;
V. langar no sistema os registros dos atos de concessdo homologados pelo
TCEES;
VI. elaborar atos inerentes a concessao de beneficios previdenciarios, quando
necessario.

DA SUBGERENCIA DE FIXACAO
Art. 43° Compete a Subgeréncia de Fixagdo, dentre outras atividades correlatas
e complementares na sua area de atuacao:
I. acompanhar e executar as atividades inerentes a fixacdo de proventos dos
beneficios previdenciarios de aposentadoria e pensao;
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Il. desenvolver atividades relativas a inclusdo de vantagens nas pensbes e
aposentadorias;

[ll. acompanhar e promover o rateio das pensdes concedidas, quando da
inclusdo de dependentes beneficiarios;

IV. manter atualizados nos sistemas os dados referentes a concessao de
beneficios previdenciarios;

V. elaborar os atos inerentes a concessao de beneficios previdenciarios.

DA SUBGERENCIA DE REVISAO
Art. 44° Compete a Subgeréncia de Revisao, dentre outras atividades correlatas
e complementares na sua area de atuacao:
I. acompanhar e executar as atividades inerentes a revisdo dos beneficios
previdenciarios de aposentadoria e pensao;
Il. desenvolver atividades relativas a inclusdo de vantagens nas pensoes,
aposentadorias;
lll. acompanhar e promover o rateio das pensfes concedidas, quando da
exclusdo de dependentes beneficiarios;
IV. manter atualizados nos sistemas os dados referentes a revisdo de beneficios
previdenciarios;
V. elaborar os atos inerentes a revisdo de beneficios previdenciarios;
VI. elaborar as planilhas referentes ao levantamento do valor histérico devido
pelo IPAJM em processos judiciais, quando nao incluidos em folha de
pagamento.

DA SUBGERENCIA DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
Art. 45° Compete a Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo, dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. averbar certiddo de tempo de contribuicdo emitida por outros regimes de
previdéncia para fins de contagem reciproca do ES-PREVIDENCIA;
II. promover o levantamento do tempo de contribuicdo e expedir a declaracéo de
tempo de contribuicido dos segurados do ES-PREVIDENCIA, para fins de
aposentadoria voluntaria ou de abono de permanéncia,
lll. expedir certiddo de tempo de contribuicdo dos ex-servidores deste Estado
para apresentacao em outros regimes de previdéncia,
IV. expedir declaragdo para outros regimes de previdéncia, informando os
periodos utilizados para a concessdo de beneficios previdenciarios no ES-
PREVIDENCIA.

Secéo lll

DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL
Art. 46° Compete a Diretoria de Protecdo Social, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I.planejar, orientar e controlar os servicos das unidades administrativas de sua
area de atuacéo;
Il. coordenar as atividades relacionadas ao cadastro, a contagem do tempo de
contribui¢cdo, a concessao e revisdo de beneficios do Sistema de Protecdo Social
dos Militares;
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[ll. promover os servigos de formalizagdo, apuragao de direitos, levantamentos,
controles nos casos de concessao de beneficios de inatividade e das pensdes
militares de seus dependentes;

IV. Gerir os dados e as informacdes acerca dos beneficiarios de inatividade e
pensao militar referentes ao Sistema de Proteg¢ao Social dos Militares;

V. Responsabilizar-se pela disseminacao dos direitos referentes ao Sistema de
Protecdo Social dos Militares, através de eventos internos e externos promovidos
pelo IPAJM, decorrentes da legislacéo aplicavel,

VI. desenvolver outras atividades correlatas e/ou delegadas pela Presidéncia
Executiva.

Subsecéo |

DA GERENCIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES
Art. 47° Compete a Geréncia de Beneficios do Militares, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. promover os servigos de formalizacdo, apuracédo de direitos, levantamentos,
controles nos casos de concessédo de beneficios de pensdes militares de seus
dependentes;
I — Analisar e elaborar respostas as diligéncias do Tribunal de Contas
relacionadas a concessdo dos beneficios concedidos aos militares e seus
dependentes;
[l = Analisar os requerimentos de concessao de pensao por morte
IV. desenvolver projetos na sua area de atuacdo e a avaliacdo dos seus
resultados;
VI. desenvolver outras atividades correlatas.

DA SUBGERENCIA DE PROTECAO SOCIAL
Art. 48° Compete a Subgeréncia de Protecdo Social, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. acompanhar e executar as atividades inerentes a apuracdo do tempo de
contribuicdo, ao célculo, fixacdo e revisdo, de inatividade e pensao militar do
Sistema de Protecao Social dos Militares;
Il. elaborar as minutas do atos inerentes a concessao de beneficios militares;
lll. acompanhar e promover o rateio das pensdes concedidas, quando da
inclusédo e/ou exclusao de beneficiarios;
IV. manter atualizados nos sistemas os dados referentes a concessao e revisao
de beneficios do Sistema de Protecdo Social dos Militares;
V. executar as atividades inerentes ao cadastro de beneficiarios do Sistema de
Protecéo Social dos Militares, suas alteragbes, bem como manter atualizado os
dados cadastrais;
VI. promover o levantamento do tempo de contribuicdo e expedir certiddo de
tempo de servico militar dos ex-servidores militares para apresentagcao em outros
regimes de previdéncia;
VII. expedir declaragdo para outros regimes de previdéncia, informando os
periodos utilizados para a concessédo de beneficios no Sistema de Protecdo
Social do Estado do Espirito Santo;
VIII. lancar no sistema os registros dos atos de concessdo homologados pelo
TCEES;
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IX. promover a inscricdo e a exclusado de dependentes dos segurados ativos e
inativos deste Sistema de Protecédo Social de acordo com a legislacao.

Secao IV
DIRETORIA DE INVESTIMENTOS

Art. 49° Compete a Diretoria de Investimentos:
I. executar o processo de credenciamento de Instituicdes Financeiras
regulamentado pelo Conselho Administrativo;
Il. executar o processo de cadastramento de fundos de investimento
regulamentado pelo Conselho Administrativo;
[ll. assinar termos de adesédo e termos de aceite de risco de fundos de
investimento, bem como, representar o RPPS junto as instituicdes financeiras,
nos atos relacionados aos investimentos;
IV. elaborar, juntamente com a Geréncia e o Comité de investimentos, a Politica
Anual de Investimentos, em conformidade com a legislacdo e as normas de
procedimentos em vigor;
V. apresentar a Politica Anual de Investimentos ao Conselho Administrativo para
aprovacao;
VI. coordenar e acompanhar as analises do mercado financeiro e de seus
indicadores, bem como, as analises do ambiente econémico, politico e social
domeéstico e internacional e a elaboracado de cenarios, para subsidiar as decisdes
de investimentos;
VII. convocar, extraordinariamente, reunido com Comité de Investimentos;
VIII. executar a politica anual de investimentos, realizando as respectivas
operacdes junto as instituicdes financeiras, conforme limites e regras definidos
na citada politica e nas normas de procedimentos do IPAJM,;
IX. apresentar propostas de investimentos;
X. deliberar, em conjunto com a Geréncia e o Comité de investimentos, as
operacdes de realocacédo estratégica dos investimentos;
XI. confeccionar ou revisar as atas das reunides de deliberacdo sobre as
operacdes de realocacédo estratégica dos investimentos;
XIl. assinar em conjunto com o Presidente Executivo todos os atos relativos aos
investimentos;
XIll. acompanhar e analisar os relatérios periddicos de investimentos;
XIV. disponibilizar as informagdes sobre os investimentos do RPPS, observados
os critérios de transparéncia previstos em legislacdo em vigor;
XV. fornecer as informacdes necessarias para a elaboracédo da prestacéo de
contas anual do ordenador de despesas ao Tribunal de Contas do Estado, bem
como prestar informagdes aos demais orgaos fiscalizadores;
XVI. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

Subsecéo |
GERENCIA DE INVESTIMENTOS
Art. 50° Compete a Geréncia de Investimentos:
I. auxiliar na execucdo do processo de credenciamento de Instituicbes
Financeiras regulamentado pelo Conselho Administrativo;
[I. auxiliar na execuc¢ao do processo de cadastramento de fundos de investimento
regulamentado pelo Conselho Administrativo;
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[ll. participar da elaboragéo da Politica de Investimentos, em conformidade com
a legislacdo em vigor, bem como as alteracfes no curso de sua vigéncia, visando
adequacao ao mercado ou alteragdes na legislagéo;

IV. acompanhar e analisar o mercado financeiro e seus indicadores;

V. acompanhar analises do ambiente econdmico, politico e social doméstico e
internacional, para subsidiar as decis@es de investimentos;

VI. acompanhar o enquadramento dos ativos e, se necessario, propor
realocacdes para manter a carteira enquadrada de acordo com as normas
vigentes;

VII. convocar extraordinariamente, na auséncia do Diretor de Investimentos,
reunido com o Comité de Investimentos;

VIII. deliberar, em conjunto com a Diretoria e o Comité de Investimentos, as
operacdes de realocacado estratégica dos investimentos;

IX. planejar, organizar e executar as operacdes de aplicacdo e resgate dos
investimentos, conforme limites e regras definidos na politica anual de
investimentos e nas normas de procedimentos do IPAJM;

X. realizar o registro das movimentagdes de investimentos, bem como, elaborar
as Autorizacdes de Aplicacdo e Resgate (APR), para documentar as operacdes
de aplicacdo e resgate realizadas;

XI. providenciar o lancamento e envio das informacfes sobre os investimentos
do RPPS para os 6rgdos de fiscalizagcdo e controle interno e externos,
observados os critérios de transparéncia previstos na legislacdo em vigor;

Xll. acompanhar e registrar os rendimentos resultantes das aplicagbes
financeiras;

XIll. elaborar relatérios analiticos periddicos de acompanhamento das carteiras
de ativos do RPPS;

XIV. confeccionar atas, relatérios e pareceres relacionados as atividades da
Geréncia de Investimentos, mantendo os arquivos e demais documentos
organizados, sob guarda e seguranca;

XV. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

Secao V
DIRETORIA DE PERICIA MEDICA E SOCIAL

Art. 51° Compete a Diretoria de Pericia Médica e Social, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacéao:

I. coordenar, planejar e orientar, em conjunto com a Geréncia de Pericia Médica,
a aplicacdo das normas diretrizes e protocolos para operacionalizacdo da
prestacdo de servigos de pericia médica e psicossocial aos segurados ativos,
inativos e pensionistas do Regime Préprio de Previdéncia do Estado do Espirito
Santo.

Subsecéao |
DA GERENCIA DE PERICIA MEDICA E SOCIAL
Art. 52° Compete a Geréncia de Pericia Médica, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. coordenar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades desempenhadas pela
equipe multidisciplinar relativas a pericia médica prestadas aos segurados
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ativos, inativos e pensionistas do Regime Proprio de Previdéncia Social do
Estado do Espirito Santo — ES-PREVIDENCIA;

II. gerir os dados e as informagfes acerca da pericia médica;

[ll. controlar e manter a guarda os prontuarios meédicos dos segurados do
Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado do Espirito Santo — ES-
Previdéncia;

IV. controlar e registrar as licencas médicas concedidas através do sistema
especifico;

V. coordenar a reavaliacdo periodica beneficiarios invélidos, visando a
manutencao da sua condicao de beneficiario;

VI. coordenar a realizacdo da avaliagcdo médico pericial dos beneficiarios para
fins de concessdo e manutencao da isencéo do imposto de renda e da imunidade
da contribuicdo previdenciaria;

VII. articular com todos os Orgdos de gestdo de recursos humanos da
administracdo publica estadual, com vistas a integracdo, uniformidade de
procedimentos, aplicabilidade de normas e divulgacdo de acdes correlatas da
area,;

VIII. orientar os segurados e seus dependentes acerca dos direitos e deveres
previdenciérios e sociais preconizados na legislacéo vigente;

IX. orientar e acompanhar as atividades dos médicos peritos credenciados, bem
como as desenvolvidas nas unidades regionais;

X. coordenar a participacdo dos médicos peritos na qualidade de assistentes
técnicos nos processos judiciais quando requisitados;

XI. coordenar a realizacdo de pericia médica decorrente de processos
administrativos disciplinares (PAD) no ambito da administracéo publica estadual;
XIl. desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua area de atuacao.

DA SUBGERECIA DE PERICIA MEDICA
Art. 53° Compete a Subgeréncia de Pericia Médica, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. acompanhar a execucdo de todas as atividades relativas aos segurados e
dependentes;
[I. emitir relatérios nos procedimentos decorrentes de inspecdo médica;
[ll. manter contato com todos os 6érgdos de gestdo de recursos humanos da
administragdo publica estadual, com vistas a integragdo, a uniformidade de
procedimentos, a aplicabilidade de normas e a divulgacdo de acdes correlatas
da éarea;
IV. realizar visitas técnicas quando necesséario aos beneficiarios, nos seus
domicilios ou em outro lugar por eles indicados, para avaliacdo médico pericial;
V. realizar avaliacdo médica nos processos que demandarem avaliacdo ou
parecer da pericia médica;
VI. efetuar reavaliagdo médica periddica dos pensionistas invalidos e
aposentadorias por invalidez visando a manutencdo da sua condicdo de
beneficiario; e
VII. orientar e coordenar a equipe de médicos peritos quanto a aplicabilidade dos
atendimentos medicos periciais conforme legislacdo em vigor.

DA SUBGERENCIA PSICOSSOCIAL
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Art. 54° Compete a Subgeréncia Psicossocial, dentre outras atividades
correlatas e complementares na sua area de atuacao:

l. realizar o acompanhamento e a execucgdo de todas as atividades relativas a
atividades psicossociais dos segurados e dependentes;

II. emitir relatorios psicossociais nos procedimentos decorrentes de inspecao
médica;

[1l. articular com todos os 6rgéos de gestéo de recursos humanos e servico social
da administracéo publica estadual, com vistas a integracdo, a uniformidade de
procedimentos, a aplicabilidade de normas e a divulgacdo de acdes correlatas
da area;

IV. promover quando necessario estudos do grupo familiar do segurado em seus
aspectos psicossociais;

V. prestar orientagdo psicologica preventiva aos servidores afastados por motivo
de licenca médica por incapacidade temporaria, por periodo préximo ao limite
permitido por lei;

VI. preparar o servidor para a readaptacdo quando suscetivel de desenvolver
outra atividade laboral;

VII. preparar servidores passiveis de afastamentos para concessdo de
aposentadoria por invalidez;

VIII. participar da Comissao Especial para Analise de Acidente em Servico e
Doenca Ocupacional;

IX. analisar os pedidos de reversédo de aposentadoria/readaptacao.

Secéo VI

DA GERENCIA JURIDICA PREVIDENCIARIA
Art. 55° Compete a Geréncia Juridica Previdenciaria, dentre outras atividades
correlatas e complementares no ambito de sua area de atuacao:
I. gerir os trabalhos juridicos e administrativos de interesse do IPAJM;
Il. representar judicial e extrajudicialmente o IPAJM, e em assuntos que Ihe forem
delegados, bem como receber citacdes, notificacBes, intimacbes e oficios
expedidos em processos judiciais envolvendo o IPAJM;
Ill. assessorar e orientar o Presidente Executivo, os Conselhos Administrativo e
Fiscal, assim como as demais areas do IPAJM;
IV. analisar e aprovar as minutas de contratos, acordos, ajustes, editais,
convénios, protocolos e outros instrumentos;
V. emitir pareceres e orientagbes quanto a interpretacdo da legislacdo e atos
normativos em geral, contratos e orientar 0 seu cumprimento;
VI. atuar em conjunto com as areas na elaboracdo de propostas de atos
normativos que serédo submetidos ao Presidente Executivo.
VII. promover medidas administrativas e judiciais para protecédo dos bens e
patrimoénio do IPAJM,;
VIII. editar enunciados dos seus pronunciamentos;
IX. articular com os orgaos dos entes da Federagcdo, com vistas a obtencédo de
processos, dados, informacdes ou esclarecimentos de interesse do IPAJM;
X. opinar sobre o cumprimento de decisdes judiciais e pedido de extensao de
julgados relacionados ao IPAJM.

DA SUBGERENCIA DO CONTENCIOSO
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Art. 56° Compete a Subgeréncia do Contencioso, dentre outras atividades
correlatas e complementares no ambito de sua area de atuacao:

I. representar judicialmente o IPAJM;

II. gerir os trabalhos juridicos e administrativos do contencioso;

[Il. emitir orientagdes e pareceres no ambito do contencioso;

IV. em conjunto com a Geréncia Juridica Previdenciaria, sugerir a linha de defesa
a ser adotada nos processos judiciais;

V. acompanhar o cumprimento dos prazos legais e das decisfes judiciais.

DA SUBGERENCIA DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA
Art. 57° Compete a Subgeréncia de Consultoria Administrativa dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. representar extrajudicialmente o IPAJM;
II. gerir os trabalhos juridicos e administrativos da area;
[ll. emitir orientagbes, recomendacdes e pareceres no ambito da consultoria
administrativa;
IV. analisar e aprovar as minutas de contratos, acordos, ajustes, editais,
convénios, protocolos e outros instrumentos;
V. estabelecer e manter contatos, com entidades federais, estaduais, municipais
e sociedade civil, visando obter dados e informacfes necessarias ao
desenvolvimento de pareceres e opinamentos do Instituto;
VI. cumprir e fazer cumprir os entendimentos juridicos fixados no ambito da
Subgeréncia de Consultoria Administrativa;
VII. divulgar e manter atualizados os pareceres juridicos no ambito interno de
sua area de atuacao;
VIII. atuar em conjunto com as areas na elaboracdo de propostas de atos
normativos que serao submetidos ao Presidente Executivo.

TiTULO IV
DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS
CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO
Secao |
DOS DIRETORES
Art. 58° Sao atribuicdes dos Diretores:
I. programar, organizar, dirigir, orientar e controlar as atividades de sua area de
atuacao;
[I. cumprir e fazer cumprir as normatizacoes referente a sua area de atuagao;
1l. proferir decisdes fundamentadas em processos submetidos a sua apreciacao;
IV. representar, quando designado ou em seus impedimentos legais, o
Presidente Executivo;
V. assessorar 0 Presidente Executivo, bem como os Conselhos Fiscal e
Administrativo nos assuntos relacionados com as atribuicbes de suas
respectivas areas;
VI. articular-se com os 6rgéos da administracédo federal, estaduais e municipais
e sociedade civil, nos limites de suas atribui¢cdes, visando a solucdo de assuntos
submetidos a sua apreciagdo, coordenac¢do ou decisao;
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VII. consolidar o relatério anual das atividades das areas de sua competéncia
para submeter a apreciacdo do Presidente Executivo;

VIII. solicitar a instauracao de inquérito, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

IX. avaliar os resultados obtidos dos projetos desenvolvidos em sua area,

X. exercer outras atribuicbes determinadas pelo Presidente Executivo.

Secao Il

DOS GERENTES
Art. 59° Séo atribuicdes dos Gerentes:
|. programar, organizar, gerir, orientar e controlar as atividades de sua area de
atuacao;
Il. propor ao Presidente Executivo e aos Diretores, anualmente, os programas
de trabalho de sua respectiva Geréncia, de acordo com as diretrizes
preestabelecidas;
[ll. apreciar e aprovar os programas de trabalho das areas subordinadas, bem
como acompanhar o desenvolvimento de sua execugao;
IV. emitir manifestacdo técnica, bem como proferir despachos de expedientes
interlocutérios e quando for o caso, despacho conclusivo nos processos
submetidos a sua apreciacao;
V. solicitar a instauracdo de inquérito, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;
VI. desenvolver projetos na sua area de atuacao e avaliar os seus resultados;
VII. cumprir e fazer cumprir as normas de procedimento, instru¢cdes e atos
normativos operacionais no ambito de sua area de atuacao;
VIIl. manter a articulacdo com os demais gerentes do IPAJM, com vistas ao
cumprimento de instru¢cées e demais atos normativos operacionais;
IX. baixar normas e atos internos, com vistas a execuc¢ao das atividades de sua
Geréncia;
X. delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, de acordo e na
forma da lei, com o prévio conhecimento da chefia imediata e autoriza¢do do
Presidente Executivo;
Xl. elaborar o relatério anual das atividades da &area para conhecimento e
apreciacdo da diretoria a qual esta subordinada;
XII. realizar reunides técnicas periodicas com as subgeréncias vinculadas, com
vistas a padronizacdo de procedimentos, a avaliacdo dos resultados das areas
e a adocao de medidas preventivas e corretivas;
XIll. acompanhar e orientar as areas do IPAJM quanto ao cumprimento das
legislagbes estadual e federal referente a matéria previdenciaria,;
XIV. subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentéria para garantir a execucao
das atividades e projetos das areas vinculadas a sua Geréncia;
XV. acompanhar as despesas de sua Geréncia;
XVI. prestar informagdes quando solicitados acerca das atividades
desenvolvidas em sua area de atuacgao;
XVII. exercer outras atribuicbes determinadas pelo Diretor da area ou pelo
Presidente Executivo.

Secéo Il
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DOS SUBGERENTES
Art. 60° Séo atribuicdes dos Subgerentes:
I. coordenar a sua equipe de trabalho;
II. prestar informacfes quando solicitados acerca das atividades desenvolvidas
na sua area de atuacao;
[ll. emitir manifestacdo técnica, bem como proferir despachos de expedientes
interlocutdrios e recomendag6es no ambito de sua Subgeréncia;
IV. visar certidbes, requisicdbes de material e demais documentos de
responsabilidade de sua respectiva area de trabalho;
V. requisitar e receber o material permanente e de consumo de sua respectiva
area,;
VI. encaminhar anualmente ao seu Gerente o plano de trabalho de sua area,
bem como os elementos necessarios a elaboracédo da proposta orcamentaria;
VII. apresentar anualmente ou quando for solicitado pelo Gerente de sua area
relatério circunstanciado das atividades de sua Subgeréncia, bem como
quaisquer outras informacdes a ela relacionada;
VIII. articular-se com o0s Orgdos da administracdo estadual dos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario com vistas a obtencao de dados, informacdes
ou esclarecimentos acerca de assuntos ligados a sua area de responsabilidade;
IX. participar de comissdes especiais designadas por suas chefias;
X. acompanhar as despesas na sua respectiva area;
XI. exercer outras atribuices compativeis determinadas pelo Gerente ou Diretor
da area e pelo Presidente Executivo.

Secéo IV

DO ASSESSOR DE COMUNICACAO
Art. 61° Sao atribuicdes do Assessor de Comunicacéo:
I. articular-se com o Orgao responsavel pelo Sistema de Comunicagao
Governamental, com vistas ao cumprimento de instrucdes e diretrizes dele
emanadas;
Il. programar, coordenar e executar as atividades de imprensa e de divulgacao
interna e externa do IPAJM;
lll. prestar assisténcia ao Presidente Executivo em matérias inerentes a
divulgacdo e comunicacdo, assessorando-o em solenidades e eventos em que
venha participar;
IV. coordenar os contatos dos gestores do IPAJM com profissionais da imprensa,
acompanhando-os em suas entrevistas;
V. efetuar a selecdo diaria de atos normativos e de noticias de interesse do
IPAJM ou do Governo do Estado, encaminhando-as ao Gabinete do Presidente
Executivo e as demais unidades organizacionais;
VI. divulgar as realizacdes e programas do IPAJM,;
VII. organizar arquivo de noticias e notas oficiais a respeito das atividades do
IPAJM;
VIII. elaborar e expedir notas oficiais, mediante autorizacéo prévia do Presidente
Executivo;
IX. coordenar e promover a publicacdo de todos os atos emanados pelas areas
do IPAJM, exceto as de competéncia exclusiva das demais areas;
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X. promover a alimentacao e atualizacdo de informag6es no sitio eletrénico do
IPAJM;

Xl. articular-se com os 6rgados de imprensa e respectivos editores, objetivando a
veiculacdo de matérias de interesse do IPAJM e gerar midia espontanea;

XII. autorizar a fixag&do de cartazes, avisos e outros tipos de divulgacdo no interior
do IPAJM, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Financeira;

XIll. elaborar relatério anual das atividades de comunicacao social e propor ao
Presidente Executivo o plano de comunicacédo anual;

XIV. acompanhar as despesas de sua area,;

XV. exercer outras atribuicdes determinadas pelo Presidente Executivo.

Secao V

DO ASSESSOR ESPECIAL
Art. 62° Séo atribuicdes do Assessor Especial:
I. articular com todas as areas e propor a ado¢do de medidas capazes de
diagnosticar e sanear os problemas administrativos existentes, objetivando a
melhoria na prestacao de servigos e dos resultados do 6rgéo;
II. promover a consolidacdo do Plano Anual de Trabalho em articulacdo com
todas as areas;
lll. coordenar a elaboracgéo de relatorios anuais das acdes do Instituto;
IV. coordenar as a¢fes de organizacdo e modernizacdo administrativa do 6rgéo,
visando o aperfeicoamento, a racionalizacdo das atividades, a melhoria da
qualidade dos servigos prestados e produtividade;
V. elaborar e acompanhar o Regimento Interno e outros atos de organizacdo
estrutural e funcional;
VI. acompanhar as despesas de sua area;
VII. coordenar o Planejamento Estratégico mediante processo gerencial,
continuo e sisteméatico, com a definicdo das diretrizes, objetivos e metas desta
Autarquia;
VIII. exercer outras atribuicbes compativeis determinadas por sua chefia
imediata.

Secéo VI

DO OUVIDOR
Art. 63° Séo atribuicdes do Ouvidor:
I. viabilizar a aproximagéo do cidaddao com o IPAJM, atuando na prevengao e
mediacao das questdes que lhe forem apresentadas, articulando com todas as
areas, bem como propondo a adocdo de medidas capazes de sanear as duvidas
e reclamacoes recebidas no ambito da ouvidoria;
II. facilitar o acesso do cidaddo ao sistema de ouvidoria, estimulando a sua
participacéo na fiscalizacdo da prestacdo dos servigcos publicos de competéncia
do IPAJM;
[ll. garantir resposta ao cidad&o, com clareza e objetividade;
IV. resguardar o sigilo das informacdes recebidas com esse carater:
V. providenciar a remessa das sugestdes, reclamacdes e denuncias recebidas
aos setores competentes, acompanhando a sua apreciacao dentro do prazo de
atendimento;
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VI. dirigir-se diretamente ao Presidente Executivo, por iniciativa propria ou
atendendo manifestacéo do cidaddo, para correcéo de procedimentos, apuracao
de fatos ou adogédo de providéncias administrativas, inclusive de natureza
disciplinar;

VII. elaborar pesquisas, estudos e verificagbes com vistas a adogdo de
providéncias e melhoria na prestacao dos servigos prestados pelo IPAJM, com
a proposicao de solucodes, a partir das necessidades decorrentes da avaliagcéo
de satisfacdo dos usuarios;

VIII. apresentar e divulgar relatérios dos resultados das atividades da Ouvidoria,
apos analises do sistema de avaliacdo de satisfacdo do cidaddo a partir de
informacdes extraidas do referido sistema;

IX. cumprir e fazer cumprir as normas de procedimento, bem como as instrucées
e atos normativos operacionais no ambito de sua area de atuacao;

X. exercer outras atribuicbes que lhe sejam determinadas pelo Presidente
Executivo.

Secéo VIl

DO CHEFE DE GABINETE
Art. 64° Sao atribuicdes do Chefe de Gabinete:
I. preparar o expediente do Gabinete do Presidente;
[I. manter o controle sobre o registro das correspondéncias dirigidas ao
Presidente Executivo, procedendo a triagem e exarando 0s competentes
despachos;
[ll. articular-se com os oOrgaos da administracdo estadual, no limite de suas
atribuicbes, visando a obtencdo de informacfBes necesséarias a solucao de
assuntos submetidos a apreciacédo do Presidente Executivo;
IV. organizar a agenda do Presidente Executivo;
V. secretariar as reunides do Presidente Executivo com os Diretores e Gerentes,
além de preparar e distribuir previamente a agenda dos trabalhos;
VI. elaborar expedientes diversos solicitados pelo Presidente Executivo;
VII. elaborar toda a correspondéncia do Presidente Executivo, inclusive as
decorrentes de suas decisdes emitidas em processos administrativos, bem como
organizar e manter o arquivo de correspondéncia do Gabinete do Presidente
Executivo;
VIIl. na auséncia do Chefe de Gabinete, as atribuicdes acima elencadas poderao
ser executadas por servidor lotado no setor;
IX. exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas pelo Presidente
Executivo.

Secéo VI

DO COORDENADOR DO PROTOCOLO E ACERVO DOCUMENTAL
Art. 65° Sao atribuicdes do Coordenador do Protocolo e Acervo Documental:
I. orientar e acompanhar os procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de producgdo, recebimento, classificagdo, tramitacdo, avaliacdo e
arquivamento de documentos, em conformidade com a legislagéo em vigor;
II. auxiliar na definicho de metodologias e procedimentos relativos a gestao
documental do IPAJM;
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lll. prestar suporte técnico com vistas a elaboracéo e aplicacdo de codigos e
planos de classificacdo, bem como tabelas de temporalidade;

IV. apresentar anualmente ou quando solicitado os relatdrios circunstanciados
das atividades da area de protocolo e arquivo;

V. cumprir e fazer cumprir as normas de procedimento, bem como as instrugdes
e atos normativos operacionais no ambito de sua area de atuacao;

VI. exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas pela Geréncia
Administrativa.

Secao IX

DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Art. 66° Séo atribuicdes do Assessor Administrativo:
|. assessorar a Geréncia Administrativa e a de Financas e Investimentos no
desenvolvimento de suas atividades;
Il. efetuar o tratamento de dados e informacdes, a fim de elaborar estatisticas
com os dados gerados pelas areas de sua responsabilidade;
lll.acompanhar e participar de estudos e reunides técnicos sobre assuntos
ligados a sua area de competéncia,
IV. sugerir e/ou elaborar estudos e propostas a fim de aperfeicoar as normas ou
fluxos internos de processos relativos as atividades de competéncia de sua area,;
V.disseminar informacfes gerenciais sobre a area de sua competéncia;
VI. realizar estudos para subsidiar a elaboracéo e a avaliacdo de anteprojetos de
leis e normas de assuntos afetos as Geréncias administrativas e a de Financas
e Investimentos do IPAJM;
VII. elaborar relatérios e demonstrativos orcamentarios e financeiros, para
subsidiar acbes gerenciais;
VIII. orientar quanto a destinagéo de bens méveis do IPAJIM referentes a baixa,
locacéo e alienacdo de bens iméveis patrimoniados;
IX. exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas pelo Gerente da area.

Secéo X

DO ASSESSOR PREVIDENCIARIO
Art. 67° Sao atribuicbes do Assessor Previdenciario:
|. assessorar a sua chefia na respectiva area de atuacéo no desenvolvimento de
suas atividades;
II. emitir manifestacdo técnica, bem como proferir despachos de expedientes,
interlocutorios e recomendacgdes no ambito de sua area de atuacao;
[Il. manter organizados os dados e informacfes geradas nas areas de atuacgéo;
IV. elaborar relatorios mediante dados e informacgdes das respectivas areas;
V. acompanhar e participar de estudos e reunifes técnicos sobre assuntos
ligados a sua area de competéncia,
VI. exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas pela sua chefia
imediata.

Secéo Xl
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DA SECRETARIA DO CONSELHO
Art. 68° Séo atribuicdes da Secretaria do Conselho:
l. participar das reunides, fazendo as anotagdes necessarias para a lavraturas
das atas, obedecendo o padrdo estabelecido no Regimento Interno dos
Conselhos;
[I. manter organizado o acervo documental referente aos trabalhos originados
pelos Conselhos;
[ll. comunicar aos Conselheiros com antecedéncia a agenda das reunides, bem
como fazer a entrega e receber os processos disponibilizados aos Conselheiros
para analise e manifestacao;
IV. assessorar na elaboracdo do relatério anual das atividades dos respectivos
Conselhos;
V. exercer outras atribuicdes compativeis e determinadas pelo Presidente do
respectivo Conselho.

Secao Xll

DA SECRETARIA DE GABINETE
Art. 69° Séo atribuicdes da Secretaria de Gabinete:
I. auxiliar o Diretor na conducdo dos seus trabalhos diarios, elaborando
despachos de encaminhamentos de processo, bem como comunicacfes
internas e demais documentos gerados pela respectiva area;
Il. elaborar a agenda do Diretor, comunicando 0s eventos e outras ocorréncias
gue exigem a sua participacao;
lll. elaborar despachos de encaminhamento de processos;
IV. exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas pelo seu chefe
imediato.

DO ASSISTENTE DE REDE
Art. 70° Sao atribuicdes do Assistente de Rede:
|. prestar assisténcia aos usuarios de equipamentos e softwares de informéatica
sobre sua utilizac&o;
Il. acompanhar e controlar a instalacdo e a manutencdo de aplicativos e
componentes de infraestrutura de informéatica, bem como a respectiva
documentacéo técnica, distribuicdo, remanejamento e desativacao;
[ll. instalar, configurar e manter a rede de computadores, incluindo os seus
equipamentos (hardware) e softwares necessarios ao seu funcionamento;
IV. participar da implementagdo de mecanismos para garantir a
confidencialidade das mensagens que circulam na rede, e, igualmente, da
seguranca da propria rede;
V. administrar a rede de comunicacao de dados do IPAJM;
VI. cadastrar e habilitar os usuarios, nos sistemas operacionais e de informacao
do IPAJM;
VII. acompanhar projetos de manuteng¢do ou de desenvolvimento de sistemas de
informacéo;
VIII. prestar servigos de suporte e manutengdo no ambiente do usuério, tanto no
gue se refere ao hardware quanto software utilizado;
IX. diagnosticar problemas de hardware, software e da rede, efetuando
pequenos reparos nos equipamentos da rede e no cabeamento;
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X. implementar e/ou supervisionar a manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos e da infraestrutura da rede;

Xl. investigar, detectar e prover informacdes a equipe de reparo sobre problemas
fisicos no cabeamento;

XIl. Auxiliar o Gerente do NTI na definicdo da plataforma tecnoldgica para
suportar o desenvolvimento e a aquisicdo dos sistemas necessarios as acdes do
IPAJM;

XIII. exercer outras atribuicdes compativeis e determinadas pelo Gerente do GTI.

COORDENADOR DA CENTRAL DE ATENDIMENTO
Art. 71° Compete ao Coordenador da Central de Atendimento:
I. acompanhar o0 andamento de processos e requerimentos no ambito do IPAJM;
Il. prestar informacdes, orientar e encaminhar os segurados e beneficiarios aos
orgaos e entidades competentes quando a demanda extrapolar as atribuicdes
do IPAJM;
[ll. emitir documentos referentes aos dados e as informacfes constantes no
cadastro dos segurados;
IV. receber requerimentos de servidores inativos e oficios referentes aos
mesmos quando protocolados pessoalmente ou por seus procuradores ou
representantes;
V. receber requerimentos de servidores desligados referentes a solicitacbes de
Certidao de Tempo de Contribuicdo ou Declaracdes para outros regimes;
VI. receber requerimentos de servidores ativos relacionados a Pericia Médica,
somente nos casos de reconsideracdo). Os demais requerimentos deverao ser
encaminhados ao setor de Recursos Humanos da unidade de lotagéao;
VII. atualizar dados cadastrais dos segurados, mediante requerimento;
VIIl. emitir declaragbes aos beneficiarios constantes em Portaria
regulamentadora do IPAJM;
IX. receber documentos solicitados pelo IPAJM, mediante confirmagdo com o
setor solicitante e promover o seu encaminhamento;
X. promover a comunicagdo e a entrega aos segurados de declaracdo para
outros regimes, bem como de Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitidas pelo
IPAJM;
XI. orientar ao segurado quanto a legislacdo pertinente e a documentacéo
necessaria com vistas a concessao de beneficios e de prestacao de servigcos de
pericia médica e assisténcia social.

COORDENADOR DE QUALIVIDA E DESENVOLVIMENTO PESSOAL
Art. 72° Compete ao Coordenador de Qualivida e Desenvolvimento Pessoal,
dentre outras atividades correlatas e complementares na sua area de atuagao:
I. planejar, implementar e gerenciar o Sistema de Gestédo da Qualidade de Vida
no Trabalho no ambito do IPAJM;

II. articular acdes relacionadas a saude, bem-estar e qualidade de vida no
trabalho;
[ll. desenvolver e implementar politicas de promocéo de saude e prevencao de
doencas;
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IV. implementar e gerir programas de parcerias voltados a saude, bem-estar e
qualidade de vida, inclusive no incentivo a integracdo dos servidores com o meio
ambiente;

V. mapear, planejar e promover acdes no ambito da prevencdo e promogao a
saude;

VI. identificar, criar, promover e gerenciar programas e projetos multidisciplinares
para promoc¢é&o do cuidado integral da saude;

VII. coordenar o acompanhamento dos servidores adoecidos nos processos de
afastamento para tratamento de saude mental, restricdo funcional e em
readaptacéo; e

VIII. elaborar a Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores do
IPAJM.

COORDENADOR DE PAGAMENTO DE PESSOAL
Art. 73° Compete ao Coordenador de Pagamento de Pessoal, dentre outras
atividades correlatas e complementares na sua area de atuacao:
I. realizar os registros de vantagens pecuniarias, provimentos entre outros
eventos com repercussao financeira na folha de pagamento dos servidores
ativos do IPAJM;
II. auxiliar a Subgérencia de Recursos Humanos na execucéo e na auditoria da
folha de pagamento do pessoal ativo e dos estagiarios do IPAJM;
[ll. auxiliar a Subgeréncia no cumprimento das declaracdes acessorias e demais
obrigagcdes decorrentes da folha de pagamento, do pessoal ativo do IPAJM,;
IV. controlar a aquisicdo de vale transportes para os servidores ativos e
estagiarios do IPAJM.

TiTuLO Vv

DAS SUBSTITUICOES
Art. 74° Sao substituidos em suas faltas ou impedimentos eventuais:
I. o Presidente Executivo, pelo titular do cargo de Diretor Administrativo e
Financeiro;
Il. os ocupantes de cargo em comissao ou de funcdo gratificada, justificada a
necessidade, por servidores a serem indicados e aprovados pela autoridade
competente.

TiTULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 75° E expressamente vedado o desvio de servidor ocupante de cargo de
provimento em comissao para desempenhar atribuicdes ou funcdes deferidas a
outro neste Regimento, ressalvado o disposto no artigo anterior.
Art. 76° Os casos omissos deste Regimento Interno serdo resolvidos pelo
Presidente Executivo do IPAJM, a quem compete decidir quanto as modificagbes
julgadas necessarias e promover a sua efetivacao.
Art. 77° O Presidente do IPAJM baixara os atos necessarios ao fiel cumprimento
e aplicacao imediata do presente Regimento Interno.
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