X GOVERNO DO ESTADO DO ESPTRITQ SANTO
5‘3 SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

PLANO DE IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. 6RGAO,

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

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

JOSE ELIAS DO NASCIMENTO MARGAL - PRESIDENTE EXECUTIVO

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

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

3.1 MEMBROS COLT:

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

4.DESCRICAO DAS UNIDADES TIVAS {VEIS DE REALIZAGAO DO TELETRABALHO:

Unidade Administrativa: |NOClEO DE TECNOLOGIA E INFORMAGCAO

Descrigio das atividades da drea: a 30, elaboracio e a gestdo da i 30 das politicas e diretrizes égicas de tecnologia e i 30 da icdo; a avaliagio das politicas e diretrizes de tecnologia e Informagéo, adotadas no IPAJM, a interagdo entre dreas da Instituigio e

entidades externas, incluindo o atendi a0 publico; a 40 do parque 6gico, bem como do acervo de software e de dados da instituigo; a admi Goe 40 dos servigos disponibil através da infra-estrutura de tecnologia e informagéo desenvolvidas pelo préprio IPAIM; o
i e dos servigos di ilizados através de ias de terceiros, a realizago de avaliagio e supervisdo dos contratos em vigor; o recebimento e andlise das demandas das dreas usudrias e a proposigdo de ages destinadas  automagao dos processos de negécios,

organizago das informagdes e a definigéo de direitos de acesso aos usudrios; o planejamento da demanda interna e externa de novos servicos de tecnologia da informagao; a avaliagao periédica da necessidade de treinamento e reciclagem dos servidores no uso das ferramentas necessarias na rea de
tecnologia; a articulagéo permanente com outras Autarquias e Poderes; a articulagéo interna com demais geréncias; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrati [GERENCIA DE FOLHA DE BENEFiCIOS

Descrigao das atividades da drea: elaboragdo, controle e execugdo da folha de de beneficios previdenciari idos pelo Regime Proprio de Previdéncia do Estado; elaboracao da Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS, dos informes de rendimentos para fins de Imposto de Renda e da
DIRF anual; o fornecimento de informaces e a expedigdo de copias de documentos acerca dos dados financeiros dos pensionistas e aposentados; a atualizagéo de dados cadastrais dos beneficidrios integrantes da folha de pagamento; a aticulagdo com a Geréncia Administrativa e demais dreas, com vistas a0
cumprimento de instrugdes e atos T de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: SUBGERENCIA DE ADMINISTRAGAO GERAL

Descrigao das atividades da area:a adrministragao das aividades relacionadas a Mateias, servisos, seguros, ransporte, 10cag3o, patrimorios Mobilrios € MObarios e o controle de gastos com despesas de custeio do IPAI; a aticlagao com a Geréncia Adminstrativa e demais areas, com Vistas a0
cumprimento de instrugdes e atos o dos dados e i da proposta s despesas com materiais, transporte, patriménio, seguro, locagio e servigos gerais do IPAIM; o controle das necessidades de materiais de]
consumo e permanente, locagéo de maquinas e servigos em geral, seguros, locagao de iméveis, equipamentos e veiculos; a aquisigio de materiais de consumo e permanente; a elaboragdo e o controle da execugao das atividades relacionadas ao processo licitatério; a administragdo e o controle dos contratos
e convénios firmados pelo IPAIM; o acompanhamento, registro e controle de processos admi e Bes oficiais de atos do Instituto referentes a sua drea de éncia; a Goea 50 do cadastro e registro de todos os bens patrimoniais méveis e iméveis do
IPAJM; gestdo do GLPI veiculos; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrati [SUBGERENCIA RECURSOS HUMANOS

Descrigao das atividades da area: execugdo e controle das atividades relacionadas com os assentamentos funcionais do servidores; ediao e publicagao de portarias; analise de requerimentos administrativos referentes a direitos e vantagens; langamentos, auditoria e execugao das folhas de pagamento de
pessoal ativo (suplmentar e complementar) e cedidos; tramitagdo e execugdo do processo de pagamento do jetom aos membros dos conselhos fiscal e administrativo; geragdo do relatdrio individual da despesa com pessoal cedido, bem como cobranga de ressarcimento aos 6rgéo cessionarios; recebimento e
tramitagéo da cobranga de ressarcimento dos servidores requisitados; acompanhamento de utilizagao, blogueio e desblogueio de cartdo, pedido de 22 via e compra de vale transporte - GVBus; elaborago, execugdo e transmisso da GFIP - folha ativos; emissdo da guia de recolhimento da Previdéncia Social -
GPS; 0 desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: GERENCIA DE FINANGAS E INVESTIMENTOS

Descrigao das atividades da area: a gestao financeira éria do IPAIM; o planej e financeiro 6o IPAJM; 0 estudo e adogo de métodos necessarios a0 efetivo controle dos recebimentos e pagamentos 60 IPAJM, bem como a sua devida anaise critica; a gestao das atividades
relativas & drea contébil; a articulagao com os demais érgdos do IPAJM, com vistas a0 cumprimento de instrugdes e demais atos normativos e operacionais; o controle da emissio de Bes e certiddes de da drea; o de projetos na sua drea de atuagao e a avaliagéo dos
seus resutados; o desenvolvimento das atividades e implantagao de normas de procedimento nas reas de sua responsabildade; a gesto das receitas e despesas do 6rg3o; o assessoramento aos Conselhos Fiscal @ Administrativo; o acompanhamento do processo de avaliagso atuarial; a administragao do

repasse de recursos dos poderes Executivo, Legislativo, Judicidrio, bem como, do Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, para de beneficios érios deles aadministraao da iaria deste Regime Proprio de Previdéncia; o desenvolvimento de
outras atividades correlatas.
Unidade Administrativ SUBGERENCIA DE ARRECADAGAO
Descrigao das atividades da area: calculo e controle da G0 da 3 (aporte) reltiva a0 Fundo Financeiro; controle dos saldos bancarios e disponibilidade financeira com vistas & elaboraao de conciliagao bancaria e boletins i 30 e envio do D de
nformagdes Previdenciarias e Repasses - DIPR a Secretaria de éncia Social; disponibilizagéo e dos érios ao cadastro do IPAIM junto as instituigdes financeiras; resgate de recursos para pagamentos de despesas do IPAIM dos Fundos Financeiro, Previdencidrio e Fundo de
Protegao Social dos Militares de acordo com as de emitidas pela éncia de Finanas - SFI; contabilizagao e aplicagdo de recursos relativos as receitas recebidas pelo IPAIM e pelos Fundos Financeiro 40 da variagdo patri dos das
aplicagdies financeiras; emissdo anual do certiicado de regularidade de situagio - CRS, prevsto na Lei C ne 282/2004, o efetivo i das érias pelos 6rgdos da administragdo publica estadual; emissdes de Certiddo Negativa de Débitos - CND;

de ia controle de ico de servidores cedidos; apuragdo e cobranca de dévitos de contribuigio previdencidria; emisséo de relagéo de remuneragdo para compor as Certiddes de Tempo de Contribuigdo - CTC’s; instrugdo dos processos de

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

Unidade Administrativa: SUBGERENCIA DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Descrigao das atividades da area: laborasao, execug3o e acompanhamento do Orgamento Anualdo IPAIT; execus3o dos regitros e ontroles contabes; Fegistro contabil 6as despesas do orgao, de acordo corn as normas ¢ egisiagao vigente; elaboragdo de empenhos, liguidagao dos processos do IPAIV;

elaboragso da baixa contabil dos bens patrimoniais, de acordo com a legislagd vigente; controle e registro da divida ativa; manutengéo dos sistemas de Bes contabeis e 30 derelatoros quanto a posigdo orgamentiria e financeira do orgao; execusdo da contabilicade do

IPAIM, do Fundo Financeiro e Fundo Previdencidrio e do Fundo de Protegdo Social dos Militares; assessoramento na elaboragao da prestagéo de contas anual do ordenador de despesas, ao Tribunal de Contas do Estado, bem como i Bes aos demais 6rgaos fi 30 da andlise dos
mensais e demais Bes contabeis dos Fundos; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade inis i |SUBGEREN IA DE FINANCAS

Descrigao das atividades da area: efetivagao de pagamentos dos compromissos financeiros do 6rgao; elaboragao de 30 de execugdo dos procedi necessarios a0 e beneficios previdenciarios de responsabilidade do IPAIM; elaboragao de relatdrios dos pagamentos
execugdo dos pr necessarios a0 das consignatarias do 6rgdo, inclusive o cumprimento das sentengas judiciais; controle do pagamento dos contratos de prestago de servigos do IPAIM; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: SUBGERENCIA DE FIXACAO E REVISAO

Descrigao das atividades da drea: 0 acompanhamento e a execugao de todas as atividades inerentes aos calculos, fixagao e revisao dos beneficios drios de ia, pensao e auxilio-recluso; o de atividades relativas & incluso de vantagens nas pensdes, aposentadorias e

auxmu reclusdo; @ emissiio de pareceres técnicos quanto 4 ixago e aos calculos de beneficios efetuados; o acompanhamento e o rateio de pensdes @ nclusio e a 40 de novos icidrios; a 50 dos dados nos programas informatizados de concesso, alteragdo e revisio de

a 30, controle e elaboragao dos atos inerentes  concessio de beneficios previdencidrios; o langamento no sistema informatizado dos registros dos atos de concessio efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado; a prestagao de informagdes aos interessados acerca das
tividad idas na drea; o i de outras atividades correlatas.
Unidade inis i |SUBGEREN IA DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUICAO

Descrigao das atividades da area: a realizagao da manutencao permanente dos registros de beneficiarios, bem como suas alteragdes e baixas nos casos de Gbitos de aposentados e pensionistas; o fornecimento de certiddes de tempo de contribuigao para apresentagao em outros regimes de previdencia; a
andlise de certidzo de tempo de contribuigio de outros regimes de previdéncia, para averbag3o neste Regime Proprio de Previdéncia; a apuragéo e expedicdo de declaragéo de tempo de contribuigdo, para fins de aposentadoria voluntéria ou abono de permanéncia, dos servidores efetivos da administragao
estadual do Estado do Espirito Santo; o pr da inscriggo de dos i4rios deste Regime Proprio; o processamento do recadastramento periédico de segurados e o de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: GERENCIA JURIDICA PREVIDENCIARIA

Descrigao das atividades da area: a gestao dos trabalhos juridicos e administrativos do interesse da Autarquia; a representacao judicial e extrajudicial do Instituto; o assessoramento e orientagao ao Presidente Executivo, ao Conselho Administrativo e Fiscal, assim como das demais reas do IPAIM; a andlise
previa e aprovagio das minutas de Contratos, Acordos, Ajustes, Editais, Convénios, protocolos e outros instrumentos; a emissdo de pareceres quanto 4 interpretagéo da legislagéo em geral; a articulagéo com todos os érgdos da administragdo publica municipal, estadual e federal, com vistas a obtengdo de
processos, dados, informagBes ou esclarecimentos de interesse da Autarquia; bem como a 30 do sistema de dos processos juridicos; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: [suBGERENCIA DO CONTENCIOSO

Descrigao das atividades da drea: a representagao da autarquia no ambito judicial e extrajudicial; a gestao dos trabalhos juridicos e administrativos do i050; a emissao de 5 @ pareceres no ambito do contencioso; a fixagéo no ambito da Subgeréncia do Contencioso da linha
de defesa a ser adotada nos processos judiciais; o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Admini [st 1A DE CONSULTORIA VA

Descrigao das atividades da area: a 30 da Autarquia extraj a gestao dos trabalhos juridicos e administrativos da rea; a emissao e orientagdes, r Ges e pareceres no ambito do administrativo; a fixagao dos juridicos a serem adotados no ambito da
Subgeréncia do Administrativo; o desenvolvimento de outras atividades correlatas

Unidade Administrati 'ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Descrigao das atividades da drea: prestar assessoramento ao Gabinete do Presidente Executivo e as unidades organizacionais do IPAJM nos assuntos relacionados com a divulgagao, comunicagao, articulagao visando a icagao e di 30 interna e externa das acoes do
6rgio e o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO

Executar as agdes de controle necessarias para subsidiar a elaboragdo do Relatério do Controle Interno - RELUCI, integrante das Prestagdes de Contas dos administradores e responsaveis pela gestao de recursos publicos estaduais, ao TCEES; ionar e coordenar a 30 de Normas de

a cargo da Secretaria de Estado, Autarquia ou Fundagdo Piblica a que estiver subordinada; Realizar outras atividades de controle previstas em orientagéo normativas da SECONT e nas Resolugdes do CONSECT.

Unidade Administrati [GERENCIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES

Descrigao das atividades da area: Gerir as atividades relacionadas ao cadastro e apuragao do tempo de contribuigao, ao reconhecimento de direito aos beneficios de inatividade e pensao militar do Sistema de Protegao Social dos Militares, bem como ao calculo, fixagao e revisdo desses beneficios,
compensagdo previdencidria entre os diversos regimes e/ou a compensagdo com outro regime que o vier substituir; Articular com os assessores especiais com vistas a0 cumprimento de instruges e demais atos normativos operacionais; Emitir atos de concess3o de beneficios de inatividade e pensdo militar
referentes ao Sistema de Protecdo Social dos Militares.

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

68
6.LIMITE MAXIMO DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:
17
ELABORAGAO
DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT
APROVACAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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CAPTURADO POR

AWERIK CARLESSO LUCAS
ASSISTENTE PREVIDENCIARIO

IPAJM - NTI

DATA DA CAPTURA | 30/10/2020 10:46:11 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

AWERIK CARLESSO LUCAS
ASSISTENTE PREVIDENCIARIO
IPAJM - NTI

Assinado em 30/10/2020 09:02:18

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

VANESSA PONTOPPIDAN BARROS
SUBGERENTE

IPAJM - SRH

Assinado em 30/10/2020 09:27:40

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

LIA MARCIA MARQUEZINI PASSOS
GERENTE

IPAJM - GAD

Assinado em 30/10/2020 09:05:04

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

GABRIEL DUQUE ZONTA

MEMBRO (COMISSAO DE TELETRABALHO)
IPAIM - IPAUM

Assinado em 30/10/2020 09:21:04

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs.es.gov.br/documento/registro/2020-FTOWFP

Consulta via leitor de QR Code.
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