PORTARIA N°. 082-R, de 06 de agosto de 2007

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E
ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO - IPAJM, com base no Artigo 61, Item XII, Lei Complementar
no. 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 e
Assisténcia 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 publicagdo,
revogadas as disposicGes em contrario, especificamente a Portaria n.
035-R, de 27 de janeiro de 2006.

Vitéria-ES, 06 de agosto de 2007.
ROMULO AUGUSTO PENINA
Presidente Executivo

ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE PREVIDENFIA E
ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO - IPAJM

TiTUuLO I
DA FINALIDADE E DA ABRANGENCIA

Art. 1° O Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Estado do Espirito Santo - IPAIM, gestor Unico do Regime Proprio de
Previdéncia do Estado do Espirito Santo, com sede e foro na Capital do
Estado, é uma entidade autdrquica, com personalidade juridica de direito
publico interno e autonomia administrativa, financeira e patrimonial, em
relagao 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
Préprio de Previdéncia do Estado, e aos seus dependentes os beneficios
Previdenciarios garantidos pela Constituicdo Federal e previstos na Lei
Complementar n©. 282, de 22 de abril de 2004.

Paragrafo Unico: S3o segurados do Regime Préprio de Previdéncia:

I- os servidores publicos civis titulares de cargo efetivo ativos, os em
disponibilidade, os estaveis no servigo publico e os inativos, do Poder:

a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundagbes, e os
membros do Ministério Publico;

b) Judiciario, nesse incluidos os magistrados;
c) Legislativo, nesse incluidos os membros do Tribunal de Contas.
II - os militares ativos, os reformados e os da reserva remunerada.

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

I - quanto ao servidor:
a) aposentadoria voluntaria;
b) aposentadoria compulséria;
c) aposentadoria por invalidez.
II - quanto ao dependente:
a) pensdo por morte;
b) auxilio-reclusédo.

Art. 4° Compete também ao IPAIM, a prestacdo dos servicos de pericia
médica aos servidores publicos civis titulares de cargos efetivos e aos
inativos segurados do Regime Proéprio de Previdéncia Social do Estado do
Espirito Santo e aos seus dependentes, efetuando a inspecdo médica
para fins de concessdo de licengas médicas, isengdes de imposto de
renda, caracterizagdo de capacidade ou incapacidade laboral, previstas
na legislacao em vigor.

TiTUuLO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A estrutura organizacional do IPAJM, compreende:
I. Nivel de administragdo superior

a) A posicao do Presidente Executivo

b) Conselho Administrativo

c) Conselho Fiscal
II. Nivel de assessoramento

a) Gabinete do Presidente Executivo - GPE

b) Assessoria Estratégica - ASE
C) Assessoria de Comunicagéo - ASC
d) Nucleo de Tecnologia e Informagdo - NTI

e) Ouvidoria
111. Nivel gerencial

Diretoria Administrativa e Financeira - DAF

Geréncia Administrativa - GAD
i. Subgeréncia de Folha de Beneficios - SFB

il. Subgeréncia de Recursos Humanos - SRH
ili. Subgeréncia de Administragdo Geral - SAG
b. Geréncia de Finangas e Investimentos - SFI

i. Subgeréncia de Arrecadacdo e Investimentos -
SAI

il. Subgeréncia de Contabilidade e Orcamento - SCO
iii. Subgeréncia de Finangas - SFI
Diretoria Técnica
Geréncia de Beneficios e Assisténcia - GBA
Subgeréncia de Fixagdo e Revisdo - SFR
Subgeréncia de Cadastro e Tempo de Contribuigdo - SCT
Geréncia de Pericia Médica e Social - GPS
Subgeréncia de Pericia Médica
Subgeréncia Psico-Social
3. Geréncia Juridica Previdenciaria - GJP
Subgeréncia do Contencioso - SGC

Subgeréncia do Administrativo - SGA
TiTULO III

DA FUNCIONALIDADE E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPiTULO I
DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
Secao I
DA PRESIDENCIA EXECUTIVA

Art. 6° O Presidente Executivo do IPAJM, ocupard cargo em comissdo
com prerrogativas e subsidio equivalente ao de Secretério de Estado,
devera ter nivel de escolaridade superior e serd nomeado para mandato
que coincidird com o do Chefe do Poder Executivo.

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

I. exercer a administracao geral do IPAIM;
II. fixar as diretrizes de atuacdo do Instituto;

III. promover a elaboragdo da proposta orgamentaria e do plano

de custeio anual do IPAIM, e de suas alteragdes, de acordo com
as diretrizes e metas estabelecidas na legislagdo pertinente,
encaminhando ao Conselho Administrativo para aprovacao;

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

V. organizar os servigos de prestacdo previdenciaria;

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

VII. manter controle permanente sobre a arrecadagdo das
contribuicdes, a concessdo e o pagamento de beneficios;
VIII. responder pelos atos de interesse da Autarquia, representando-

a em juizo ou fora dele;

IX. assinar em conjunto com o Gerente de Finangas e
Investimentos os cheques e demais documentos contabeis e de
movimentagdo dos fundos;

X. submeter a deliberagdo do Conselho Administrativo os assuntos
e as matérias de competéncia desse 6rgdo e as que forem
julgadas necessarias;

para estagiario de nivel técnico ou
de ensino médio ou educagdo superior,

XI. celebrar convénio
profissionalizante,



limitados seu quantitativo a 15% (quinze por cento) do nimero
de pessoal do quadro efetivo;

XII. propor ao Conselho Administrativo:
a. o programa de investimento dos recursos dos Fundos;

b. a abertura de créditos adicionais;
a aquisicdo, alienagdo e construcdo de imoveis, assim
como de constituicdo de 6nus ou direitos reais sobre
eles;

XIII. baixar atos, portarias ou instrugdes sobre a organizagdo interna
da estrutura organizacional, regimento interno e funcionamento
das unidades administrativas do IPAJM e sobre a aplicagao de
leis, decretos e outros atos inerentes ao Regime Préprio de
Previdéncia;

XIV. prover, nomear, transferir, remover, promover, demitir,
licenciar e exonerar os servidores do IPAJM, assim como
praticar os demais atos de movimentagdao de pessoal, nos
termos da legislagdo aplicavel em vigor;

XV. determinar a instauracdo de sindicdncia e abertura de
processos disciplinares, administrativos e judiciais, observadas
as competéncias estabelecidas neste Regimento.

XVI. autorizar a instalacdo dos processos de licitagdo, nomeando a
comissdo julgadora, homologar os julgamentos, adjudicar os
objetos aos vencedores e julgar, em instancia final, sobre
recursos, impugnacdes, ou representagdes pertinentes, bem
como autorizar as contratagdes respectivas, assim como as com
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, nas hipdteses previstas
em lei;

XVII. promover, nos termos do respectivo regulamento, o controle e
a avaliagao do desempenho do pessoal do IPAIM;

XVIII. cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho
Administrativo, desde que nao contrarie as disposicdes legais
aplicaveis, hipotese em que deverd denunciar a autoridade
competente a irregularidade verificada.

Art. 82 O Presidente Executivo sera substituido em suas funcGes
administrativas, quando de seus impedimentos ou afastamentos pela
autoridade responsavel pela area administrativa.

Secao II
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 92 O Conselho Administrativo é o 6rgdo de deliberagdo e orientagdo
superior do IPAJM e sera composto por 06 (seis) membros efetivos e de
seus respectivos suplentes, todos escolhidos entre os segurados com
formacdo superior, de reconhecida capacidade e experiéncia
comprovada, nas areas de previdéncia, administracdo, economia,
finangas, atuaria, contabilidade, direito ou engenharia, designados por
ato do Chefe do Poder Executivo Estadual, por indicagdo:

I. 01 (um) representante do Poder Executivo Estadual, pelo
Governador do Estado;

II. 01(um) representante do Poder Judiciario, pelo Presidente do
Tribunal de Justiga;

III. 01 (um) representante do Poder Legislativo, pelo Presidente
da Assembléia Legislativa;

IV. 03 (trés) representantes indicados pelas respectivas entidades
de classe dos segurados dos Poderes referidos nos incisos I a
IIT deste artigo.

8§ 1° Na hipotese de vacancia sera feita nova designacdo para o periodo
restante do mandato.

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

8§ 3° O Conselho Administrativo reunir-se-a, ordinariamente, uma vez
por més, com maioria absoluta de seus membros e extraordinariamente
sempre que necessario, por convocagdo de seu Presidente, e deliberara
por maioria simples dos presentes.

8§ 4° O mandato dos membros do Conselho é de 02 (dois) anos,
permitida sua recondugdo por uma Unica vez.

8§ 52 O membro do Conselho estara impedido de votar sempre que tiver
interesse pessoal na deliberagdo, sendo convocado, nesse caso, 0O
suplente.

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

§ 7° Cada membro do Conselho, a excegdo do seu Presidente, sera
atribuido um jeton mensal, para cobertura de despesas, pela

participagdo nas reunides no valor de 7% (sete por cento) do
vencimento do cargo em comissdo de Gerente, ref. CCP-01.

§ 8° O pagamento do jeton previsto no § 7° sé serd efetivado apds a
comprovacgao da presenca do membro nas reunides.

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

I. elaborar e aprovar o Regimento Interno do Conselho;

II. analisar e aprovar a proposta orcamentaria anual do IPAIM,
encaminhada pelo Presidente Executivo, sugerindo alteragdes
que julgar necessarias para sua aprovagao;

III. analisar e aprovar a proposta de abertura de crédito adicional,
encaminhada pelo Presidente Executivo, sugerindo alteragdes
que julgar necessarias para sua aprovagao;

IV. analisar e deliberar sobre os programas de aplicagdes
financeiras dos recursos dos fundos, bem como do patrimdnio,
submetidos pelo Presidente Executivo, propondo alteragGes
que julgar necessarias para sua aprovagao;

V. analisar e deliberar sobre a aceitabilidade de doacdes, dacbes
em pagamento e legados com ou sem encargos, observada a
legislacdo aplicavel;

VI. analisar e deliberar sobre a proposta de aquisicdo, alienagao e
construgdo de imdveis, assim como de constituicdo de 6nus ou
direitos reais sobre eles, submetida pelo Presidente Executivo;

VII. funcionar como orgdo de aconselhamento a Presidéncia
Executiva do IPAIM, nas questdes por ela suscitadas.

Secao III
DO CONSELHO FISCAL

Art. 11 O Conselho Fiscal, érgdo permanente de controle interno e
fiscalizagdo, é constituido de 06 (seis) membros efetivos e de seus
respectivos suplentes, escolhidos dentre os segurados com formagao
superior, de reconhecida capacidade e experiéncia comprovada nas
areas de previdéncia, administracdo, economia, atuaria, contabilidade,
finangas, direito ou engenharia, nomeados por ato do Chefe do Poder
Executivo Estadual, por indicagdo:

I. 01 (um) representante do Poder Executivo Estadual, indicado
pelo Governador do Estado;

II. 01 (um) representante do Poder Judicidrio, indicado pelo
Presidente do Tribunal de Justiga;

ITII. 01 (um) representante do Poder Legislativo, indicado pelo
Presidente da Assembléia Legislativa;

IV. 03 (trés) representantes indicados pelas respectivas entidades
de classe dos segurados dos Poderes referidos nos incisos I a
III deste artigo.

Art. 12 Os membros do Conselho Fiscal terdo mandato de 02 (dois)
anos, permitida a recondugdo por uma unica vez.

8§ 1° Perderd o mandato o membro que, sem justa motivacdo, no
periodo do mandato, faltar a mais de 03 (trés) reuniGes consecutivas ou
05 (cinco) alternadas, assumindo, nesse caso, seu suplente.

8§ 2° Os membros efetivos do Conselho Fiscal escolherdao entre si o seu
Presidente.

§ 3° O 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.

§ 4° Cada membro do Conselho sera atribuido um jeton mensal, para
cobertura de despesas, pela participacdo nas reunides no valor de 7%
(sete por cento) do vencimento do cargo em comissdo de Gerente, ref.
CCP-01.

8§ 5° O pagamento do jeton previsto no § 7° sé sera efetivado apds a
comprovacgao da presenga do membro nas reunides.

§ 6° Na hipdtese de vacancia sera feita nova designacdo para o periodo
restante do mandato.

Art. 13 Compete ao Conselho Fiscal:
I. elaborar e aprovar seu regimento interno;

II. analisar e aprovar, por parecer, as prestacbes de contas
encaminhadas pela Presidéncia do IPAIM, sobretudo os balancetes
e os balangos, dando-os por irregulares quando for o caso;

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

IV. elaborar a cada exercicio, até o més de margo, o parecer técnico
sobre o balango do exercicio anterior e, se houver do inventario a



ele referente, encaminhando-o a Presidéncia do IPAJM para
publicidade;

propor ao Conselho Administrativo medidas que julgar conveniente.
CAPiTULO II

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO AO PRESIDENTE
EXECUTIVO

Secao I
DO GABINETE DO PRESIDENTE EXECUTIVO

Art. 14 Compete ao Gabinete do Presidente Executivo prestar assessoria
direta e imediata ao Presidente nos assuntos de natureza administrativa,
técnica, de representagdo politica e social, de comunicagdo interna e
articulagdo funcional do IPAJM, proporcionando ao Presidente Executivo
a assisténcia direta, a coordenacdo de sua agenda, bem como, prestar
os servigos de secretariado aos conselhos Administrativo e Fiscal do
IPAJM, compreendendo a elaboragdo de atas, convocatdrias e
providéncias relativas a documentacdo requisitada para as reunides e o
desenvolvimento de outras atividades por ele determinadas.

Secao II
DA ASSESSORIA ESTRATEGICA

Art. 15 Compete a Assessoria Estratégica prestar assessoramento
técnico ao Gabinete do Presidente Executivo e as unidades
organizacionais do IPAJM nos assuntos relacionados ao planejamento
estratégico, controle e acompanhamento das agdes do Instituto,
organizacdo e fortalecimento institucional, estruturacdo de areas e
processos internos, avaliagdo institucional e normatizagdo dos sistemas,
métodos e procedimentos administrativos, e o desenvolvimento de
outras atividades correlatas.

Secgao III
DA ASSESSORIA DE COMUNICACI-'\O

Art. 16 Compete a Assessoria de Comunicagao prestar assessoramento
ao Gabinete do Presidente Executivo e as unidades organizacionais do
IPAJM nos assuntos relacionados com a divulgacdo, comunicagado,
articulagdo visando especificamente a permanente comunicagdo e
disseminacdo interna e externa das acdes do 6rgdo e o desenvolvimento
de outras atividades correlatas.

Segao IV
DO NUCLEO DE TECNOLOGIA E INFORMACI\O

Art. 17 Compete ao Nucleo de Tecnologia e Informagdo desenvolver
acdes com o objetivo de proporcionar o pleno funcionamento do IPAIM
relativo ao ambiente tecnoldgico, através da implementacdo das
seguintes atividades:

I. a coordenacdo, elaboragdo e a gestdao da implementacdao das
politicas e diretrizes estratégicas de tecnologia e informacdo da
Instituicdo, mantendo-as sempre atualizadas e alinhadas com a
Administragdo Publica Estadual;

II. a avaliagdo permanente das politicas e diretrizes de tecnologia e
Informagdo, adotadas no IPAJM, de forma a intervir previamente
para ndo prejudicar o bom andamento dos trabalhos, a interagao
entre areas da Instituicdo e entidades externas, incluindo o
atendimento ao publico;

III. a administracdo do parque tecnoldgico (servidores, estacoes,
ativos de rede, impressoras, periféricos e demais equipamentos)
bem como do acervo de software e de dados da instituicao
(software basico, de suporte, aplicativos e bancos de dados);

IV. a administracgdo e manutengcdo dos servigos disponibilizados
através da infra-estrutura de tecnologia e informacdo
desenvolvidas pelo proprio IPAJM, tais como: processamento e
armazenamento; segurancga (backup, energia e acesso) e os de
desenvolvimento (software e hardware);

V. o direcionamento e acompanhamento dos servigos
disponibilizados através de tecnologias de terceiros, a realizagdo
de avaliagdo e supervisdo dos contratos em vigor no que diz
respeito a vigéncia, objeto, prazos, cronogramas e metas;

VI. o recebimento e andlise das demandas das areas usudrias e a
proposicdo de agbes destinadas a automacgdo dos processos de
negdcios, organizacdo das informacGes e a definicdo de direitos
de acesso aos usuarios;

VII. o planejamento da demanda interna e externa de novos servigos
de tecnologia da informacdo, necessarios a evolugdo na prestacdo
dos servigos e no cumprimento da missdo do IPAIM;

VIII. a avaliagdo periddica da necessidade de treinamento e reciclagem
dos servidores no uso das ferramentas necessarias na area de
tecnologia;

IX. a articulagdo permanente com outras Autarquias e Poderes,
visando obter os dados necessarios a Gestdo Previdenciaria

existentes nas diversas bases no Estado, para efeitos de
consolidacdo e gestdo pelo IPAJM, dentro de sua esfera legal de
atribuicdo;

X. a articulagdo interna com demais geréncias, visando a harmonia
de atuagdo das areas do Instituto com vistas a proposicdo ao
Presidente Executivo de diretrizes e normas voltadas para a plena
atuacao da tecnologia;

XI. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Segao V
OUVIDORIA

Art. 18 Compete a Ouvidoria prestar assessoramento ao Gabinete do
Presidente Executivo e as unidades organizacionais do IPAIJM nos
assuntos decorrentes de duvidas, reclamagdes e sugestdes demandadas
dos segurados e beneficidrios do Instituto, bem como no
estabelecimento de agdes que visem a melhoria dos servigos prestados
pelo Instituto e a protegdo dos direitos dos usuarios desses servigos.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DE NIVEL GERENCIAL
Segao I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 19 A Diretoria Administrativa e Financeira compete coordenar,
através das unidades integrantes das areas administrativa e financeira;
as atividades relacionadas a recursos humanos, servigos administrativos,
patrimonial, comunicagdo interna e protocolo, compras e licitagdes, e
ainda, as atividades relacionadas com o orgamento e sua execugdo, a
arrecadacdo, investimento e a contabilidade financeira; a promocao da
andlise de relatérios, envolvendo programas e planos de trabalho
relativos a darea; a coordenagdo e a elaboracdo do orgamento e a
programacao financeira do Instituto; a promogdo e a elaboragao de
cronograma de desembolso e fluxo de caixa, no detalhamento e
pagamento solicitado; a coordenagdo e os servigos bancarios do
Instituto; a promocdo, a cobrangca e o controle dos processos de
prestagao de contas de adiantamento, bem como o acompanhamento da
aplicagdo das contribuigdes previdenciarias dos segurados, de acordo
com a legislagdo vigente; a supervisao das atividades referentes ao
pagamento, recebimento, controle, movimentacdo e disponibilidade
financeira, acompanhando a execugdo da contabilizacdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Instituto; a supervisdao e a elaboragao de
relatérios mensais sobre a posicdo de contas a pagar por cliente, por
tipo de servigos e programas especiais; a promocdo e a analise de
relatérios envolvendo programas e planos de trabalho relativos a area;
outras atividades delegadas pelo Presidente Executivo.

Subsegdo I
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 20 A Geréncia Administrativa compete:

I. a gestdo das atividades relacionadas a administragdo de recursos
humanos, materiais, transporte, servicos, seguros, locacoes,
patrimo6nio mobiliario e imobiliario, acervo documental do IPAIM,
bem como a gestdo da folha de pagamento de beneficios;

II. a articulagdo com os demais 6rgdos do IPAIJM, com vistas ao
cumprimento de instrugbes e demais atos normativos
operacionais;

III. a responsabilidade soliddria com as Subgeréncias e demais areas
do IPAIM, pelos controles, registros, emissdes e arquivos de
documentos necessarios ao desenvolvimento das aces do 6rgdo;

IV. o desenvolvimento das atividades e implantacdo de normas de
procedimento nas areas de administragdo geral, folha de
pagamento de beneficios e de recursos humanos;

V. a implantagdo da infra-estrutura necessdria a execugdo das
atividades de responsabilidade do IPAIM;

VI. o desenvolvimento de projetos na sua area de atuagdo e a
avaliagdo dos seus resultados;

VII. a gestdo dos processos licitatorios no ambito do IPAIM;

VIII. a gestdo financeira das despesas com pronto pagamento;

IX. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA DE FOLHA DE BENEFICIOS
Art. 21 A Subgeréncia de Folha de Beneficios compete:

I. a execucdo e o controle da folha de pagamento de beneficios
previdenciarios, compreendendo aposentadoria, pensdo e auxilio
reclusdo;

II. a elaboracdo da Relacao Anual de Informacdes Sociais - RAIS, dos
informes de rendimentos para fins de Imposto de Renda e da DIRF
anual;



III.

Iv.

VI.

VII.

a elaboragdo da folha de pagamento de aposentadorias, pensdes e
auxilio reclusdo dos beneficiarios do Regime Proprio de Previdéncia
do Estado.

o fornecimento de informacdes e a expedicdo de copias de
documentos acerca dos dados financeiros dos pensionistas e
aposentados;

a atualizacdo de dados cadastrais dos beneficiarios integrantes da
folha de pagamento;

a articulagdo com a Geréncia Administrativa e demais areas, com
vistas ao cumprimento de instrucdes e atos normativos
operacionais;

o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

DA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 22 A Subgeréncia de Recursos Humanos compete:

I.

II.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

a execucdao e controle das atividades relacionadas com a
administragao de recursos humanos;

a manutengdo dos dados cadastrais e funcionais dos servidores,
bem como o controle de sua lotagdo e sua movimentacdo interna
e externa;

o controle das férias dos servidores de acordo com a escala
elaborada;

o controle da freqliéncia dos servidores, de acordo com a
legislagdo e as normas proprias vigentes;

a execucdo dos procedimentos relativos ao estagio e as bolsas de
trabalho de complementagdo educacional;

a manutencao do sistema da folha de pagamento dos servidores
efetivos e comissionados, bem como a dos estagiarios;

a prestagdo de informagles acerca dos processos de direitos e
vantagens dos servidores lotados no IPAIM;

a promogao das atividades de recrutamento e selegao dos
recursos humanos para o IPAJM, através de concurso publico;

0 acompanhamento e a manutencdo do Plano de Cargos e
Salarios do IPAIM;

a promocdo de eventos e atividades com vistas a garantir a
salide e a qualidade de vida dos servidores do IPAJM, bem como
dos aposentados e pensionistas.

a coordenagdo da avaliagido de desempenho funcional dos
servidores do IPAIM;

a prestacdo de informagOes referentes a elaboracdo da proposta
orcamentaria, relativamente as despesas com vencimentos e
vantagens de pessoal e obrigagdes patronais;

a realizacdo do levantamento de necessidades de treinamento do
pessoal, bem como, a administracdo do programa de
Capacitacao de Recursos Humanos do IPAIM;

a promogao, coordenacgao e execucao de cursos, treinamentos e
eventos correlatos;

a divulgacdo dos eventos internos e externos ao 6rgdo, com
vistas a selecdo dos servidores para participagdo, de acordo com
0 cargo ou area de atuagdo de cada um;

o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

DA SUBGERENCIA DE ADMINISTRAGCAO GERAL

Art. 23 A Subgeréncia de Administracdo Geral compete:

I

II.

III.

IV.

VI.

a administracdo das atividades relacionadas a materiais,
servigos, seguros, transporte, locagdo, patriménios mobilidrios e
imobilidrios e o controle de gastos com despesas de custeio do
IPAIM;

a articulacdo com a Geréncia Administrativa e demais areas,
com vistas ao cumprimento de instrugdes e atos normativos
operacionais;

o levantamento dos dados e informagBes necessarias a
elaboragdo da proposta orgcamentaria, relativamente as despesas
com materiais, transporte, patrimonio, seguro, locagdo e servigos
gerais do IPAIM;

o controle das necessidades de materiais de consumo e
permanente, locagdo de maquinas e servicos em geral, seguros,
locagdo de imdveis, equipamentos e veiculos;

a aquisicao de materiais de consumo e permanente, de acordo
com as necessidades do IPAIM;

o controle da execugdao das atividades relacionadas com os
processos licitatorios referentes a materiais, servicos e locagdo
em geral;

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Art.

I.

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.

Art.
I.

II.

a administracdo e controle dos contratos e convénios firmados
pelo IPAIM;

a supervisao, controle e registro dos gastos mensais com
materiais de consumo, servigos, locagdes e seguros;

0 acompanhamento, registro e controle de documentos,
processos administrativos e publicagdes oficiais de atos do
Instituto referentes a sua area de competéncia;

a supervisdo, controle e o registro dos gastos mensais com
energia elétrica, agua, telefone, combustivel, didrias, fotocopias,
aluguel de imodveis e equipamentos, publicacées legais,
informatica, prestacdo de servicos de limpeza, vigilancia e
outros;

e elaboragdo e envio dos relatérios mensais as areas
competentes;

a organizacdo e a manutencdo do cadastro e registro de todos
os bens patrimoniais moveis e imoéveis do IPAIM;

a supervisdo, guarda e zelo pela conservacdo dos imoveis,
equipamentos, instalagdes e mobiliarios;

a elaboracdo do inventdrio anual dos bens patrimoniais e dos
materiais de consumo do IPAIM;

o recolhimento e a baixa dos bens patrimoniais julgados
inserviveis;

o recebimento, conferéncia, guarda e distribuicdo dos bens
permanentes e de consumo no ambito do IPAIM;

a manutengdo e o controle dos meios internos e externos de
telecomunicagdes;

a abertura e o fechamento das dependéncias do IPAJM, bem
como o controle de entrada e saida de visitantes e o
encaminhamento as unidades solicitadas, apds triagem e
identificagao;

o controle da circulagdo dos veiculos de uso do IPAIM;
o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Subsegao II
DA GERENCIA DE FINANCAS E INVESTIMENTOS
24 A Geréncia de Finangas e Investimentos compete:

a gestdo financeira e orgamentaria do IPAIM, a partir do
fornecimento de informagdes das diversas unidades do 6rgao;

o planejamento e acompanhamento financeiro do IPAIM;

o estudo e adogdo de métodos necessarios ao efetivo controle dos
recebimentos e pagamentos do IPAJM, bem como a sua devida
analise critica;

a gestdo das atividades relativas a area contabil e quanto as
aplicagOes e investimentos:

a articulagdo com os demais o6rgdos do IPAIJM, com vistas ao
cumprimento de instrugdes e demais atos normativos e
operacionais;

o controle da emissdo de declaracbes e certiddes de
responsabilidade da area;

o desenvolvimento de projetos na sua area de atuacdo e a
avaliacao dos seus resultados;

o desenvolvimento das atividades e implantagdo de normas de
procedimento nas areas de sua responsabilidade;

a gestdo das receitas e despesas do 6rgdo;
0 assessoramento aos Conselhos Fiscal e Administrativo;
0 acompanhamento do processo de avaliagao atuarial;

a administracdo do 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;

o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA DE ARRECADACAO E INVESTIMENTOS
25 A Subgeréncia de Arrecadagdo e Investimentos compete:

o efetivo controle da arrecadacao decorrente da contribuicao
previdencidria dos segurados e dos o¢rgdos integrantes da
administragdo publica estadual, bem como do aporte;

o controle de recursos financeiros disponiveis para investimentos
estratégicos;



III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

o controle e o acompanhamento dos investimentos resultantes
das aplicacdes financeiras, através de juros, dividendos,
amortizacgOes, juros de capital, prémios, etc.;

o controle de saldos bancarios e disponibilidade financeira, com
vistas a elaboragdo de conciliagdo bancaria;

a atualizagdo de débitos de contribuigdo;

a elaboracdo dos demonstrativos de receitas e despesas para o
Ministério da Previdéncia Social;

a elaboragdo de relatérios de resultados econémico financeiro da
arrecadacao do Orgao;

a elaboragdo de apropriages contdbeis dos investimentos;

o fornecimento de documentos necessarios as
financeiras para cadastro, bem como,
informagdes deles decorrentes;

instituicdes
a manutencdao das

a elaboracdo e o controle de contratos de administracdo de
carteiras e outros pertinentes a area de investimentos;

o controle e as providéncias quanto as remessas e retiradas de
numerarios junto as administradoras de recursos;

o0 acompanhamento e providéncias quanto a custddia de titulos;

o acompanhamento das legislacdes financeiras, tributarias e de
investimentos;

o estudo, identificagdo e
investimentos;

apresentagdo de alternativas de

o acompanhamento da evolugdo das carteiras e fundo de
investimentos propria e administrada por terceiros;

a emissdao de certificado que comprove a regularidade de
contribuigao;

a manutencdo do controle individual das

previdenciarias;

contribuigdes

o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

DA SUBGERENCIA DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Art. 26 A subgeréncia de Contabilidade e Orcamento compete:

I.

II.
III.

IV.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

a elaboragdo, a execugdo e o acompanhamento do Orgamento
Anual do IPAIM;

a execucgdo dos registros e controles contabeis;

o registro contabil das despesas do 6rgdo, de acordo com as
normas e legislagao vigente;

a elaboragao de empenhos, liquidagdo dos processos do IPAIM;

a elaboragdo da baixa contabil dos bens patrimoniais, de acordo
com a legislagdo vigente;

o controle e registro da divida ativa;

a manutencdo dos sistemas de contabeis e

orcamentarias;

informacgodes

a elaboragdo de relatérios quanto a posicdo orcamentaria e
financeira do érgdo;

a execucdo da contabilidade do IPAJM, do Fundo Financeiro e
Fundo Previdenciario;

0 assessoramento na elaboragdo da prestacao de contas anual do
ordenador de despesas, ao Tribunal de Contas do Estado, bem
como informacgdes aos demais 6rgdos fiscalizadores;

a elaboragdo da andlise dos balancetes mensais e demais
demonstragdes contabeis dos Fundos bem o seu encaminhamento
a Geréncia de Finangas e Investimentos;

o desenvolvimento de outras atividades correlatas.

DA SUBGERENCIA DE FINANCAS

Art. 27 A Subgeréncia de Finangas compete:

I.

II.
III.

IV.

VI.

a efetivagdo de pagamentos dos compromissos financeiros do
orgao;
a elaboragao de programacgao de desembolso;

a execugdo dos procedimentos necessarios ao pagamento de
beneficios previdenciarios de responsabilidade do IPAIM;

a elaboragdo de relatérios dos pagamentos efetuados;

a execugdo dos procedimentos necessarios ao pagamento das
consignatarias do drgdo, inclusive o cumprimento das sentengas
judiciais;
o controle do pagamento dos contratos de prestacdao de servicos
do IPAIM;

VIII.

VII. o arquivamento de todos documentos comprobatdrios de

pagamentos nos respectivos processos;

a prestagdo de informagdes ao publico, concernentes a

pagamento de salarios e consignacoes;
IX. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Segao II
DIRETORIA TECNICA

Art. 28 A Diretoria Técnica compete o planejamento, a orientagdo e o
controle dos servicos das unidades administrativas de sua area de
atuacdo; o zelo pela universalidade da participagdo dos funcionarios
publicos nos planos previdenciarios e nas agées que visem o resguardo
da probidade, da credibilidade, da moralidade, da impessoalidade e do
respeito aos direitos dos filiados e beneficidrios do IPAJM; a promogdo
dos servicos de formalizagdo, apuragao de direitos, levantamentos,
controles e registros nos casos de concessdo de beneficios
previdenciarios; a prestacdo de servicos de pericia médica e servigco
social aos segurados da administragdo publica estadual do Estado do
Espirito Santo e outras atividades delegadas pelo Presidente Executivo.

. Subsecao I .
DA GERENCIA DE BENEFICIOS E ASSISTENCIA

Art. 29 A Geréncia de Beneficios e Assisténcia compete:

I. a gestdo das atividades relacionadas ao cadastro e apuragao do
tempo de contribuicdo, ao reconhecimento de direito aos
beneficios previdenciarios, bem como, o calculo, fixacdo e revisdo
desses beneficios, a compensacdo previdenciaria entre os
diversos regimes de previdéncia, a assisténcia social e pericia
médica prestadas aos segurados e respectivos dependentes.

II. a articulagdo com as subgeréncias com vistas ao cumprimento de
instrugdes e demais atos normativos operacionais;

III. o desenvolvimento de projetos na sua area de atuagdo e a
avaliacdo dos seus resultados;

IV. a emissdo de atos de concessdo de beneficios previdenciarios;

V. a responsabilidade pela disseminacdo dos direitos previdenciarios,
através de eventos internos e externos promovidos pelo IPAIM,
decorrentes da legislagdo aplicavel;

VI. a gestdo dos dados e das informacBes acerca dos beneficios
previdenciarios do Regime Préprio de Previdéncia, bem como da
prestagdo dos servigos de assisténcia social e pericia médica;

VII. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA DE FIXACAO E REVISAO
Art. 30 A Subgeréncia de Fixagdo e Revisdo compete:

I. o acompanhamento e a execucgao de todas as atividades inerentes
aos calculos, fixacdo e revisdo dos beneficios previdenciarios de
aposentadoria, pensdo e auxilio-reclusdo;

II. o desenvolvimento de atividades relativas a inclusdo de
vantagens nas pensdes, aposentadorias e auxilio reclusdo;

III. a emissdo de pareceres técnicos quanto a fixagdo e aos calculos
de beneficios efetuados;

IV. o acompanhamento e o rateio de pensbes e inclusdo e a
manutencdo de novos dependentes beneficiarios;

V. a manutencdo dos dados nos programas informatizados de
concessdo, alteracdo e revisdo de beneficios previdenciarios;

VI. a coordenacdo, controle e elaboragdo dos atos inerentes a
concessdo de beneficios previdenciarios;

VII. a administracdo da compensagdo previdenciaria no ambito a
administragdo publica do Estado do Espirito Santo, procedendo a
analise de todos os processos para o seu deferimento ou
indeferimento;

VIII. o lancamento no sistema informatizado dos registros dos atos de

concessao efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado;

IX. a prestacdo de informagdes aos
atividades desenvolvidas na area;

interessados acerca das

X. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA DE CADASTRO E TEMPO DE CONTRIBUI(}AO
Art. 31 A Subgeréncia de Cadastro e Tempo de Contribuicdo compete:

I. a execucgdo das atividades inerentes ao cadastro de beneficiarios e
a verificagdo e expedicdo de declaragdes e certidoes de tempo de
contribuicdo dos servidores e inativos do Estado do Espirito
Santo, segurados do regime;



II. a realizagdo da manutencdo permanente dos registros de
beneficiarios, bem como suas alteragbes e baixas nos casos de
Obitos de aposentados e pensionistas;

III. o fornecimento de certidbes de tempo de contribuicdo para
apresentagdo em outros regimes de previdéncia;

IV. a andlise de certiddo de tempo de contribuicdo de outros regimes
de previdéncia, para contagem no regime proprio deste Estado,
utilizada na implementacdo do requisito necessario a aquisicdo do
direito ao beneficio de aposentadoria voluntaria ou abono de
permanéncia;

V. a apuragao e expedicdo de declaragdao de tempo de contribuigao,
para fins de aposentadoria voluntaria ou abono de permanéncia,
dos servidores efetivos da administragdo estadual do Estado do
Espirito Santo.

VI. o processamento da inscricdo e consulta de informacgdes
cadastrais de segurados ativos, inativos, pensionistas e seus
dependentes;

VII. a analise, implantagdo e manutencdo de alteragbes de dados
cadastrais de segurados ativos, inativos e pensionistas e seus
dependentes que impliquem na percepgao ou cancelamento de
beneficios previdenciarios;

VIII. o processamento do recadastramento periédico de segurados

aposentados e pensionistas;

IX. a prestagdo de
implemento das
aposentadoria;

informagdes dos
diversas

requisitos necessarios ao
modalidades do beneficio de

X. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Subsecgao II

DA GERENCIA DE PERICIA MEDICA E SOCIAL

Art. 32 A Gerencia de Pericia Médica e Social compete, por meio das
Subgeréncias de Pericia Médica e da Psico-Social a coordenagdo, o
controle, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades relativas a
pericia médica e a assisténcia social aos segurados ativos, inativos e
pensionistas do Regime Préprio de Previdéncia do Estado do Espirito
Santo.

DA SUBGERENCIA DE PERICIA MEDICA

Art. 33 A Subgeréncia Pericia Médica compete:

I. o acompanhamento e a execugdo de todas as atividades relativas a
pericia médica dos segurados e dependentes;

II. a emissdo de laudos nos procedimentos decorrentes de inspegao

médica;

III. a prestacdo de servicos médicos periciais aos segurados e seus
dependentes;

IV. a realizagdo de visitas técnicas aos beneficiarios, nos seus

domicilios ou outro lugar por eles indicados, para avaliagdo quanto
ao servigo pleiteado e/ou manutengdo do mesmo;

V. a avaliacdo médica nos processos de pedidos de inscricdo ou
cancelamento de dependentes invalidos;

VI. a manutencdo permanente dos prontuarios médicos dos segurados
efetivos;

VII. o controle individualizado das licengas médicas concedidas;

VIII. a reavaliacdo médica periddica dos pensionistas invalidos, visando

a manutengdo da sua condicdo de beneficiario;
IX. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA PSICO-SOCIAL
Art. 34 A Subgeréncia Psico-Social compete:

X. o acompanhamento e a execucgdo de todas as atividades relativas a
assisténcia social dos segurados e dependentes;

XI. a emissdo de relatérios sociais nos procedimentos decorrentes de
inspecdo médica;

XII. a articulacdo com todos os érgdos de gestdo de recursos humanos
e servigo social da administragdo publica estadual, com vistas a
integragdo, uniformidade de procedimentos, aplicabilidade de
normas e divulgacdo de agOes correlatas da area;

XIII. a prestacdo de orientagdo aos segurados e dependentes acerca
dos direitos e deveres previdenciarios e sociais preconizados na
legislagdo pertinente em vigor;

XIV. a promogdo de estudos do grupo familiar do segurado em seus

aspectos psico-sociais;

XV. a prestagdo de orientagdo psicoldgica preventiva aos servidores
afastados por motivo de licenca médica por incapacidade
temporaria, por periodo proximo ao limite permitido por lei;

XVI. a preparacdo de servidores passiveis

concessao de aposentadorias;

XVII. a realizacgdo de visitas técnicas aos beneficidrios, nos seus
domicilios ou outro lugar por eles indicados, para estudo social e
avaliagdo quanto ao servico pleiteado e/ou manutengcdo do
mesmo;

de afastamentos para

XVIII. o acompanhamento dos servidores na avaliacdo médica para

subsidiar a expedicdo de parecer psico-social nos processos de
pedidos de inscricdo ou cancelamento de dependentes invalidos,
bem como, na junta de incapacidade definitiva;

XIX. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
Secgao III
DA GERENCIA JURIDICA PREVIDENCIARIA
Art. 35 A Geréncia Juridica Previdencidria compete:

I. a gestdo dos trabalhos juridicos e administrativos do interesse da
Autarquia;

II. a representagdo judicial e extrajudicial do Instituto;

III. o assessoramento e orientacdo ao Presidente Executivo, ao
Conselho Administrativo e Fiscal, assim como das demais areas
do IPAIM;

IV. a andlise previa e aprovagdo das minutas de Contratos, Acordos,
Ajustes, Editais, Convénios, protocolos e outros instrumentos;

V. a emissdo de pareceres quanto a interpretagdo da legislacdo em
geral;

VI. a articulagdo com todos os oOrgdos da administracdo publica
municipal, estadual e federal, com vistas a obtengdo de
processos, dados, informagdes ou esclarecimentos de interesse
da Autarquia;

VII. a organizagdo e manutengdo da biblioteca juridica do IPAJM, bem
como a manutengdo do sistema de acompanhamento dos
processos juridicos;

VIII. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA DO CONTENCIOSO
Art. 36 A Subgeréncia do Contencioso compete:
a representacdo da autarquia no ambito judicial e extrajudicial;

I. a gestdo dos
contencioso;

trabalhos juridicos e administrativos do

II. a emissdo de orientagdes, recomendagdes e pareceres no ambito
do contencioso;

III. a fixagdo no ambito da Subgeréncia do Contencioso da linha de
defesa a ser adotada nos processos judiciais;

IV. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
DA SUBGERENCIA DO ADMINISTRATIVO
Art.37 A Subgeréncia do Administrativo compete:
I. a representagao da Autarquia extrajudicialmente;
II. a gestdo dos trabalhos juridicos e administrativos da area;

III. a emissdo de orientacdes, recomendacles e pareceres no ambito
do administrativo;

IV. a fixagdo dos entendimentos juridicos a serem adotados no
ambito da Subgeréncia do Administrativo;

V. o desenvolvimento de outras atividades correlatas.
TiTULO IV
DAS ATRIBUIC@ES FUNCIONAIS
CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Segao I
DOS DIRETORES
Art. 38 Sdo atribuigBes dos Diretores:

I. programar, organizar, dirigir, orientar e controlar as
atividades de administracdo geral, recursos humanos,
pagamento de beneficios previdenciarios, contabeis,
financeiros, patrimoniais e de comunicagdo documenta;

orientar e controlar as
revisdo de beneficios

II. programar, organizar,
atividades de
previdenciarios;

dirigir,
concessdo e



Art.

III. programar, organizar, dirigir, orientar e controlar as
atividades previdenciarias de pericia médica e assisténcia

social;

IV. gerenciar o fundo previdenciario sob a forma de

responsabilidade solidaria com o Presidente Executivo;

representar, quando designado ou em seus impedimentos
legais o Presidente Executivo;

VI. assessorar o Presidente da Autarquia, bem como, aos
Conselhos  Fiscal e Administrativo nos assuntos

relacionados com as atribuicdes de suas respectivas areas;

VII. articular-se com os o6rgdaos da administragdo federal,
estaduais e municipais e sociedade civil, nos limites de
suas atribuigGes, visando a coleta de dados e informagdes
necessarias a solugdo de assuntos submetidos a sua

apreciacdo, coordenacgdo ou decisdo;

VIII. consolidar o relatério anual das atividades das areas de

sua competéncia para submeter a apreciacdo do

Presidente;

IX. exercer outras atribuicdes que lhe sejam determinadas

pelo Presidente Executivo.
Segao II
DOS GERENTES
39 Sao atribuicbes do Gerente:
I. administrar as atividades das respectivas Geréncias;

II. propor ao Presidente Executivo e aos Diretores, anualmente,

os programas de trabalho de sua respectiva Geréncia, de
acordo com as diretrizes preestabelecidas;

III. apreciar e aprovar os programas de trabalho das areas
subordinadas, bem como acompanhar o desenvolvimento de
sua execugao;

IV. emitir parecer, bem como proferir despachos de expedientes
interlocutérios e quando for o caso, despacho conclusivo nos
processos submetidos a sua apreciagdo;

V. solicitar a realizagdo de sindicancia;

VI. baixar normas e atos internos, com vistas a execucdo das
atividades de sua Geréncia;

VII. delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, de
acordo e na forma da lei, com o prévio conhecimento do
Presidente Executivo;

VIII. elaborar o relatério anual das atividades da area para
conhecimento e apreciagdo do diretor;

IX. manter a articulacdo com os demais gerentes do IPAJM, com
vistas ao cumprimento de instrugdes e demais atos normativos
operacionais;

X. realizar reuniGes técnicas periédicas com as subgeréncias
vinculadas, com vistas a padronizacdo de procedimentos, a
avaliagdo dos resultados das areas e a adogdo de medidas
preventivas e corretivas;

XI. acompanhar e orientar as areas do IPAJM quanto ao
cumprimento da legislacdo estadual e federal referente a
gestdo previdenciaria;

XII. subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria para garantir
a execucdo das atividades e projetos das areas;

XIII. controlar as despesas de sua area;
XIV. exercer outras atribuicdes que |lhe sejam determinadas pelo

diretor.

Paragrafo Unico. Especificamente, compete ao Gerente Juridico
Previdenciario representar o IPAJM em ambito judicial e extrajudicial e
em assuntos que |lhe forem delegados, bem como, receber citagdes,
notificacGes, intimagbes e oficios expedidos em processos judiciais
envolvendo o Instituto.

Art.

I.
II.

III.

Secgao III
DOS SUBGERENTES
40 S3o atribuicdes do Subgerente:
gerenciar a sua equipe de trabalho;

analisar e assinar os documentos referentes a matéria de suas
atribuigdes e proferir despachos;

emitir orientagdes, recomendacbes e pareceres no ambito de sua
Subgeréncia;

II.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

verificar a observancia do cumprimento dos prazos legais e das
decisoes judiciais;

visar certidoes, requisicbes de material, solicitagdes de
adiantamentos demais documentos de responsabilidade de sua
respectiva area de trabalho;

requisitar e assinar o recebimento do material permanente e de
consumo de sua respectiva area;

encaminhar anualmente ao Gerente de sua area, o plano de
trabalho de sua area, bem como o0s elementos necessarios a
elaboragdo da proposta orgamentaria;

apresentar anualmente ou quando for solicitado pelo Gerente de
sua area, relatério circunstanciado das atividades de sua
Subgeréncia, bem como, quaisquer outras informacbes a ela
relacionada;

articular-se com os 6rgdos da administragdo estadual dos poderes
executivo, legislativo e judiciario com vistas a obtengdo de dados,
informagdes ou esclarecimentos acerca de assuntos ligados a sua
area de responsabilidade;

participar de comissOes especiais exigidas aos responsaveis das
areas;

controlar as despesas na sua respectiva area;

exercer outras atribuigdes compativeis Ihe

determinadas pelo Gerente da area.

que sejam

Secao IV
DO ASSESSOR DE COMUNICA(;Z\O

Art. 41 S3o atribuicdes do Assessor de Comunicacao:

I

II.

III.

IV.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.

articular-se com o 06rgdo central estadual do Sistema de
Comunicagdo Social, com vistas ao cumprimento de instrugdes e
diretrizes dele emanadas;

programar, coordenar e executar as atividades de imprensa e de
divulgacgdo interna e externa do IPAIM;

prestar assisténcia ao Presidente Executivo em matérias inerentes
a divulgacdo e comunicagdo, assessorando-o em solenidades e
eventos em que venha participar;

coordenar os contatos dos Gerentes do IPAJM com profissionais
da imprensa, acompanhando-os em suas entrevistas;

efetuar a selecdo didria 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
administrativas;

divulgar as realizagGes e programas do IPAIM;

organizar arquivo de noticias e notas oficiais a respeito das
atividades do IPAIM;

elaborar e expedir notas oficiais, mediante autorizacdo prévia do
Presidente Executivo;

coordenar e promover a publicacdo de todos os atos resultantes
das agdes das areas do IPAIM;

promover a alimentagdo e atualizacdao do “site” do Instituto;

assistir a Assessoria de Planejamento Estratégico na composigdo
de prospectos, informativos, periddicos e manuais de divulgacdo
de acdes do IPAIM e seu relacionamento com os beneficidrios,
orgdos de comunicagdo social e entidades da Administragdo
Publica Federal, Estadual e Municipal;

articular-se com os érgdos de imprensa e respectivos editores,
objetivando facilitar a veiculacdo de matérias de interesse do
orgdo e gerar midia espontanea;

controlar e autorizar a fixagdo de cartazes, avisos e outros tipos
de divulgacao no interior do IPAIM;

elaborar relatério anual das atividades de comunicacdo social;
controlar as despesas de sua area;
exercer outras atribuicGes compativeis determinadas.
Segdao V
DO ASSESSOR ESPECIAL

Art. 42 S3o atribuicdes do Assessor Especial:

coordenar a elaboragdo de projetos que visem a implantagdo de

programas da qualidade no atendimento, acompanhando e avaliando as

atividades

afetas aos programas, a partir das necessidades

diagnosticadas junto as areas do IPAIM;

capazes de diagnosticar

articular com todas as areas, e propor a adocdo de medidas
e sanear os problemas administrativos



11.

existentes, objetivando a melhoria na prestacdo de servicos e dos
resultados do érgéo;

coordenar a formulagao das agbes e produtos gerados em cada

area institucional, consolidando-os em documentos proprios e em
relatérios gerenciais;

Iv.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

Art.

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

Art.

II.

III.

Iv.

promover a elaboragdo e consolidagdao do Plano Anual de Trabalho
em articulagdo com todas as areas;

coordenar a elaboracdo de relatérios anuais das agdes do

Instituto;

construir banco de dados visando a producdo de relatérios
gerenciais e a criagdo de um sistema de informagdes;

coordenar as acdes de organizagdo e modernizagdo administrativa
do o6rgdo, visando ao aperfeicoamento, a racionalizacdo das
atividades, a melhoria da qualidade dos servigos prestados e
produtividade;

coordenar a elaboracdo de estudos e projetos visando a melhoria
dos padrdes de eficiéncia administrativa do IPAIM;

coordenar as  atividades relativas aos  procedimentos
administrativos a serem adotados pelo IPAJM e propor métodos
de trabalho;

elaborar e acompanhar o Regimento Interno e outros atos de
organizagao estrutural e funcional;

coordenar estudos propondo alteracdes no sentido de reordenar,
modernizar e adequar a ocupagdo espacial fisica das diversas
unidades do IPAIM, no que tange ao layout de ocupagdo nos
edificios;
controlar as despesas de sua area;
exercer outras atribuicdes compativeis determinadas.

Secgao VI

DO OUVIDOR

43 S3o atribuigdes do Ouvidor:

coordenar a elaboracdo de projetos que visem a melhoria na
prestagdo de servigos, acompanhando e avaliando as atividades
afetas aos programas, a partir das necessidades demandadas
pelos usuarios dos servigos prestados pelo IPAIM;

articular com todas as areas, e propor a adocdo de medidas
capazes de sanear as duvidas e reclamagbes demandadas no
Orgao;

facilitar a obtencdo de informagGes ou esclarecimentos sobre
beneficios e servigos de responsabilidade do IPAIM;

receber e encaminhar as solicitagdes ‘as areas responsaveis e
monitorar os prazos para atendimento:

centralizar a comunicagdao com os servidores ativos, inativos e
pensionistas;

facilitar o acesso as informacgGes e prestar os esclarecimentos
devidos;

dotar o 6rgdo de uma central de referéncia apto a responder as
demandas das areas, em tempo habil.

realizar pesquisa de satisfagdo do usuario dos servigos prestados
pelo IPAIM;

subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria para garantir a
execucgdo das atividades e projetos das areas;

apresentar e divulgar relatdrios dos resultados das atividades da
Ouvidoria;

promover ampla divulgacdo dos servicos praticados na area;

exercer outras atribuicbes que |he sejam determinadas pelo
Presidente Executivo.

Segdo VII
DO CHEFE DE GABINETE

44 S3o atribuicdes do Chefe de Gabinete:

preparar o expediente do Gabinete do Presidente;

manter o controle sobre o registro das correspondéncias dirigidas
ao Presidente Executivo, procedendo a triagem e exarando os
competentes despachos;

articular-se com os 6rgdos da administracdo estadual, no limite
de suas atribuicbes, visando a obtencdo de informagGes
necessarias a solugdo de assuntos submetidos a apreciacdo do
Presidente Executivo;

organizar as agendas do Presidente Executivo;

VI.

VII.

VIII.

IX.

secretariar as reunides do Presidente Executivo com os Diretores
e Gerentes, além de preparar e distribuir previamente a agenda
dos trabalhos;

elaborar exposicdes de motivos e expedientes diversos solicitados
pelo Presidente Executivo;

elaborar toda a correspondéncia do Presidente Executivo,
inclusive as decorrentes de suas decisdes emitidas em processos.

organizar e manter o arquivo de correspondéncia do Gabinete do
Presidente Executivo;

exercer outras atribuicdes compativeis e
Presidente Executivo.

determinadas pelo

Segao VIII
DO GESTOR DO ACERVO DOCUMENTAL

Art. 45 S3o atribuigdes do Gestor do Acervo Documental:

I.

II.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

orientar e acompanhar as atividades de protocolo, desde o

recebimento do documento até o seu encaminhamento;

ajudar na definicdo de metodologias e procedimentos relativos a
gestao documental do IPAIM;

desenvolver procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de produgdo, recebimento, classificacdo, tramitagao,
avaliagdo e arquivamento de documentos;

orientar a movimentagdo dos processos e documentos nas areas
internas do Instituto;

prestar suporte técnico com vistas a elaboragdo e aplicacdo de
codigos e planos de classificagdo, bem como tabelas de
temporalidade;

manter devidamente organizados os arquivos setoriais do Instituto
e orientar quanto a organizagdo dos arquivos correntes;

apresentar quando solicitado os relatérios circunstanciados das
atividades da area de protocolo e arquivo;

acompanhar e controlar os servigos de armazenamento e
microfilmagem de documentos do Instituto, prestados por
empresas terceirizadas;

planejar, coordenar, orientar e supervisionar o conjunto de
procedimentos, técnicas e ferramentas de gestdo de documentos,
em conformidade com a legislagdo em vigor;

garantir o acesso dos usuarios, no ambito de sua competéncia aos
produtos e servigos sob a sua responsabilidade;

orientar o recebimento, triagem, registro; fornecimento de
comprovantes, movimentacdo e distribuicdo de documentos
correspondéncias e processos;

proceder a autuacdo, anexagdo,
desapensagao de processos;

apensacao, desanexacdo e

orientar quanto a organizacdo, controle e preservagdo de
documentos e processos encaminhados para arquivamento;

exercer outras atribuicGes compativeis e
Gerente Administrativo.

determinadas pelo

Secao IX
DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Art. 46 S3do atribuicdes do Assessor Administrativo:

I

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

assessorar a Geréncia Administrativa e a de Finangas e
Investimentos no desenvolvimento de suas atividades;

efetuar o tratamento de dados e informagdes, a fim de elaborar
estatisticas com os dados gerados pelas dreas de sua
responsabilidade;

acompanhar e participar de estudos e reuniGes técnicos sobre
assuntos ligados a sua area de competéncia;

sugerir e/ou elaborar estudos e propostas a fim de aperfeigoar as
normas ou fluxos internos de processos relativos as atividades de
competéncia de sua area;

disseminar sobre a area de sua

competéncia;

informagdes gerenciais

realizar estudos para subsidiar a elaboracdo e a avaliagdo de
anteprojetos de leis e normas de assuntos afetos as Geréncias
administrativas e a de Finangas e Investimentos do IPAIM;

elaborar relatérios e demonstrativos orgamentarios e financeiros,
para subsidiar agdes gerenciais;



VIII. orientar quanto a destinacdo de bens mdveis do IPAIM referentes
a baixa, locagdo e alienagdo de bens imdveis patrimoniados;

IX. exercer outras atribuicdes compativeis e
Gerente da area.

determinadas pelo

Segao X
DO ASSESSOR PREVIDENCIARIO
Art. 47 S&o atribuigdes do Assessor Previdenciario:

I. assessorar a Geréncia de Beneficios e Assisténcia no

desenvolvimento de suas atividades;
II. instruir e informar processos inerentes as atividades da area;

III. manter organizados os dados e informagdes geradas nas
subgeréncias da area;

IV. acompanhar a legislagdo vigente nas questdes relacionadas com
os beneficios previdenciarios e com a pericia médica;

V. recepcionar o segurado orientando-o quanto a legislacdo
pertinente e a documentagdo necessaria com vistas a concessao
de beneficios e de prestacdo de servicos de pericia médica e
assisténcia social;

VI. Vverificar se quando da solicitagdo de beneficios ou pericia médica o
interessado detém toda a documentacdo necessaria e se a mesma
estd em ordem;

VII. divulgar internamente orientagdo ou norma de trabalho;

VIII. acompanhar e participar de estudos e reunides técnicos sobre
assuntos ligados a sua area de competéncia;

IX. manter o arquivo dos atos e publicagdes decorrentes dos
beneficios previdenciarios concedidos;

X. exercer outras atribuicGes compativeis e
Gerente da area.

determinadas pelo

Secao XI
DA SECRETARIA DO CONSELHO
Art. 48 Séo atribuigdes da Secretaria do Conselho:

I. participar das reunies, fazendo as anotagdes necessarias para
a lavraturas das atas;

II. lavrar as atas obedecendo o padrdao estabelecido no Regimento
Interno;

III. manter organizado o acervo dos trabalhos gerados pelos
Conselheiros;

IV. fazer a entrega e receber os processos disponibilizados aos
Conselheiros para analise e manifestagdo;

V. comunicar aos Conselheiros com antecedéncia minima de 72
horas, por via telefone ou e-mail, a agenda das reunides,
obedecendo o estabelecido no Regimento;

VI. elaborar junto ao Presidente, o relatério anual das atividades do
Conselho;

VII. manter organizado o dossié de dados pessoas e profissionais
dos Conselheiros;

VIII. exercer outras atribuicdes compativeis e determinadas pelo
Presidente.

IX. instruir e informar processos inerentes as atividades da area;
Secdo XII
DA SECRETARIA DE GABINETE
Art. 49 S3o atribuigdes da Secretaria de Gabinete

I. secretariar os Diretores na condugdo dos seus trabalhos
diarios;

I1I. elaborar a agenda dos Diretores, comunicando os eventos
e outras ocorréncias que exigem a sua participacdo;

III. digitar
processos;

e prestar pareceres de encaminhamento de

IV. receber e encaminhar os processos de sua area, fazendo os
devidos registros no sistema especifico;

V. elaborar e digitar comunicagdes internas e demais
documentos gerados no Gabinete;

VI. fazer prestacdo de contas de viagens realizadas pelos
diretores;

VII.exercer outras atribuicbes compativeis e determinadas

pela Chefia de Gabinete e pelos Diretores

Segao XIII

DO ASSISTENTE DE REDE
Art.50 Sao atribuicdes do Assistente de Rede:

I. prestar assisténcia aos usuarios de equipamentos e aplicativos de
informatica sobre sua utilizacdo;

II. acompanhar e controlar a instalagdo e a manutengao de
aplicativos e componentes de infra-estrutura de informatica, bem
assim a respectiva documentacdo técnica, distribuigdo,
remanejamento e desativagao;

III. instalar, configurar e manter a rede de computadores, incluindo os
seus equipamentos (hardware) e software necessarios ao seu
funcionamento;

IV. participar da implementagcdo de mecanismos para garantir a
confidencialidade das mensagens que circulam na rede, e,
igualmente, da seguranga da propria rede;

V. administrar a rede de comunicagdo de dados do IPAIM;

VI. cadastrar e habilitar os usuarios, nos sistemas operacionais e de
informagdo do IPAIM;

VII. autorizar e acompanhar projetos de manutencdo ou de
desenvolvimento de sistemas de informagao;

VIII. prestar servigos de suporte e manutencdo no ambiente do usuario,
pessoalmente, por E-mail, telefone ou outras ferramentas, tanto
no que se refere ao hardware quanto software utilizado;

IX. investigar e diagnosticar problemas de hardware, software e da
rede, efetuando pequenos reparos nos equipamentos da rede e no
cabeamento;

X. implementar e/ou supervisionar a manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos e da infra-estrutura da rede;

XI. prover a geréncia com informagdes sobre a situacdo dos
equipamentos da rede, pegas sobressalentes que sejam
necessarias, bem como os reparos urgentes ou ndo;

XII. proporcionar o apoio técnico aos servidores da instituicdo nas
operagoes que se utiliza a rede;

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

XIV. definir, em conjunto com o Gerente do NTI a plataforma
tecnoldgica para suportar o desenvolvimento e a aquisicdo dos
sistemas necessarios as agoes do IPAIM;

XV. exercer outras atribuicdes compativeis e
Gerente do NTI.

determinadas pelo

TiTULO V
DAS SUBSTITUICOES
Art. 51 S3o substituidos em suas faltas ou impedimentos eventuais:

I - o Presidente Executivo, pelo titular do cargo de Diretor
Administrativo e Financeiro.

II - o Gerente, justificada a necessidade, por Subgerente a ser indicado,
lotado na respectiva Geréncia;

TiTUuLO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 52 E expressamente vedado o desvio de servidor ocupante de
cargo de provimento em comissao para desempenhar atribuicdes ou
fungbes deferidas a outro neste Regimento, ressalvado o disposto no
artigo anterior.

Art. 52-A Os requerimentos administrativos dos servidores do IPAIM,
relativos a recursos humanos, serdao protocolados, mediante recibo,
diretamente na Subgeréncia de Recursos Humanos. (Redacdo dada pela
Portaria n©°99-R, publicada no Diario Oficial do Estado no dia
01/12/2009).

Art. 53 Os casos omissos deste Regimento Interno serdo resolvidos pelo
Presidente Executivo do IPAJM, a quem compete decidir quanto as
modificagdes julgadas necesséarias e promover a sua efetivagdo.

Art. 54 O Presidente do IPAJM baixard os atos necessarios ao fiel
cumprimento e aplicacao imediata do presente Regimento Interno.
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