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SAO PAULO PREVIDENCIA — SPPREV
Portaria do Diretor-Presidente, de 18-12-2009

O Diretor Presidente, no uso de suas competéncias legais, e
amparado pelo inciso IV do artigo 5° do Regimento Interno da
Diretoria Executiva, aprovado pela Deliberagao CA-SPPREV-3,
de 5 de dezembro de 2008, divulga o Organograma da SPPREV,
estabelece a estrutura interna de sua Diretoria Executiva e dispde
sobre suas atribuicbes e competéncias.

CAPITULO |

Da Estrutura

Secao |

Da Estrutura Basica

Art. 12 — A Sao Paulo Previdéncia, nos termos dos artigos

5¢ e 10 da Lei Complementar n® 1010, de 1° de junho de 2007,
alterada pelo artigo 23 da Lei Complementar n® 1058, de 16 de
setembro de 2008, e de seu Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacao CA-SPPREV-3, de 5 de dezembro de 2008, é
constituida

por uma Diretoria Executiva integrada pelas seguintes
unidades administrativas:

| — Presidéncia;

Il — Diretoria de Administracao e Financas;

[l — Diretoria de Relacionamento com o Segurado;

IV — Diretoria de Beneficios — Servidores Publicos;

V — Diretoria de Beneficios — Militares.

Secao

Do Detalhamento da Estrutura Basica

Art. 2° — Integram a Presidéncia da SPPREV:

| — Secretaria Executiva;

Il — Assessoria Previdenciaria;

lIl — Assessoria de Relacionamento Institucional,

IV — Assessoria Econdmica e Atuarial;

V — Ouvidoria.

Paragrafo unico — As Assessorias de Previdéncia, de
Relacionamento

Institucional e Econémica e Atuarial, bem como a

Ouvidoria, contam cada uma com uma Célula de Apoio.

Art. 32 — A Secretaria Executiva € integrada por:
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| — Assisténcia Técnica;

Il — Célula de Apoio.

Art. 4° — A Diretoria de Administracédo e Financas tem a
seguinte estrutura:

| — Assisténcia Técnica;

Il — Geréncia de Suprimentos e Suporte Logistico, integrada
por:

a) Supervisdo de Suprimentos;

b) Supervisao de Licitacdo e Gestao de Contratos e Convénios;

c) Supervisao de Suporte Logistico;

[l — Geréncia de Recursos Humanos, integrada por:

a) Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoal;

b) Supervisdo de Administracdo de Pessoal;

IV — Geréncia de Financas e Contabilidade, integrada por:
a) Supervisao de Financas e Contabilidade;

b) Supervisdo de Controle da Arrecadacao;

V — Geréncia de Planejamento e Controle, integrada por
um Corpo Técnico.

Art. 52 — A Diretoria de Relacionamento com o Segurado
tem a seguinte estrutura:

| — Assisténcia Técnica;

Il — Geréncia de Inovacao e Qualidade, integrada por um
Corpo Técnico;

Il — Geréncia de Tecnologia, integrada por:

a) Corpo Técnico;

b) Supervisao de Tecnologia da Informacao.

IV — Geréncia de Relacionamento, integrada por:

a) Supervisdo de Atendimento Presencial e Call Center;

b) Supervisdo de Atendimento Regional.

Art. 6° — A Diretoria de Beneficios - Servidores Publicos tem
a seguinte estrutura:

| — Assisténcia Técnica;

Il — Geréncia de Aposentadorias - Servidores Publicos,
integrada por:

a) Supervisdo de Concesséo de Aposentadoria de Servidor;
b) Supervisao de Pagamento de Aposentadoria de Servidor;
c) Supervisao de Manutencdo de Aposentadoria de Servidor;
lIl - Geréncia de Pensdes - Servidores Publicos, integrada
por:

a) Supervisdo de Concessdo e Pagamento de Pensao de
Ex-Servidor;

b) Supervisdo de Manutencédo de Pensao de Ex-Servidor;
c) Supervisao de Afastamentos de Servidor.

Art. 7° — A Diretoria de Beneficios - Militares tem a seguinte
estrutura:

2/27



| — Assisténcia Técnica;

Il — Geréncia de Inatividade de Militar, integrada por:

a) Supervisao de Inatividade de Militar;

b) Supervisdo de Pagamento de Inatividade de Militar;

c) Supervisao de Manutencéo de Inatividade de Militar;

lIl — Geréncia de Pensbes de Militar, integrada por:

a) Supervisdo de Concessdo e Pagamento de Pensao de
Ex-Militar;

b) Supervisdo de Manutencao de Pensao de Ex-Militar;
c) Supervisao de Afastamentos de Militar.

Art. 82 — As Diretorias e Geréncias, a que se referem os
artigos 4° a 7° contam cada uma com uma Célula de Apoio.
Secao lll

Dos Niveis Hierarquicos

Art. 92 — As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes
niveis hierarquicos:

| — de Departamento Técnico:

a) Diretoria de Administracao e Financas;

b) Diretoria de Relacionamento com o Segurado;

c) Diretoria de Beneficios — Servidores Publicos;

d) Diretoria de Beneficios — Militares;

Il — de Divisdo Técnica:

)
)
) Geréncia de Financgas e Contabilidade;
) Geréncia de Planejamento e Controle;

) Geréncia de Inovacao e Qualidade;

g) Geréncia de Relacionamento;

h) Geréncia de Aposentadorias - Servidores Publicos;

i) Geréncia de Pensdes - Servidores Publicos;

j) Geréncia de Inatividade de Militar;

k) Geréncia de Pensdes de Militar;

lIl — de Superviséao:

a) Supervisdo de Suprimentos;

b) Supervisao de Licitacdo e Gestao de Contratos e Convénios;
c) Supervisao de Suporte Logistico;

d) Supervisdao de Desenvolvimento de Pessoal;

e) Supervisdo de Administracao de Pessoal;

f

g) Supervisdo de Controle da Arrecadacéo;

h) Supervisao de Tecnologia da Informacéo;

i) Supervisdo de Atendimento Presencial e Call Center;

i) Supervisdo de Atendimento Regional;

k) Supervisdo de Concessao de Aposentadoria de Servidor;
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l) Supervisdo de Pagamento de Aposentadoria de Servidor;
m) Supervisao de Manutencédo de Aposentadoria de Servidor;
n) Supervisao de Concessao e Pagamento de Pensao de
Ex-Servidor;

0) Supervisdo de Manutencéo de Pensao de Ex-Servidor;

p) Supervisdo de Afastamentos de Servidor;

q) Supervisdo de Inatividade de Militar;

r) Supervisao de Pagamento de Inatividade de Militar;

s) Supervisao de Manutencao de Inatividade de Militar;

t) Supervisdo de Concessao e Pagamento de Pensao de
Ex-Militar;

u) Supervisao de Manutencao de Pensao de Ex-Militar;

v) Supervisao de Afastamentos de Militar.

Art. 10 — As Assisténcias Técnicas e as Células de Apoio néo
se caracterizam como unidades administrativas.

CAPITULO I

Das Atribuicbes das Unidades subordinadas a Presidéncia
Secao |

Da Secretaria Executiva

Art. 11 — A Secretaria Executiva tem as seguintes atribuicdes:
| — examinar e preparar o expediente a ser encaminhado ao
Diretor Presidente, pertinente as unidades sob sua subordinacao
Il — executar atividades relacionadas com as audiéncias e
representacdes do Diretor Presidente;

lIl — supervisionar e coordenar as atividades no ambito do
Gabinete da Presidéncia;

IV — produzir informacdes que sirvam de base a tomada de
decisoes, ao planejamento e ao controle das atividades;

V —representar o Diretor Presidente, quando designado, e
assisti-lo em seus trabalhos;

VI — substituir o Diretor Presidente em seus impedimentos

e afastamentos.

VIl — demais atribuigdes afins.

Paragrafo unico — Nos impedimentos e afastamentos do
Secretario Executivo, o Diretor Presidente sera substituido, nas
mesmas condicdes, pelo Diretor de Administracao e Financas.
Secao |l

Da Assessoria Previdenciaria

Art. 12 — A Assessoria Previdenciaria tem as seguintes
atribuicoes:

| — assessorar o Diretor Presidente e as demais autoridades
da Autarquia na andlise dos planos, programas e projetos em
desenvolvimento e nas relagdes parlamentares;

Il — elaborar oficios, minutas de projetos de leis e de decretos,
resolucoes, portarias, despachos, exposicoes de motivos e
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outros documentos ou atos oficiais;

[l — manter atualizado o extrato previdenciario que gera o
Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP;

IV — examinar processos e expedientes que |he forem
encaminhados;

V — desenvolver trabalhos com vista a solucdo de problemas
de carater organizacional existentes na Autarquia, bem como
analisar propostas de criagdo ou modificagao de estruturas
administrativas;

VI — produzir informacgdes gerais para subsidiar decisdes do
Diretor Presidente;

VIl — realizar estudos e desenvolver atividades que se
caracterizem como apoio técnico a execugao, ao controle e a
avaliagao das atividades da Autarquia;

VIIl — desenvolver outras atividades que se caracterizam

como de assessoramento na respectiva area.

Secao lll

Da Assessoria de Relacionamento Institucional

Art. 13 — A Assessoria de Relacionamento Institucional tem

as seguintes atribuicoes:

| — planejar e coordenar atividades externas que assegurem
uma correta leitura das acdes e estratégias da SPPREV,
propiciando

perfeita compreensao de sua missao e objetivos;

Il — alinhar as acbes de comunicacao com as diretrizes da
Diretoria Executiva e assessorar o desenvolvimento do
planejamento

estratégico;

Il — atender as demandas imediatas da Diretoria Executiva

e assessora-la na estruturagcdo, montagem e elaboracao de
‘release”, documentos, pronunciamentos escritos, discursos,
palestras e conferéncias, entrevistas e artigos para os meios de
comunicacao;

IV — coordenar entrevistas do Diretor Presidente, ou do
porta-voz por ele indicado, para os meios de comunicacao, assim
como realizar o atendimento a midia e promover relacées com
0s meios de comunicacéo, propiciando condicdes para o bom
desempenho das funcdes jornalisticas;

V —informar, orientar e explicar as diretrizes, acoes estratégicas
e posicoes da SPPREV para os publicos interno e externo,

por meio de material produzido, garantindo que os produtos
desenvolvidos possuam uniformidade no conteldo;

VI — realizar reunides internas para que as diversas areas

que se relacionam com o publico estejam em sintonia e tenham
um discurso unificado, assim como realizar reunides periédicas
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com as areas correlatas para atualizacao e entendimento dos
procedimentos técnicos e operacionais da Autarquia;

VII — responder pela disseminacao das informagoes referentes
a previdéncia, que causem impacto, dentro e fora da

Autarquia, elaborando estratégias para o desenvolvimento e
disseminacgao da cultura previdenciaria, incluindo a atualizagao
das midias eletronicas;

VIII — estar alinhada com a politica de comunicacéao definida
pelo érgéo central do sistema;

IX — atender as demandas dos diversos 6rgaos sindicais,

das entidades representativas, dos meios de comunicacéo e dos
leitores expressas em sessdes de cartas e programas de radio,
entre outros;

X —realizar reunides de alinhamento com a equipe para
correcao de rumos e procedimentos e planejar formas de integragao
interna, com a finalidade de propiciar climas saudaveis

ao bom desempenho das atividades funcionais;

XI — propor formas diferenciadas de comunicacao, estabelecendo
novos meios e reformulando canais;

XIl — criar sistemas permanentes para racionalizacao e
unificacdo dos programas grafico-editoriais, maximizando seu
uso e diminuindo seus custos;

Xl — planejar formas e meios que estimulem o encaminhamento
de idéias, sugestdes e contribuicdes da comunidade

interna e externa;

XIV — desenvolver outras atividades que se caracterizam

como de assessoramento na respectiva area.

Secao IV

Da Assessoria Econémica e Atuarial

Art. 14 — A Assessoria Econémica e Atuarial tem as seguintes
atribuicoes:

| — assessorar a Diretoria Executiva nas anélises
econOmicoatuariais

voltadas ao equilibrio do plano de beneficios;

Il — desenvolver estudos sobre o plano de custeio;

lIl — participar da elaboragao de estudos econdmicofinanceiros
e fornecer os resultados para subsidiar outras areas

da entidade;

IV —acompanhar o desenvolvimento dos estudos internos e
externos elaborados pela equipe ou por prestadores de servigos
na elaboragdo dos cenarios econémicos, estudos atuariais e na
elaboracao e acompanhamento do orcamento anual;

V — em relacdo as avaliacbes atuariais:

a) participar da elaboracao, em conjunto com profissionais

da Autarquia ou contratados, das avaliacOes atuariais e demais
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estudos econdmicos, financeiros e atuariais voltados ao plano
de beneficios;

b) realizar estudos de sensibilidade para a fixacao das Bases
Técnicas Econdmicas, Financeiras e Atuariais;

c) analisar as regras dos planos de beneficios, considerando
0s aspectos de impacto na avaliacao atuarial;

d) orientar, criticar e validar o levantamento de dados para
realizacdo dos estudos de aderéncia das hipoteses
econdémicofinanceiras

e atuariais da avaliacao atuarial;

e) analisar os resultados das avaliagdes de custo de cada
beneficio e as provisbes matematicas;

f) analisar fluxos de receitas e despesas previdenciarias
anuais de longo prazo;

g) orientar a redacao de relatorios a Diretoria Executiva e

aos Conselhos;

h) participar, quando solicitado, das reunides com os Diretores,
com os membros dos Conselhos, e demais técnicos da
entidade, principalmente nas apresentag¢des dos resultados das
avaliacOes atuariais.

VI — em relagéo as andlises econémicas:

a) analisar os cenarios econdémicos atuais e perspectivas
futuras que tenham impacto nas atividades desempenhadas
pela entidade;

b) participar da definicao de diretrizes para elaboragao de
propostas orcamentarias da entidade;

c) participar de discussoes e de interpretacdes das disposicoes
legais sobre o plano de beneficios

d) participar de discussdes das condicOes e perspectivas do
mercado financeiro relacionadas as aplicacdes financeiras dos
recursos da entidade;

e) participar da elaboragao de matérias informativas a

serem veiculadas em boletins internos da entidade;

f) assessorar a Diretoria na realizagao de outros estudos
econdmicos necessarios ao bom desempenho da entidade.
VIl — em relacao as alteracdes na legislacao:

a) produzir pareceres e correspondéncias relacionados com
alteracdes legais;

b) participar de reuniées com a Diretoria e com os Conselhos
para discutir alteracdes na legislacao

VIII — em relacdo as demandas da fiscalizagéo:

a) elaborar pareceres, respostas, relatérios e outros documentos
exigidos pela fiscalizagao;

b) participar de reunides técnicas solicitadas pela fiscalizaco.
IX —em relagdo as demandas judiciais:
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a) elaborar calculos de valores a serem pagos por forca de
decisdo judicial e que envolvam a area de atuacao da Assessoria;
b) formular e responder quesitos propostos nas pericias
judiciais;

c) elaborar impugnacgdes e analises de laudos periciais em
processos que envolvem assuntos vinculados a Assessoria;

d) elaborar estudos que envolvam a Assessoria nas acoes
judiciais;

e) participar de reuniées nos érgaos do Poder Judiciario ou

em outras entidades, para discutir assuntos vinculados a acées
judiciais que envolvam a Assessoria;

f) avaliar impacto atuarial com base nas decisdes judiciais,

com o calculo das provisées matematicas correspondentes.

X — desenvolver outras atividades que se caracterizam

como de assessoramento na respectiva area.

Secao V

Da Ouvidoria

Art. 15 — A Quvidoria, criada por meio desta Portaria nos

termos do artigo 8° da Lei Estadual n® 10.294, de 20 de abril de
1999 e do Decreto Estadual n® 44.074, de 1° de julho de 1999,
tem as seguintes atribuigoes:

| — estabelecer canais permanentes de comunicagdo com
empregados da Autarquia e usuarios de seus servicos, para a
prestacao de informacgdes e o recebimento de reivindicacdes

e sugestoes;

Il — receber e acompanhar a tramitacdo, a analise e a divulgacao
ao interessado da solucédo dada as sugestdes, reclamagdes,
denuncias ou propostas de cidadaos e entidades, enviadas

a Sao Paulo Previdéncia;

[l — manter contato e desenvolver gestdes conjuntas com

os Diretores, Assessores, Gerentes e Supervisores das unidades
da Sao Paulo Previdéncia, a fim de que as demandas apresentadas
sejam adequadamente examinadas, atendidas, encaminhadas

e respondidas;

IV — sugerir ao Diretor Presidente da S&o Paulo Previdéncia

a realizacao de estudos, a adocédo de medidas ou expedi¢ao de
recomendacdes, visando a regularidade e o aperfeicoamento das
atividades da Autarquia;

V — manter registro de todos os atendimentos prestados

pela Ouvidoria e das respostas aos participantes, sobre as
providéncias

adotadas e nivel de satisfacdo alcancado, em funcéo de

suas reivindicagoes e sugestoes;

VI — defender causas que visem eliminar situacoes prejudiciais

a empregados e participantes;
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VIl — elaborar relatérios estatisticos e promover a divulgacao

de suas atividades.

Paragrafo unico - a Ouvidoria mantera sigilo da fonte,

sempre que esta solicitar.

Art. 16 — O Ouvidor serd um servidor do quadro de empregos
publicos da Sao Paulo Previdéncia, designado por Portaria

do Diretor Presidente e exercera sua funcédo por um periodo de
um ano, permitida uma reconducgao.

Art. 17 — O Ouvidor tera sua atuacao pautada nas competéncias,
prerrogativas e atribuicoes previstas nos artigos 1° ao 4°

do Decreto Estadual n® 44.074, de 1° de julho de 1999.

Art. 18 — O Ouvidor deve reportar-se diretamente ao dirigente
da Autarquia no exercicio de suas fun¢des e atuar em

parceria com 0s agentes publicos a fim de promover a qualidade
do servigo, a busca da eficiéncia e da austeridade administrativa.
Paragrafo Unico — O Ouvidor tera livre acesso, no exercicio

de suas fungoes, a todos os setores da Autarquia para que possa
apurar e propor as solucoes requeridas em cada situacao.

Art. 19 — A Ouvidoria se pautara pelos principios da transparéncia,
informalidade e celeridade.

Art. 20 — As informagdes solicitadas pela Ouvidoria deverao

ser atendidas com presteza, no prazo de dez dias uteis, se outro
nao for estabelecido pelo Diretor Presidente, em cada caso
concreto,

de acordo com a urgéncia e complexidade.

Art. 21 — O Diretor Presidente designara um servidor ou
empregado publico de cada Diretoria, a quem competira prestar
servicos de apoio a Ouvidoria, mediante rapida transmissao

do pedido de informacdes ou esclarecimentos ao responsavel,
ficando incumbido também do controle do prazo para resposta.
CAPITULO Il

Das Atribuicbes das Unidades de Apoio Técnico e Auxiliar
Secao |

Das Assisténcias e Corpos Técnicos

Art. 22 — As Assisténcias e os Corpos Técnicos tém, em suas
respectivas areas de atuacao, as seguintes atribuicdes:

| — assistir o dirigente da unidade no desempenho de suas
atribuicoes;

Il — elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos
referentes a area de atuagao da unidade;

[Il — desenvolver e implantar sistema de acompanhamento

e controle das atividades desenvolvidas na area;

IV — produzir informacdes gerenciais para subsidiar as

decisOes do dirigente da unidade;

V — promover a integracao entre as atividades e o0s projetos;
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VI — propor a elaboragéo de normas e manuais de procedimentos;
VIl — orientar as unidades na elaboragao de projetos, normas

e manuais de procedimentos;

VIIl — desenvolver outras atividades que se caracterizam

como de assisténcia técnica na area de atuacao.

Secao |l

Das Células de Apoio

Art. 23 — As Células de Apoio tém, em suas respectivas

areas de atuacao, as seguintes atribuicoes:

| — receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

Il — preparar o expediente das respectivas unidades;

[l — prever, requisitar, guardar e distribuir o material de
consumo das unidades;

IV — manter registro do material permanente e comunicar a
unidade competente a sua movimentacao;

V — acompanhar a publicagao de noticias e de legislacdo de
interesse da Autarquia;

VI — desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio

a atuagéo da unidade.

CAPITULO IV

Das Atribuicoes das Diretorias

Secao |

Da Diretoria de Administracao e Financas

Art. 24 — A Diretoria de Administracdo e Finangas tem as

suas atribuicoes fixadas no Regimento Interno da Diretoria
Executiva da SPPREV, aprovado pela Deliberacdo CA-SPPREV-3,
de 5 de dezembro de 2008, que serao exercidas por intermédio
de suas unidades subordinadas.

Art. 25 — A Geréncia de Suprimentos e Suporte Logistico

tem as seguintes atribuicoes:

| — planejar, gerenciar, coordenar e executar as atividades
inerentes a compras, contratos, licitacoes, pregoes, servicos de
terceiros, transportes internos, protocolo, almoxarifado, arquivos,
atividades complementares de apoio administrativo e patrimonial,
em apoio as areas técnicas e administrativas da Autarquia;

Il — por meio da Supervisao de Suprimentos:

a) receber, consultar e consolidar requisi¢cdes internas de
compras e contratos;

b) efetuar pesquisa para especificacao técnica ou memorial
descritivo do produto a ser adquirido ou contratado;

c) efetuar pesquisas de preco e elaborar planilhas de célculos
de custos e de precos comparativos;

d) estudar e propor o modo mais viavel e adequado de
aquisicao ou contratacao para o produto solicitado;

e) processar aquisicao e contratagao por dispensa de
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licitacao;

f) identificar e solicitar o cadastro de itens de bens e servigos
na Bolsa Eletrénica de Compras — BEC;

g) responder pelas consultas a relacdo de fornecedores
cadastrados na BEC, bem como pela orientacdo as empresas
nao cadastradas sobre a necessidade de cadastramento para
poderem participar dos certames;

h) promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes
em todos os processos de compras de bens e servicos
visando qualidade e melhor preco;

I) garantir que os processos de compra e de contratagao
estejam de acordo com as normas dispostas pela politica
estadual de Compras Sustentaveis, conforme estabelecido pelo
Decreto Estadual n® 53.336, de 20/08/2008.

[l — por meio da Supervisao de Licitacdo e de Gestao de
Contratos e Convénios:

a) elaborar minutas de edital de licitacao;

b) elaborar minutas de contrato;

c) elaborar texto final de contratos e convénios;

d) recepcionar e analisar documentacao exigida para a
formalizacao e pagamento de contratos e convénios;

e) responder pela guarda de contratos e convénios em
vigéncia e pelo seu encaminhamento para arquivamento, quando
encerrados;

f) acompanhar a execucao dos contratos, observando os
prazos de vencimentos, os saldos dos empenhos, e tomar
providéncias

quando constatadas irregularidades no cumprimento

das clausulas contratuais;

g) formalizar reajustes, termos aditivos de prorrogacao, de
renegociacao de contratos e de rescisdo, apds manifestacdo do
Diretor Executivo da area;

h) solicitar as areas responsaveis pela fiscalizacao dos
contatos a confirmacao dos servicos prestados e dos materiais
fornecidos;

i) efetuar calculos de custos dos servicos contratados para

fins de aditamento;

j) responder pela atualizacao do sistema de cadastro de
contratos terceirizados da Corregedoria do Estado de S&o Paulo;
k) responder pelo cumprimento das instru¢coes do Tribunal

de Contas do Estado, referentes a contratos e a atos juridicos
analogos.

IV — por meio da Supervisdo de Suporte Logistico:

IV.1 — em relagdo ao patriménio:

a) responder pela classificacado, codificacao e registro de
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patriménio dos equipamentos e materiais permanentes;

b) administrar, classificar, registrar e controlar os bens
patrimoniais, utilizando-se do cadastro, formas de identificacao,
inventario periédico e baixa patrimonial;

c) manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais;

d) providenciar o arrolamento dos bens inserviveis;

e) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais
tomando as medidas necessarias para manutencéo, conservacao,
substituicdo ou baixa desses bens;

f) promover medidas administrativas necessarias a defesa

dos bens patrimoniais;

g) providenciar o seguro dos bens méveis e imoveis, sempre
que necessario;

h) controlar a distribuicao e a movimentagao dos bens
patrimoniais;

i) elaborar os expedientes relativos a transferéncia, doacéo

e baixa dos bens;

j) elaborar o inventario anual dos bens patrimoniais moveis;

k) providenciar a manutencao e a conservagao de bens e
equipamentos;

IV.2 — em relagdo a frota de veiculos:

a) cumprir, em relacdo ao Sistema de Administracdo dos
Transportes Internos Motorizados, as disposi¢des previstas nos
artigos 72, 8° e 92 do Decreto Estadual n® 9.543, de 1° de margo
de 1977;

IV.3 — em relacdo a administracao predial:

a) zelar pela conservagao e manutencao da infra-estrutura

da SPPREV;

b) providenciar a manutencao e a conservagao dos sistemas
elétricos, hidraulicos, de comunicacdes, de telecomunicacdes e
de outros itens que compdem a instalagao predial;

c) administrar os servicos terceirizados afetos a area de
atuacao;

IV.4 — em relacdo a guarda e circulacdo de documentos:

a) providenciar os servicos de classificacao, organizacao e
conservacgao de arquivos;

b) receber, registrar, classificar, autuar, expedir, controlar a
distribuicdo de papéis e processos e realizar trabalhos
complementares

as atividades de atuacgao;

c) zelar pelo controle e prestacao de informacao sobre a
movimentacdo interna de papéis, documentos e processos;

d) organizar e viabilizar os servigos de malotes e receber,
protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

IV.5 —em relagcao ao almoxarifado:
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a) analisar a composicao dos estoques com o objetivo de
verificar sua correspondéncia as necessidades efetivas, fixando
niveis de estoque minimo, maximo e oportunidade de aquisi¢ao
de materiais;

b) elaborar pedidos de compras para formagao ou reposicao
de estoque;

c) receber, conferir, guardar, controlar e distribuir os materiais
adquiridos e comunicar, em tempo habil, a autoridade
superior os atrasos e outras irregularidades cometidas pelos
fornecedores;

d) manter atualizados os registros de entrada e saida dos
materiais estocaveis, realizar inventarios fisicos do material
estocado

e elaborar relagao de materiais considerados excedentes

ou em desuso, de acordo com a legislacao especifica;

e) recepcionar, registrar e controlar os materiais recebidos
mediante doacéao, respondendo pelo encaminhamento para o
registro patrimonial, quando for o caso;

V — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua
Geréncia;

VI — desenvolver outras atividades relacionadas com a area
de atuacéo.

Art. 26 — A Geréncia de Recursos Humanos tem as seguintes
atribuigoes:

| — planejar, gerenciar, coordenar e controlar as atividades
inerentes a gestao de pessoas no ambito da SPPREV,
compreendendo:

a) planejar, gerenciar e controlar as atividades de recursos
humanos;

b) elaborar e analisar estudos salariais;

c) planejar e executar processos de selecao de pessoal;

d) treinar e desenvolver pessoas;

e) analisar e orientar sobre a legislacao de pessoal;

f) gerenciar expediente de pessoal;

g) gerenciar e processar a folha de pagamento de pessoal;

Il — prestar informacdes ao érgao central de recursos
humanos do Estado;

[l — atuar como 6rgao setorial da SPPREV, exercendo as
atribuicoes definidas no Decreto n®. 52.833, de 24 de margo
de 2008;

IV — por meio da Supervisdo de Desenvolvimento de
Pessoal:

a) gerenciar processos de desenvolvimento de pessoas,
observadas as atribuicbes definidas no Decreto n®. 52.833, de
24 de marco de 2008;

13/27



b) propor politicas de desenvolvimento de pessoal alinhadas
com as atribuicdes da SPPREV;

C) gerenciar programas de treinamentos e os desenvolvimentos
de pessoas;

d) executar os concursos publicos;

e) gerenciar e acompanhar as politicas de avaliacdo de
desempenho;

f) acompanhar pessoas no decorrer da vida funcional, preparando
para transferéncias, dispensas e aposentadorias;

g) desenvolver estudos de clima organizacional e propor
medidas e acdes de melhoria;

h) desenvolver estudos, programas e elaborar orientacoes

para o aprimoramento de relacdes interpessoais da SPPREV;

i) planejar, acompanhar e avaliar o processo de estagio

e o0 desempenho dos estagiarios, bem como manter registros
desses atos;

|) receber as demandas e gerir conflitos de pessoal, localizados
e coletivos;

k) diagnosticar os casos de nao adaptacao funcional, procedendo
as devidas orientacdes e providéncias;

l) desenvolver medicina e segurancga do trabalho;

m) gerenciar empregos e salarios;

V — por meio da Supervisdo de Administracdo de Pessoal:

a) gerenciar as atividades de gestao de pessoas, exercendo

as atribuigdes definidas no Decreto Estadual n® 52.833, de 24 de
margo de 2008, e em consonancia com a Consolidag&o das Leis
do Trabalho (CLT);

b) cumprir o disposto na Lei Complementar n® 1058, de

16 de setembro de 2008, que institui o Plano de Carreiras, de
Empregos Publicos e Sistema Retribuitorio para os empregados
da S&o Paulo Previdéncia — SPPREV;

c) processar a folha de pagamento de pessoal da SPPREV,
observada as rotinas mensais (férias, FGTS, INSS) e anuais (13°
salario, RAIS, DIRF e Informes de Rendimentos);

d) realizar, em conjunto com as Diretorias, o planejamento

anual de férias dos empregados da SPPREV, e de servidores de
outros 6rgaos, entidades e poderes, que se encontram afastados
junto a SPPREV;

e) dar suporte as unidades da entidade em relacao a legislagao
de pessoal, inclusive as pertinentes a servidores de outros
orgaos estaduais ou pertencentes a outras esferas de governo,
afastados junto a SPPREV;

f) manifestar-se nos processos de contagem de tempo,
encaminhados para fins de ratificacao e publicacao, bem como
nos demais expedientes referentes a direitos e vantagens dos

14/27



empregados;

g) atestar a frequéncia, expedir e assinar documentos funcionais
afetos aos servidores pertencentes a 6rgaos e entidades

das diversas esferas de governo, afastados junto a SPPREV;
h) conferir e atestar os valores mensais a serem reembolsados
aos 6rgaos e entidades que possuem servidores afastados
junto a SPPREV, nos termos da lei;

I) atender as demandas apresentadas pelo Tribunal de Contas
do Estado, referentes as questdes de pessoal;

VI — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a

sua Geréncia;

VIl — desenvolver outras atividades relacionadas com a

area de atuacgao.

Art. 27 — A Geréncia de Financas e Contabilidade tem as
seguintes atribuicoes:

| — gerenciar, coordenar e executar as atividades inerentes

ao controle da arrecadagao previdenciaria e da taxa de
administracao,

as aplicacdes financeiras e a execucao da Politica de
Investimentos do Fundo Previdenciario da SPPREV, ao pagamento
dos beneficios previdenciarios e de outras despesas, as
atividades voltadas a escrituracdo contabil e financeira e a
elaboracgao

de demonstrativos previdenciarios, financeiros e contabeis,

em apoio as areas técnicas e administrativas da Autarquia;

Il — por meio da Supervisao de Finangas e Contabilidade:

a) executar as atividades referentes a pagamento, recebimento,
controle de movimentagao, disponibilidade financeira e
escrituracao contabil e financeira;

b) elaborar, em conjunto com a Geréncia de Planejamento

e Controle, os balancetes mensais e o balanco anual da SPPREV,
nos termos da legislacao especifica;

c) atender as solicitagdes do Conselho Fiscal e do Conselho

de Administracdo da SPPREV;

d) executar a politica de investimentos da SPPREV aprovada
pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administracao;

e) acompanhar o rendimento das aplicacdes financeiras

da Autarquia;

f) responder pelo preenchimento do Demonstrativo de

Receitas e Despesas na pagina eletronica do Ministério da
Previdéncia

Social, do Demonstrativo da Politica de Investimento, do
Demonstrativo de Investimentos e Disponibilidades Financeiras,
do DRAA — Demonstrativo de Resultados de Avaliagao Atuarial
e demais documentos exigiveis pela Lei Federal n® 9.717/98, e
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alteracdes posteriores;

g) atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado
quanto aos aspectos patrimoniais da Autarquia;

h) responsabilizar-se pela guarda e conservagao de numerario,
valores e documentos e outros papéis de natureza
financeiro-contabil;

1) elaborar o cronograma de desembolso e fluxo de caixa;

j) acompanhar a aprovacéo das contas anuais da Autarquia;

k) os previstos no inciso Il dos artigos 9° e 10° do Decreto-

Lei n® 233/70;

l) conciliar contas contabeis, bancérias e consisténcia documental
no Sistema Integrado de Administragao Financeira para
Estados e Municipios - SIAFEM-SP;

m) executar as atividades relacionadas com processos de
prestacao de contas dos adiantamentos;

n) por meio do SIAFEM/SP, dar baixa de responsabilidades,
emitindo documentos de liquidacao, guias de recolhimento e
anulacdes sobre saldos de adiantamentos;

[l — Supervisdo de Controle da Arrecadagao

a) elaborar a previsao de receita por meio do Sistema

Integrado da Receita-SIR, do Governo do Estado de Sao Paulo;
b) acompanhar e controlar a arrecadagao das contribuicdes
previdenciarias, bem como efetuar os registros no SIAFEM,;

c) acompanhar e controlar o ingresso de recursos provenientes
da taxa de administracao repassados pelos 6rgaos e

entidades a SPPREV, bem como efetuar os registros no Sistema
Integrado de Administracao Financeira para Estados e Municipios
- SIAFEM;

d) controlar e enviar cobranca das contribuicées previdenciarias
em atraso dos servidores afastados, cedidos e licenciados,

com prejuizo de vencimentos;

e) elaborar instrumento particular de confissao de divida

para fins de parcelamento do débito;

f) recuperar créditos devidos a Autarquia, decorrentes de
proventos de aposentadorias e de pensdes por morte;

g) solicitar, respeitadas as formalidades e prazos legais, com

a anuéncia da Diretoria de Administracao e Financas, a area
juridica da Autarquia, a inscricdo ou cancelamento dos débitos
previdenciarios na Divida Ativa do Estado;

IV — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a

sua Geréncia.

V — desenvolver outras atividades relacionadas com a area

de atuacao.

Art. 28 — A Geréncia de Planejamento e Controle tem as
seguintes atribuicoes:
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| — gerenciar, coordenar e executar as atividades inerentes

ao planejamento orcamentério da SPPREV, ao controle interno
das despesas e das receitas, aos estudos de projecao da despesa,
a disponibilidade orcamentaria, em apoio as areas técnicas e
administrativas da Autarquia;

Il — elaborar o Plano Plurianual da SPPREV, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Proposta Orcamentaria Anual;

lIl — responder pelo acompanhamento e pelo controle da
execucao orcamentaria e patrimonial da SPPREV;

IV — executar as alteracdes orcamentarias por meio do
SISTEMA SAOQO;

V — responder pelo langamento e acompanhamento do

PPA — SIMPA-LDO;

VI — atender as solicitacbes do Conselho Fiscal e do Conselho
de Administracdo da SPPREV;

VII — atender as solicitacbes do Tribunal de Contas do Estado
quanto aos aspectos orcamentarios da Autarquia;

VIl — acompanhar a aprovagao das contas anuais da
Autarquia;

IX — elaborar planilhas de calculo de juros de mora e correcao
monetaria e de reajustes de contratos;

X — atualizar calculos relativos a processos do Poder
Judiciario;

Xl —acompanhar e elaborar tabelas de indices gerais;

XIlI — os previstos no inciso | dos artigos 92 e 10° do Decreto-
Lei n® 233/70;

Xl — desenvolver estudos visando a reducao de custos e a
otimizacao dos recursos;

XIV — responder pela manutencao das certidoes fiscais e
previdenciarias;

XV — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a

sua Geréncia;

XVI — desenvolver outras atividades relacionadas com a

area de atuacao.

Secao |l

Da Diretoria de Relacionamento com o Segurado

Art. 29 — A Diretoria de Relacionamento com o Segurado

tem as suas atribuicdes fixadas no Regimento Interno da
Diretoria Executiva da SPPREV, aprovado pela Deliberacéo
CASPPREV-

3, de 5 de dezembro de 2008, que serao exercidas por
intermédio de suas unidades subordinadas.

Art. 30 — A Geréncia de Inovacao e Qualidade, por meio de
seu Corpo Técnico, tem as seguintes atribuigdes:

| — prospectar, propor e desenvolver estudos, buscando
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melhorias no desenvolvimento das atividades da SPPREV,
primando

pelo estado de arte adotado pelo mercado;

Il — realizar levantamento e diagndstico dos processos existentes,
propondo melhorias e elaborando fluxogramas e manual

de procedimentos;

[l — implementar politica de qualidade nos processos de
atendimento e prestacao de servicos da SPPREV, visando
certificacao

ISO nos processos de interesse estratégico;

IV — responder pelo gerenciamento dos projetos da SPPREV;
V —acompanhar a implantacao de sistemas e projetos, interagindo
com as areas solicitantes, os fornecedores e os técnicos

da TI, controlando os aspectos relativos a sua disponibilidade,
prazos, periodicidade de atendimento e avaliacdo da qualidade;
VI — definir funcionalidades para elaboracao de especificacoes
técnicas e termos de referéncia para contratagao de

solucdes tecnoldgicas;

VII — gerir o fluxo dos insumos e produtos da folha de
pagamento de aposentadorias e pensdes civis e militares,
relacionados

com 6rgaos do Governo e entidades externas;

VIII — atestar a frequéncia dos funcionarios vinculados a

sua Geréncia;

IX — desenvolver outras atividades relacionadas com a area

de atuacéo.

Art. 31 — A Geréncia de Tecnologia tem as seguintes
atribuicoes:

| — gerenciar, planejar e coordenar os assuntos e atividades
inerentes a tecnologia da informacao;

Il — garantir altos niveis de desempenho dos sistemas sob

a sua responsabilidade;

[l — avaliar niveis de servigos prestados pelas terceirizadas;

IV — suportar as melhores decisdes alinhando a Tl com o
negocio da Autarquia;

V — ampliar desempenhos e garantir controles efetivos;

VI — otimizar a aplicagao de recursos, reduzir custos; determinar
a direcao tecnolodgica;

VIl — levantar e viabilizar treinamento para internagao, disseminacao
e utilizacao de novos sistemas e novas tecnologias;

VIII — interagir com fornecedores de Tl para avaliar e analisar
novas ferramentas e solugdes tecnoldgicas para otimizacao

de processos, qualidade e seguranca de informagdes;

IX — garantir o exercicio da aplicacdo da Politica da Seguranca
da Informacgao e Governanca de Tl na autarquia, com
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aprimoramentos e atualizacdes continuas;

X — por meio do Corpo Técnico:

a) gerenciar a rede corporativa;

b) identificar e regularizar exposicoes criticas da rede garantindo
0 maximo de seguranca;

c) gerenciar as manutencoes da infra-estrutura da rede e
parque de maquinas;

d) gerenciar os niveis de performance dos links e conexdes
para Internet;

e) gerenciar as prioridades de servigos envolvendo sistemas

e suporte tecnoldgico, definidos pela diretoria;

f) avaliagcdo e implantacao de novos software e hardware;

g) administrar e controlar as aquisicoes de licengas, software,
hardware, equipamentos e componentes da infra-estrutura

de rede e parque de maquinas;

h) acompanhar os niveis de servicos das empresas contratadas
para os servicos de TI;

i) planejar, implantar e administrar o ambiente de contingéncia;
XI — por meio da Supervisdo de Tecnologia da Informacéo

- Tl

a) acompanhar e avaliar a performance do site e dos

sistemas;

b) acompanhar o desenvolvimento e o prazo de entrega das
customizagdes de sistemas de empresas terceirizadas;

c) acompanhar os desenvolvimentos das funcionalidades

do site;

d) coordenar e viabilizar testes e homologagdes de novos
sistemas e ferramentas a serem implantadas;

e) viabilizar a negociacdo com areas do governo relativamente
ao recebimento e envio de arquivos (massa de dados)

entre as partes;

f) enviar ao Ministério da Previdéncia Social — Unidade de
Execucédo Local, anualmente ou sempre que solicitado, inventario
patrimonial, contendo informacdes sobre os equipamentos

de informatica doados pelo PARSEP II;

g) acompanhar o cumprimento dos prazos e conformidades
estabelecidos nos contratos de servicos terceirizados;

h) acompanhar a interface com os prestadores de servicos;

i) acompanhar e avaliar os treinamentos aos usuarios;

]) gerenciar todos os cadastros e controles de acessos e
senhas nos sistemas, contas de e-mail e telefonia;

K) promover o relacionamento e negociagdes técnicas com
empresas prestadoras de servicos nos segmentos de telefonia,
banda larga, central telefonica, locagao de impressoras, catracas,
relégio digital e sistema de senhas para atendimento;
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l) acompanhar e avaliar o atendimento Helpdesk;

m) gerenciar e controlar estoques de acessorios e equipamentos
de TI;

XII — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a

sua Geréncia;

XIII — desenvolver outras atividades relacionadas com a

area de atuacgao.

Art. 32 — A Geréncia de Relacionamento tem as seguintes
atribuigoes:

| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e
atividades inerentes ao atendimento aos segurados da SPPREV;
Il — responder pela gestdo e administracéo das Unidades

de Atendimento;

lIl — garantir o nivel de exceléncia no atendimento aos
segurados;

IV — A aliar niveis de servigos prestados pelas terceirizadas;

V — subsidiar, sistematicamente, a area de comunicacao

com informagodes atualizadas sobre as questdes mais relevantes
para os segurados, visando melhor informa-los;

VI — preparar manuais de procedimentos, formularios,

tabelas e outros documentos, visando subsidiar as atividades
desenvolvidas pelas unidades de atendimento;

VIl — garantir o perfeito funcionamento da equipe, estabelecendo
e controlando fluxogramas operacionais;

VIl — determinar a politica de relacionamento de acordo

com a Diretoria Executiva e desenvolver outras atividades
compativeis

com as suas atribuicdes ou que forem designadas pelo

Diretor de Relacionamento com o Segurado.

IX — por meio da Supervisdo de Atendimento Presencial e

Call Center:

a) atender aos pensionistas, aposentados e contribuintes;

b) propor melhorias e mudancgas na regras e atividades de
atendimento em prol do segurado;

c) identificar necessidades dos segurados e ampliar a oferta

de servicos;

d) promover e zelar pelo bom atendimento ao beneficiario;

e) prestar ao beneficiario, informagdes, orientacdes e
esclarecimentos

inerentes a protecdo e defesa dos seus direitos, bem

como, encaminha-lo ao érgao consentaneo no caso de questao
de competéncia de outro ente;

f) instruir o beneficiario sobre os procedimentos e documentacao
necessarios para a formalizacao de solicitacdes, bem como

de reclamagdes ou denuncias;
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g) comunicar aos interessados as solu¢des adotadas para
cada caso, publicando-se obrigatoriamente no Diario Oficial do
Estado a decisao;

h) observar rigorosamente os dispositivos legais em vigor,

bem como cumprir as instrucdes normativas pertinentes, visando
ao perfeito atendimento dos beneficiarios, assim como atualizar
os atendentes sobre informacoes e alteragdes de procedimentos
e leis;

I) prestar aos interessados informacodes sobre os dados
constantes de cadastros encaminhando, quando for o caso, para
as areas competentes para as providéncias;

) promover a integracao e a comunicacao do tele-atendimento
com o presencial;

k) controle e distribuicdo de senhas especificando guiché,
assunto e atendente;

l) gerar pendéncias no call center e encaminha-las aos

setores da Autarquia, para posterior resposta as solicitacoes,
assim como mediar o contato entre os departamentos com os
usuarios cidadaos;

m) receber, protocolar e distribuir as areas competentes os
documentos entregues pelos beneficiarios junto ao atendimento
presencial;

n) habilitar pensdes e aposentadorias no atendimento
presencial;

0) realizar recadastramento;

p) realizar as retiradas de processos;

q) atender em guiché especifico os pedidos de vistas a
processos;

r) atender as demandas dos segurados, enviadas pela
ouvidoria, por e-mail institucional e atendimentos telefénicos;

s) gerar numeros de protocolos do atendimento presencial

e do call center;

t) gravar as chamadas de atendimento do call center e
monitora-las periodicamente ou sempre que se fizer necessario;
u) acompanhar a frequéncia dos terceirizados que prestam
servicos no atendimento presencial e atestar os servigcos
prestados;

X — por meio da Supervisao de Atendimento Regional:

a) atender aos pensionistas, aposentados e contribuintes;

b) propor melhorias € mudancgas na regras e atividades de
atendimento em prol do segurado;

c) identificar necessidades dos segurados e ampliar a oferta

de servicos;

d) promover e zelar pelo bom atendimento ao beneficiario;
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e) prestar ao beneficiario, informagdes, orientacdes e
esclarecimentos

inerentes a protecéo e defesa dos seus direitos, bem

como encaminha-lo ao 6rgao consentaneo no caso de questao
de competéncia de outro ente;

f) instruir o beneficiario sobre os procedimentos e documentacao
necessarios para a formalizacao de solicitacdes, bem como

de reclamagdes ou denudncias;

g) comunicar aos interessados as solu¢cdes adotadas para

cada caso, publicando-se obrigatoriamente no Diario Oficial do
Estado a deciséao;

h) observar rigorosamente os dispositivos legais em vigor,

bem como cumprir as instru¢ées normativas pertinentes, visando
ao perfeito atendimento dos beneficiarios, assim como atualizar
os atendentes sobre informacoes e alteragdes de procedimentos
e leis;

I) prestar aos interessados, informacodes sobre os dados
constantes de cadastros e, quando solicitado, corrigir eventuais
erros, procedendo dentro do prazo legal;

]) gerir a equipe em ac¢des que envolvam selecao, avaliacoes

e desenvolvimento, assim como organizar e aplicar treinamentos
de reciclagem para os atendentes, certificando-se que estejam
capacitados para exercer suas funcgdes;

k) atender demandas imediatas e orientar os funcionarios

dos nucleos regionais na resolucao de problemas e duvidas
referentes a atendimentos pessoais e telefénicos;

l) promover a integracdo e a comunicag¢ao dos nucleos

com a sede;

m) mediar o contato entre os nucleos e os diversos setores

da Sao Paulo Previdéncia, assegurando assim a veracidade das
informacdes prestadas aos beneficiarios;

n) receber e distribuir as dreas competentes os documentos
protocolados pelos beneficiarios junto aos nucleos regionais;

0) preparar e enviar malotes;

p) providenciar a abertura e distribuicdo aos nucleos dos

valores referentes as despesas de adiantamento de despesas
miudas e de pronto atendimento, para manutencao e funcionamento
dos postos;

q) prestar contas mensalmente das despesas de adiantamento;
r) conferir e enviar materiais de escritorio e de informatica;

s) auxiliar na resolugao de problemas com equipamentos de
informatica e instalacdes elétricas;

t) visitar os postos periodicamente;

u) atender as demandas dos segurados, enviadas pela ouvidoria,
e-malil institucional e atendimentos telefénicos, no que diz
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respeito aos nucleos;
v) acompanhar a frequéncia dos empregados que prestam
servigos nos postos de atendimento, bem como autorizar a
fruicao de férias;
XI — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a
sua Geréncia;
XI — desenvolver outras atividades relacionadas com a area
de atuacéo.
Secao lll
Da Diretoria de Beneficios - Servidores Publicos
Art. 33 — A Diretoria de Beneficios — Servidores Publicos
tem as suas atribuicdes tem as suas atribuicoes fixadas no
Regimento Interno da Diretoria Executiva da SPPREV, aprovado
pela Deliberacdo CA-SPPREV-3, de 5 de dezembro de 2008, que
serdo exercidas por intermédio de suas unidades subordinadas.
Art. 34 - a Geréncia de Aposentadorias — Servidores Publicos
tem as seguintes atribuicdes:
| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e
atividades inerentes ao beneficio da Aposentadoria;
Il — por meio da Supervisao de Concessao de Aposentadoria
de Servidor:
a) receber requerimentos;

b) analisar documentos e requerimentos;
c) elaborar portaria de concessao;
d) deferir e publicar deferimento;
e) controlar documentos;
f) subsidiar o 6érgao juridico da SPPREV;
g) subsidiar o atendimento:
lIl — por meio da Supervisao de Pagamento de Aposentadoria
de Servidor:

a) incluir na folha de pagamento:

b) calcular proventos;
c) aplicar critérios de reajuste de proventos na folha;
d) elaborar os demonstrativos de pagamentos;
e) elaborar Informes de Rendimentos;
f) aplicar a isencao de imposto de renda e isencao parcial de
contribuicao previdenciaria;
g) extincao do beneficio;
h) elaborar planilha de calculo de crédito ou débito;
i) pagamento de auxilio funeral;
j) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;
k) subsidiar o atendimento;
IV — por meio da Supervisdo de Manutencao de Aposentadoria
de Servidor:
a) revisar e analisar os requisitos;
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b) manter as aposentadorias;

c) elaborar lauda de publicagao;

d) controlar o recadastramento;

e) realizar recadastramento domiciliar;

f) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;

g) subsidiar o atendimento;

V — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua
Geréncia.

VI — desenvolver outras atividades relacionadas com a area
de atuacéo.

Art. 35 — A Geréncia de Pensdes — Servidores Publicos tem
as seguintes atribuicoes:

| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e
atividades inerentes ao beneficio de pensao;

Il — por meio da Supervisao de Concessao e Pagamento de
Pensao de Ex-Servidor:

a) analisar os processos de concessao de pensao, deferindo
ou nao o beneficio;

b) incluir na folha de pagamento;

c) prestar subsidios nos processos judiciais;

d) providenciar calculos retroativos e cumprir decisdes
judiciais;

e) publicar, anualmente, lauda de deferimento das pensodes
concedidas;

f) aplicar critérios de reajuste de proventos;

g) conceder o salario familia;

h) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;

I) outras atribuicOes afins;

[l — por meio da Supervisao de Manutencéo de Pensao de
Ex-Servidor:

a) dar suporte ao atendimento;

b) analisar e conferir os pedidos de habilitacao mensal e
exigéncias, quando necessario;

c) proceder excluséo por débito, casamento, uniao estavel e
conclusao de curso universitario, elaborando planilha de estorno
ou crédito;

d) fazer controle de documentos;

e) proceder a revisdo das pensdes concedidas;

f) elaborar Informes de Rendimentos;

g) conceder isengao de imposto de renda e isengao parcial
da contribuicdo previdenciaria;

h) publicar lauda de indeferimentos;

i) controlar o recadastramento;

|) realizar recadastramento domiciliar;

k) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;
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IV — por meio da Supervisdo de Afastamentos de Servidor:
a) controlar a contribuicdo previdenciaria individual;
b) controlar a contribuicao dos servidores afastados;
c) elaborar e homologar as certiddes de tempo de contribuicéo;
d) prestar subsidios nos processos judiciais e apresentar
planilha de calculo;
e) processar a compensagao previdenciaria entre regimes
de previdéncia;
V — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua
Geréncia;
VI — desenvolver outras atividades relacionadas com a area
de atuacéo.
Secao IV
Da Diretoria de Beneficios — Militares
Art.s 36 — A Diretoria de Beneficios — Militares tem as suas
atribuicdes fixadas no Regimento Interno da Diretoria Executiva
da SPPREV, aprovado pela Deliberacdo CA-SPPREV-3, de 5 de
dezembro de 2008, que serdo exercidas por intermédio de suas
unidades subordinadas.
Art. 37 — A Gerencia de Inatividade de Militar tem as
seguintes atribuigdes:
| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e
atividades inerentes ao beneficio da Inatividade de militares.
Il — por meio da Supervisao de Inatividade de Militar:
a) receber documentos;
) analisar documentos;
) analisar requisitos;
) elaborar Certidao de Contribuicao;
) indeferir e publicar indeferimento;
f) controlar documentos;
g) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;
[l — por meio da Supervisdo de Pagamento de Inatividade
de Militar:
a) calcular proventos;
b) elaborar os demonstrativos de pagamento;
C) revisar e manter inatividades;
d) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;
e) elaborar Informes de Rendimentos;
IV — por meio da Supervisdo de Manutencao de Inatividade
de Militar:
a) revisar e analisar os requisitos;
b) homologar Certiddo de Contribuicdo e Tempo de Servico;
c) elaborar lauda de publicagao;
d) subsidiar o atendimento;
)

b
c
d
e

e) controlar o recadastramento;
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f) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;

V — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua
Geréncia.

VI — desenvolver outras atividades relacionadas com a area
de atuacao.

Art. 38 — A Geréncia de Pensbes de Militar tem as seguintes
atribuicoes:

| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e
atividades inerentes ao beneficio de pensao;

Il — por meio da Supervisao de Concessao e Pagamento de
Pensao Ex-Militar:

a) analisar e conferir os pedidos de habilitacdo mensal e
exigéncias, quando necessario;

b) analisar os processos de concessao de pensao e propor
o deferimento ou ndo do beneficio ao Diretor de Beneficios -
Militares;

c) incluir na folha de pagamento;

d) proceder exclusao por Obito, casamento, unido estavel e
conclusdo de curso universitario, elaborando planilha de estorno
ou crédito;

e) fazer controle de documentos;

f) publicar, anualmente, lauda de deferimento das pensdes
concedidas;

g) publicar, mensalmente, lauda de indeferimento de pensdes,
exclusao, perempcéao e deferimento e indeferimento de
isencéo de imposto de renda;

h) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;

[l — por meio da Supervisao de Manutencéo de Pensao de
Ex-Militar:

a) dar suporte ao atendimento;

b) proceder a revisao das pensdes concedidas;

c) prestar subsidios nos processos judiciais e apresentar
planilha de calculo;

d) providenciar calculos retroativos e cumprir decisdes
judiciais;

e) elaborar informes de rendimentos.

f) fazer controle de documentos;

g) publicar lauda de indeferimentos de revisao;

h) controlar o recadastramento;

i) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV;

IV — por meio da Supervisdo de Afastamentos de Militar:

a) controlar a contribuicdo previdenciaria individual;

b) controlar as contribuigcdes dos servidores afastados;

c) homologar as certidoes de tempo de contribuicéao;

V — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua
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Geréncia;

VI — desenvolver outras atividades relacionadas com a area
de atuacao.

Art. 39 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao retroagindo seus efeitos a 16 de setembro de 2008
(Portaria SPPREV n® 164/2009)
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