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Fazenda
SAQ PAULO PREVIDENCIA

Portaria do Diretor Presidente 334, 24-10-2016

Disp8e sobre o Organograma, a estrutura interna da Diretoria
Executiva e as atribuicbes e competéncias da SPPREV,
revoga a Portaria SPPREV 164 de 18-12-2009 e ANEXO,
Portaria SPPREV 111 de 06-03-2013 e Portaria SPPREV 348
de 19-09-2013 e déa providéncias correlatas

O Diretor Presidente em exercicio da Séao Paulo Previdéncia — SPPREV, considerando o disposto
no art. 3° da Lei Complementar Estadual n° 1.162, de 26 de dezembro de 2011, bem como no uso
de suas competéncias legais, amparado pelo inciso IV do artigo 5° do Regimento Interno da
Diretoria Executiva, aprovado pela Deliberacdo CA-SPPREV-3, de 5 de dezembro de 2008, e
Aprovacdo do Conselho Deliberativo em seccdo de 07 de outubro de 2016, divulga o
Organograma da SPPREYV, estabelece a estrutura interna de sua Diretoria Executiva e dispbe
sobre suas atribuicbes e competéncias.

CAPITULO |

Da Estrutura

Secéao |

Da Estrutura Basica

Art. 1° — A S&o 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 Deliberacdo CA-SPPREV-3, de 5 de
dezembro de 2008, € constituida por uma Diretoria Executiva integrada pelas seguintes unidades

administrativas:




| — Presidéncia;

Il — Diretoria de Administracéo e Financas;

lIl — Diretoria de Relacionamento com o Segurado;
IV — Diretoria de Beneficios — Servidores Publicos;

V — Diretoria de Beneficios — Militares.

Secao Il

Do Detalhamento da Estrutura Basica

Art. 2° — Integram a Presidéncia da SPPREV:

| — Vice-Presidéncia;

Il — Assessoria Previdenciaria;

Il — Assessoria de Relacionamento Institucional,
IV — Assessoria Econdmica e Atuarial;

V — Quvidoria.

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. 3° - A Vice-Presidéncia € integrada por:

| — Assisténcia Técnica;

Il — Célula de Apoio.

Artigo 4° - A Diretoria de Administracdo e Financas tem a seguinte estrutura:

| — Assisténcia Técnica;

Il — Geréncia de Suprimentos e Suporte Logistico, integrada por:
a) Supervisao de Suprimentos;
b) Supervisdo de Licitacdo e Gestdo de Contratos e Convénios;

c) Supervisao de Suporte Logistico;

lIl — Geréncia de Recursos Humanos, integrada por:
a) Supervisédo de Desenvolvimento de Pessoal;
b) Supervisdo de Administragéo de Pessoal;




IV — Geréncia de Financas e Contabilidade, integrada por:
a) Supervisdo de Finangas e Contabilidade;
b) Supervisao de Controle da Arrecadacao;

c) Supervisao de Compensacao Previdenciaria.

V — Geréncia de Planejamento e Controle, integrada por um Corpo Técnico.
Artigo 5° — A Diretoria de Relacionamento com o Segurado — DRS tem a seguinte estrutura:
| — Assisténcia Técnica,;

Il — Geréncia de Processamento e Recadastramento — GPR, integrada por:
a) Corpo Técnico;

b) Supervisdo de Recadastramento de Beneficiarios — SRB;

c) Supervisao de Processamento e Controle — SPC;

lIl — Geréncia de Tecnologia — GTI, integrada por:

a) Corpo Técnico;

b) Supervisao de Tecnologia da Informacao — STI;

IV — Geréncia de Relacionamento — GRE, integrada por:

a) Supervisdo de Atendimento Presencial e Call Center — SAC;

b) Supervisao de Suporte Regional — SSR;

c) Supervisao de Atendimento Regional — SAR.

Artigo 6° - A Diretoria de Beneficios - Servidores Publicos tem a seguinte estrutura:
| — Assisténcia Técnica,

Il — Supervisdo de Homologacgéo de Tempo de Ex-servidor — SHT.

lIl — Geréncia de Aposentadorias - Servidores Publicos — GAP, integrada por:
a) Supervisdo de Concessao de Aposentadoria de Servidor | — SCA |,

b) Supervisado de Concessao de Aposentadoria de Servidor Il — SCAI;

c) Supervisao de Pagamento de Aposentadoria de Servidor | — SPAI;
d) Supervisdo de Pagamento de Aposentadoria de Servidor Il — SPA I,




e) Supervisdo de Manutencéo de Aposentadoria de Servidor - SMA;

f) Supervisédo Judicial de Aposentadoria de Servidor — SJA,;

IV - Geréncia de Pensdes - Servidores Publicos - GPS, integrada por:
a) Supervisdo de Concessao Pensao de Ex-Servidor - SCP;

b) Supervisdo de Pagamento de Pensao de Ex-Servidor - SPP;

c) Supervisao de Manutencao de Pensao de Ex-Servidor - SMP;

d) Supervisdo Judicial de Penséo de Ex-servidor - SJP.

Artigo 7° - A Diretoria de Beneficios - Militares tem a seguinte estrutura:
| — Assisténcia Tecnica,;

Il — Geréncia de Inatividade de Militar - GIM tem a seguinte estrutura:
a) Supervisdo de Inatividade de Militar - SIM;

b) Supervisdo de Pagamento de Inatividade de Militar - SPI;

c) Supervisao de Apoio Judicial de Inatividade Militar — SJI;

lIl — Geréncia de Pensao de Militar -GPM tem a seguinte estrutura:

a) Supervisdo de Concessao e Pagamento de Pensao de Militar - SCP;
b) Supervisdo de Manutencdo de Penséo de Militar - SMP;

c) Supervisao de Apoio Judicial de Penséo de Militar — SJP.

Art. 8° — As Diretorias e Geréncias, a que se referem os artigos 4° a 7° contam cada uma com

uma Célula de Apoio.

Secao Il

Dos Niveis Hierarquicos
Artigo 9° - As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes niveis hierarquicos:
| — de Diretoria Executiva:

a) Diretoria de Administracdo e Financas — DAF;
b) Diretoria de Relacionamento com o Segurado — DRS;




c) Diretoria de Beneficios — Servidores Publicos — DBS;

d) Diretoria de Beneficios — Militares — DBM;

Il — de Geréncia, as previstas nos artigos:
a) artigo 4°, incisos Il a V;

b) artigo 5°, incisos Il a IV

c) artigo 69, incisos lll e 1V,

d) artigo 7°, incisos Il e lll;

lll — de Supervisao, as previstas nos artigos:

a) artigo 4°, alineas “a”, “b” e “c” do inciso Il, alineas “a” e “b” do inciso Il e alineas “a”, “b” e “c” do
inciso 1V,

b) artigo 5°, alineas “b” e “c” do inciso Il, alinea “b” do inciso Il e alineas “a” e “b” do inciso 1V;

c) artigo 6°, incisos Il e alineas “a”, “b”, “c”, “d”, “e”, “f" do inciso Ill e alineas “a”, “b”, “c”, “d” do
inciso 1V;

d) artigo 7°, alineas “a”, “b” e “c” do inciso Il e alineas “a”, “b” e “c” do inciso Ill.”

8 1° — A supervisao prevista no art. 6°, inciso lll, alinea “d” funcionara a partir da cessagao de

designacao de supervisdo de um dos escritdrios regionais descritos no artigo 5° desta portaria.

§ 2° - A supervisdo de um dos escritorios regionais descritos no artigo 5°, inciso IV, alinea “b”

desta portaria funcionara em carater itinerante.

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

administrativas.
CAPITULO Il
Das Atribuicdes das Unidades subordinadas a Presidéncia
Secao |
Da Vice Presidéncia

Artigo 11 — A Vice-Presidéncia tem as seguintes atribui¢oes:

| — examinar e preparar o expediente a ser encaminhado ao Diretor Presidente, pertinente as

unidades sob a sua subordinacéao;

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 informagfes que sirvam de base a tomada de decisfes, 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;

VII — demais atribui¢des afins.

Paragrafo Unico — Nos impedimentos e afastamentos do Diretor Vice-Presidente, o Diretor

Presidente sera substituido, nas mesmas condicdes, pelo Diretor de Administracédo e Financas.

Secao Il

Da Assessoria Previdenciaria

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

| — assessorar o Diretor Presidente e as demais autoridades da Autarquia na analise dos planos,

programas e projetos em desenvolvimento e nas relacdes parlamentares;

Il — elaborar oficios, minutas de projetos de leis e de decretos, resolucdes, portarias, despachos,

exposicdes de motivos e 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 solugcédo de problemas de carater organizacional existentes
na Autarquia, bem como analisar propostas de criacdo ou modificacdo de estruturas
administrativas;

VI — produzir informacdes gerais para subsidiar decis6es do Diretor Presidente;

VIl — realizar estudos e desenvolver atividades que se caracterizem como apoio técnico a




execucao, ao controle e a avaliacdo das atividades da Autarquia,

VIII — desenvolver outras atividades que se caracterizam como de assessoramento na respectiva

area.

Secao Il
Da Assessoria de Relacionamento Institucional

Art. 13 — A Assessoria de Relacionamento Institucional tem as seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar atividades externas que assegurem uma correta leitura das acoes e

estratégias da SPPREV, propiciando perfeita compreenséo de sua missao e objetivos;

Il — alinhar as agbes de comunicagdo 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 estruturacao,
montagem e elaboragdo 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 relagdes com 0s meios

de comunicacao, propiciando condi¢cfes para o bom desempenho das fun¢des jornalisticas;

V — informar, orientar e explicar as diretrizes, acfes estratégicas e posicdes da SPPREV para os
publicos interno e externo, por meio de material produzido, garantindo que os produtos

desenvolvidos possuam uniformidade no conteudo;

VI — realizar reunifes internas para que as diversas areas que se relacionam com o publico
estejam em sintonia e tenham um discurso unificado, assim como realizar reunides periodicas
com as areas correlatas para atualizacdo e entendimento dos procedimentos técnicos e

operacionais da Autarquia;

VIl — responder pela disseminacdo das informacdes referentes a previdéncia, que causem
impacto, dentro e fora da Autarquia, elaborando estratégias para o desenvolvimento e

disseminacgdo da cultura previdenciaria, incluindo a atualizagdo das midias eletronicas;




VIl — estar alinhada com a politica de comunicacao definida pelo 6rgao central do sistema;

IX — atender as demandas dos diversos érgaos sindicais, das entidades representativas, dos
meios de comunicacdo e dos leitores expressas em sessfes de cartas e programas de radio,
entre outros;

X — realizar reunides de alinhamento com a equipe para correcdo de rumos e procedimentos e
planejar formas de integracéo interna, com a finalidade de propiciar climas saudaveis ao bom

desempenho das atividades funcionais;

Xl — propor formas diferenciadas de comunicagao, estabelecendo novos meios e reformulando

canais;

Xl — criar sistemas permanentes para racionalizacdo 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.

Secéo IV

Da Assessoria Econdmica e Atuarial

Art. 14 — A Assessoria Econdmica e Atuarial tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar a Diretoria Executiva nas analises econémico atuariais voltadas ao equilibrio do

plano de beneficios;

Il — desenvolver estudos sobre o plano de custeio;

[l — participar da elaboracdo de estudos econdmico-financeiros 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 servicos na elaboracdo dos cenarios econdmicos, estudos atuariais e na

elaboracdo e acompanhamento do orgamento anual;

V — em relacéo as avaliacdes atuariais:

a) participar da elaboracdo, em conjunto com profissionais da Autarquia ou contratados, das
avaliagcOes atuariais e demais estudos economicos, financeiros e atuariais voltados ao plano de

beneficios;

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

c) analisar as regras dos planos de beneficios, considerando os aspectos de impacto na

avaliacao atuarial,

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

das hipoteses econdmico-financeiras e atuariais da avaliacao atuarial,

e) analisar os resultados das avaliacdes de custo de cada beneficio e as provisdes matematicas;

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

g) orientar a redacéo de relatorios a Diretoria Executiva e aos Conselhos;

h) participar, quando solicitado, das reuniées com os Diretores, com os membros dos Conselhos,

e demais técnicos da entidade, principalmente nas apresentacdes dos resultados das avaliacdes

atuariais.

VI — em relagéo as andlises econdmicas:

a) analisar os cenarios econdmicos atuais e perspectivas futuras que tenham impacto nas

atividades desempenhadas pela entidade;

b) participar da definicdo de diretrizes para elaboracao de propostas orcamentarias da entidade;

c) participar de discussdes e de interpretacbes das disposicoes legais sobre o plano de
beneficios;




d) participar de discussdes das condi¢des e perspectivas do mercado financeiro relacionadas as

aplicacg0es financeiras dos recursos da entidade;

e) participar da elaboracdo de matérias informativas a serem veiculadas em boletins internos da

entidade;

f) assessorar a Diretoria na realizacdo de outros estudos econdémicos necessarios ao bom

desempenho da entidade.

VIl — em relagdo as alteracdes na legislagéao:

a) produzir pareceres e correspondéncias relacionados com alteracdes legais;

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

legislagéo

VIl — em relacdo as demandas da fiscalizacao:

a) elaborar pareceres, respostas, relatorios e outros documentos exigidos pela fiscalizacao;

b) participar de reunides técnicas solicitadas pela fiscalizacéo.

IX — em relagdo as demandas judiciais:

a) elaborar calculos de valores a serem pagos por forca de deciséo judicial e que envolvam a

area de atuacao da Assessoria;

b) formular e responder quesitos propostos nas pericias judiciais;

c) elaborar impugnacoes 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 reunidées nos orgaos do Poder Judiciario ou em outras entidades, para discutir

assuntos vinculados a a¢des judiciais que envolvam a Assessoria,




f) avaliar impacto atuarial com base nas decisfes judiciais, com o calculo das provisdes

matematicas correspondentes.

X — desenvolver outras atividades que se caracterizam como de assessoramento na respectiva

area.

Secao V

Da Ouvidoria

Art. 15 — A Ouvidoria 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 atribui¢des:

| — estabelecer canais permanentes de comunicacdo com empregados da Autarquia e usuarios de

Seus servigos, para a prestacao de informacgdes e o recebimento de reivindicacdes e sugestoes;

Il — receber e acompanhar a tramitacéo, a analise e a divulgacao ao interessado da solucao dada
as sugestdes, reclamacgdes, denuncias ou propostas de cidaddos e entidades, enviadas a Séo

Paulo Previdéncia;

Il — manter contato e desenvolver gestdes conjuntas com os Diretores, Assessores, Gerentes e
Supervisores das unidades da Sado Paulo Previdéncia, a fim de que as demandas apresentadas
sejam adequadamente examinadas, atendidas, encaminhadas e respondidas;

IV — sugerir ao Diretor Presidente da Sao Paulo Previdéncia a realizacao de estudos, a adocao de
medidas ou expedicdo de recomendacfes, 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 satisfacédo alcancado, em funcéo de suas
reivindicacdes e sugestoes;

VI — defender causas que visem eliminar situagdes prejudiciais a empregados e participantes;

VIl — elaborar relatorios estatisticos e promover a divulgacéo de suas atividades.

Paragrafo Unico - a Ouvidoria mantera sigilo da fonte, sempre que esta solicitar.




Art. 16 — O Ouvidor sera um servidor do quadro de empregos publicos da Sdo Paulo Previdéncia,
designado por Portaria do Diretor Presidente e exercerd sua funcdo pelo periodo disposto no
paragrafo unico do artigo 9° do Decreto n° 60.399, de 29 de abril de 2014.

Art. 17 — O Ouvidor terd sua atuacdo pautada nas competéncias, prerrogativas e atribuicdes

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
funcdes e atuar em parceria com 0s agentes publicos a fim de promover a qualidade do servico, a

busca da eficiéncia e da austeridade administrativa.

Paragrafo Unico — O Ouvidor ter& livre acesso, no exercicio de suas funcdes, a todos os setores

da Autarquia para que possa apurar e propor as solucdes requeridas em cada situacao.

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

Art. 20 — As informacdes solicitadas pela Ouvidoria deverao ser atendidas com presteza, no prazo
de dez dias Uteis, se outro ndo 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
guem competira prestar servicos de apoio a Ouvidoria, mediante rapida transmisséao do pedido de
informacdes ou esclarecimentos ao responsavel, ficando incumbido também do controle do prazo

para resposta.

CAPITULO Il
Das Atribuicdes 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 atuacéo, as

seguintes atribuicdes:

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

bY

Il — elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes a area de atuacdo da

unidade;




Il — desenvolver e implantar sistema de acompanhamento e controle das atividades

desenvolvidas na area;

IV — produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes do dirigente da unidade;

V — promover a integragdo entre as atividades e os projetos;

VI — propor a elaboracédo de normas e manuais de procedimentos;

VII — orientar as unidades na elaborag&o de projetos, normas e manuais de procedimentos;

VIl — desenvolver outras atividades que se caracterizam como de assisténcia técnica na area de

atuacao.

Secao Il

Das Células de Apoio

Art. 23 — As Células de Apoio tém, em suas respectivas areas de atuacdo, as seguintes

atribuicoes:

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

Il — preparar o expediente das respectivas unidades;

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

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

movimentagao;
V — acompanhar a publicacédo de noticias e de legislacao de interesse da Autarquia;
VI — desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio a atuacdo da unidade.
CAPITULO IV
Das Atribuicdes das Diretorias

Secao |
Da Diretoria de Administracéo e Financas




Art. 24 — A Diretoria de Administracdo e Financas tem as suas atribuicdes fixadas no Regimento
Interno da Diretoria Executiva da SPPREV, aprovado pela Deliberagdo CA-SPPREV-3, de 5 de
dezembro de 2008, que serdo 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, pregdes, 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 Supervisdo de Suprimentos:

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

b) efetuar pesquisa para especificacdo 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 aquisicdo ou contratacdo para o produto
solicitado;

€) processar aquisicao e contratacao por dispensa de licitacao;

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

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

participar dos certames;

h) promover as negociacfes técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de

compras de bens e servi¢os visando qualidade e melhor preco;

i) garantir que os processos de compra e de contratacdo 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.

Il — por meio da Superviséo de Licitacdo e de Gestdo de Contratos e Convénios:

a) elaborar minutas de edital de licitacéo;

b) elaborar minutas de contrato;

c) elaborar texto final de contratos e convénios;

d) recepcionar e analisar documentacao exigida para a formalizacdo 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 execugao 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 prorrogacdo, de renegociacdo de contratos e de
rescisdo, apés manifestagédo do Diretor Executivo da area;

h) solicitar as areas responsaveis pela fiscalizacdo dos contratos a confirmacédo dos servi¢cos

prestados e dos materiais fornecidos;

i) efetuar célculos de custos dos servigos contratados para fins de aditamento;

]) responder pela atualizacdo do sistema de cadastro de contratos terceirizados da Corregedoria
do Estado de Séo Paulo;

k) responder pelo cumprimento das instru¢ées do Tribunal de Contas do Estado, referentes a

contratos e a atos juridicos analogos.

IV — por meio da Supervisao de Suporte Logistico:




1 — em relagcéo ao patrimonio:

a) responder pela classificagdo, codificagdo e registro de patrimdnio dos equipamentos e

materiais permanentes;

b) administrar, classificar, registrar e controlar os bens patrimoniais, utilizando-se do cadastro,

formas de identificagéo, inventario periddico 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 manutencgéo, conservacao, substituicdo ou baixa desses bens;

f) promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

g) providenciar o seguro dos bens moveis e imoéveis, sempre que necessario;

h) controlar a distribuicdo e a movimentacao dos bens patrimoniais;

i) elaborar os expedientes relativos a transferéncia, doacao e baixa dos bens;

j) elaborar o inventario anual dos bens patrimoniais moveis;

k) providenciar a manutencéo e a conservacéao de bens e equipamentos;

2 —em relacao a frota de veiculos:

a) cumprir, em relacdo ao Sistema de Administragcdo dos Transportes Internos Motorizados, as

disposicOes previstas nos artigos 7°, 8° e 9° do Decreto Estadual n°® 9.543, de 1° de margo de

1977,

3 —em relacdo a administracao predial:

a) zelar pela conservagao e manutencao da infra-estrutura da SPPREV;




b) providenciar a manutencdo e a conservacdo dos sistemas elétricos, hidraulicos, de

comunicacoes, de telecomunicacdes e de outros itens que compdem a instalacéo predial;

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

4 — em relacdo a guarda e circulagdo de documentos:

a) providenciar os servi¢os de classificacdo, organizacao e conservacao de arquivos;

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

c) zelar pelo controle e prestacdo de informacdo sobre a movimentacdo interna de papéis,

documentos e processos;

d) organizar e viabilizar os servicos de malotes e receber, protocolar, distribuir e expedir a

correspondéncia;

5 — em relacdo ao almoxarifado:

a) analisar a composicdo dos estoques com o0 objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas, fixando niveis de estoque minimo, méaximo e oportunidade de aquisi¢éo de
materiais;

b) elaborar pedidos de compras para formacao ou reposicdo 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 relacdo de materiais considerados excedentes

ou em desuso, de acordo com a legislagcéo especifica;

e) recepcionar, registrar e controlar os materiais recebidos mediante doacéo, 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 atribui¢coes:

| — planejar, gerenciar, coordenar e controlar as atividades inerentes a gestdo 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 selecéo de pessoal;

d) treinar e desenvolver pessoas;

e) analisar e orientar sobre a legislacédo de pessoal;

f) gerenciar expediente de pessoal;

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

Il — prestar informacdes ao 6rgao central de recursos humanos do Estado;

lll — atuar como 6rgéo setorial da SPPREV, exercendo as atribuicdes definidas no Decreto n°.
52.833, de 24 de marco de 2008;

IV — por meio da Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoal - SDP:

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

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 a¢cdes de melhoria;




h) desenvolver estudos, programas e elaborar orientacbes para o aprimoramento de relacdes

interpessoais da SPPREYV,;

i) planejar, acompanhar e avaliar o processo de estagio e o 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 ndo adaptacdo funcional, procedendo as devidas orientacdes e

providéncias;

[) desenvolver medicina e seguranca do trabalho;

m) gerenciar empregos e salérios;

V — por meio da Supervisao de Administracdo de Pessoal - SAP:

a) gerenciar as atividades de gestdo de pessoas, exercendo as atribuicées definidas no Decreto
Estadual n° 52.833, de 24 de marco de 2008, e em consonancia com a Consolidagéo 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 Retribuitério para os empregados da Séo
Paulo Previdéncia — SPPREV e Lei Complementar n°® 1162/2011, que dispde sobre a

reestruturacao da carreira e classes de empregados publicos da Sao Paulo Previdéncia,

c) processar a folha de pagamento de pessoal da SPPREYV, 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 0rgaos, entidades e poderes, que se encontram afastados
junto a SPPREV;,

e) dar suporte as unidades da entidade em relacdo a legislacdo de pessoal, inclusive as
pertinentes a servidores de outros 0rgaos 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 ratificacédo e
publicacdo, bem como nos demais expedientes referentes a direitos e vantagens dos

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 O0rgaos e entidades que

possuem servidores afastados junto a SPPREYV, nos termos da lei;

i) atender as demandas apresentadas pelo Tribunal de Contas do Estado, referentes as questfes

de pessoal;

VI — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua Geréncia,

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

Artigo 27 — A Geréncia de Financas e Contabilidade tem as seguintes atribuicdes:

| — gerenciar, coordenar e executar as atividades inerentes ao controle da arrecadacéo
previdenciaria e da taxa de administracédo, as aplicacfes financeiras e a execucdo da Politica de
Investimentos do Fundo Previdenciario da SPPREV, ao pagamento dos beneficios previdenciarios
e de outras despesas, as atividades voltadas a escrituragdo contabil e financeira e a Elaboracao
de demonstrativos previdenciarios, financeiros e contabeis, em apoio as areas técnicas e
administrativas da Autarquia;

Il — por meio da Supervisdo de Financas e Contabilidade - SFC:

a) executar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle de movimentacéo,

disponibilidade financeira e escrituragéo contabil e financeira,;

b) elaborar, em conjunto com a Geréncia de Planejamento e Controle, os balancetes mensais e o

balango anual da SPPREYV, nos termos da legislacéo especifica;

c) atender as solicitacbes do Conselho Fiscal e do Conselho de Administracédo da SPPREV;

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




Conselho de Administracéo;

e) acompanhar o rendimento das aplicagdes 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 Avaliacao Atuarial e demais documentos exigiveis pela Lei Federal n°® 9.717/98, e

alteracdes posteriores;

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

Autarquia;

h) responsabilizar-se pela guarda e conservagdo de numerario, valores e documentos e outros

papéis de natureza financeiro-contabil;

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

J) acompanhar a aprovacao das contas anuais da Autarquia,

k) os previstos no inciso Il dos artigos 9° e 10° do Decreto-Lei n® 233/70;

[) conciliar contas contabeis, bancéarias e consisténcia documental no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM-SP;

m) executar as atividades relacionadas com processos de prestacdo de contas dos

adiantamentos;

n) por meio do SIAFEM/SP, dar baixa de responsabilidades, emitindo documentos de liquidacao,

guias de recolhimento e anulagdes sobre saldos de adiantamentos;

0) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

p) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

lIl — Por meio da Supervisao de Controle de Arrecadagao — SCA:




a) elaborar a previsédo de receita por meio do Sistema Integrado da Receita-SIR, do Governo do

Estado de Sao Paulo;

b) acompanhar e controlar a arrecadacao das contribui¢cdes previdenciarias, bem como efetuar os
registros no SIAFEM;

c) acompanhar e controlar o ingresso de recursos provenientes da taxa de administracéo
repassados pelos 6rgdos e entidades a SPPREV, bem como efetuar os registros no Sistema

Integrado de Administracdo Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM,;

d) Identificar débito pendente de contribuicdo previdenciaria referente a periodos de afastamento

e efetuar a correspondente notificacdo e cobranca;

e) elaborar instrumento particular de confisséo 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
Administracdo e Financas, a area juridica da Autarquia, a inscricdo ou cancelamento dos débitos

previdenciarios na Divida Ativa do Estado;

h) Controlar a contribuicdo previdenciaria dos servidores afastados que fizerem opcdo pela

manutenc¢ao do vinculo com o RPPS durante o periodo de afastamento;

i) Controlar o repasse de contribuicéo previdenciaria dos servidores afastados para o exercicio do

mandato eletivo, com base nas informac0des prestadas pelo 6érgéo de origem,;

J) Atender as requisi¢des da Procuradoria Juridica quando se tratar de servidor afastado;

k) Expedir certiddo negativa de débito referente a periodos de afastamento, quando requisitada;

[) Solicitar informagdes dos 6rgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos nos assuntos

relativos ao afastamento;

m) Prestar suporte e orientacao ao atendimento (sede e regionais) sobre afastamento, bem como
responder e dar andamento as solicitagcdes protocoladas pelos servidores, quando se tratar de




afastamento;

n) Elaborar demonstrativo individual de pagamento das contribuicées previdenciérias recolhidas

anualmente pelos servidores afastados e o correspondente preenchimento da DIRF.

0) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

p) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

IV — Por meio da Supervisdo de Compensacao Previdenciaria — SCO:

a) realizar a compensacao previdenciaria dos beneficios do Estado de Sdo Paulo junto ao

Instituto Nacional de Seguridade Social;

b) analisar e processar os requerimentos de compensacao previdenciaria do Instituto Nacional de

Seguridade Social junto ao Estado de S&o Paulo;

c) controlar a folha de compensacao previdenciaria por meio dos relatérios de valores recebidos e
pagos;

d) efetuar a gestéo financeira para equilibrio entre receitas e despesas inerentes da atividade de

compensacao;

e) prestar subsidios nos processos judiciais, em atendimento aos pedidos da Procuradoria, nos

assuntos pertinentes a compensacao previdenciaria;

f) auxiliar a supervisdo de Homologacdo de Tempo para Ex-servidor — SHT nas questfes

pertinentes a compensacao previdenciaria,

g) controlar entrada e saida de documentos relativos a sua area;

h) prestar suporte e orientacdo ao atendimento (sede e regionais) nas questdes pertinentes a

compensacao previdenciaria;

i) colaborar com as geréncias e supervisdes da DBS e DBM, nos assuntos de sua competéncia;

j) realizar a compensacdo previdenciaria entre regimes proprios conforme_regulamentacao




federal;

k) Encaminhar para as &reas competentes, casos divergentes que possam impactar a

compensacao previdenciaria;

[) prestar subsidios e atender as demandas apresentadas pelo Tribunal de Contas do Estado,
referente as questbes de compensacado, naquilo que envolva as questdes financeiras e atinentes
diretamente a atividade de compensacéao previdenciaria;

m) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

n) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

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

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

Art. 28 — A Geréncia de Planejamento e Controle tem as seguintes atribuicdes:

| — gerenciar, coordenar e executar as atividades inerentes ao planejamento orcamentario da
SPPREV, ao controle interno das despesas e das receitas, aos estudos de projecédo 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 Or¢camentarias e a Proposta

Orcamentaria Anual;

Il — responder pelo acompanhamento e pelo controle da execugdo orcamentaria e patrimonial da
SPPREV;

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

V — responder pelo langcamento e acompanhamento do PPA — SIMPA-LDO;

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

VII — atender as solicitagfes do Tribunal de Contas do Estado quanto aos aspectos orgcamentarios
da Autarquia;




VIl — acompanhar a aprovacéo das contas anuais da Autarquia;

IX — elaborar planilhas de célculo de juros de mora e correcdo monetaria e de reajustes de

contratos;

X — atualizar céalculos relativos a processos do Poder Judiciario;

Xl — acompanhar e elaborar tabelas de indices gerais;

X1l — os previstos no inciso | dos artigos 9° e 10° do Decreto- Lei n® 233/70;

XIII — desenvolver estudos visando a reducao de custos e a otimiza¢do dos recursos;

XIV — responder pela manutencao das certiddes fiscais e previdenciarias;

XV — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua Geréncia,

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

Secéo ll

Da Diretoria de Relacionamento com o Segurado

Art. 29 — A Diretoria de Relacionamento com o Segurado tem as suas atribui¢cdes fixadas no
Regimento Interno da Diretoria Executiva da SPPREYV, aprovado pela Deliberacdo CA-SPPREV-3,

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

Artigo 30 — A Geréncia de Processamento e Recadastramento — GPR tem as seguintes

atribuicoes:

~

| — gerenciar, planejar e coordenar os assuntos e atividades inerentes a processamento de

sistemas e de recadastramento e recenseamento de beneficiarios;

Il — por meio de seu Corpo Técnico:

a) gerir o fluxo de insumos e produtos de pagamento de aposentadoria, inatividade e de pensdes

de ex-servidores e de militares relacionados com 6rgaos de Governo e entidades externas;




b) identificar e promover integracbes com os diversos sistemas e tecnologias existentes

agilizando os intercambios de dados e informagoes;

c) acompanhar os niveis de atendimento de empresas prestadores de servicos;

d) definir funcionalidades para elaboracéo de especificacdes técnicas e termos de referéncia para
contratacao de empresas prestadores de servicos;

e) acompanhar e negociar o desenvolvimento de demandas de melhorias no Sistema

Previdenciério e Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED em relacdo aos recursos;

f) gerenciar, planejar e coordenar as atividades inerentes ao recadastramento e recenseamento;

g) realizar levantamento e diagndstico dos processos existentes, propondo melhorias e

elaborando fluxogramas e manual de procedimentos;

Il — por meio da Supervisdo de Processamento e Controle — SPC:

a) avaliar, junto aos usuarios, os processos implantados no SIGEPREV e na Gestdo de

Documentos Previdenciarios, propondo e realizando melhorias continuas;
b) coordenar o desenvolvimento, em conjunto ao Comité Consultivo de Mudancas — CCM, e os
prazos de entrega de demandas de produtos do Sistema de Gestdo Previdenciaria e

Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED;

C) garantir suporte aos usuarios internos e externos do Sistema de Gestdo Previdenciaria e

Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED;

d) controlar e manter atualizados os manuais de operagdes das ferramentas SIGEPREV E GED;

e) coordenar integracdes com outros sistemas e tecnologias, para promover troca de dados e

informagdes com os terceiros;

f) zelar pela manutencdo de metodologias, ferramentas, seguranca, sistemas e banco de dados

implantados, promovendo customiza¢cdes de melhorias;

g) processar e administrar o fluxo dos insumos e produtos da folha de pagamento de




aposentadorias, inatividades e pensdes de ex-servidores e de militares entre as areas envolvidas;

h) coordenar e acompanhar o cronograma mensal e o planejamento trimestral das folhas de

pagamento;

i) acompanhar e controlar os relatérios financeiros das folhas de pagamento normal e

suplementar,;

) coordenar e processar a transferéncia de arquivos de pagamento e recadastramento junto as

instituicbes externas;
K) interagir com as consignatarias, Ministério da Previdéncia Social, SEADE, SISOBI, PRODESP,
CIP e outras instituicbes para intercambio de dados e informacdes e para transferéncias de

arquivos de interesse mutuo, através de convénios e acordos;

[) controlar o resultado do processamento das folhas de pagamento, acionando as Diretorias de

Beneficios caso necessario;

m) coordenar a geragdo e transmissdo anual da DIRF e geracdo e envio de Comprovantes de

Rendimento Anual, bem como manutencéo e retificacdo da Declaracdo de Imposto de Renda

Retido na Fonte.

IV — por meio da Supervisdo de Recadastramento de Beneficiarios — SRB:

a) controlar o recadastramento dos aposentados, inativos e pensionistas;

b) acompanhar e controlar as solicitacdes de visitas domiciliares;

c) analisar o relatério de suspensées por ndo recadastramento;

d) elaborar e atualizar a Portaria de Recadastramento anual, zelando pelo cumprimento e

conhecimento das regras fixadas;

e) analisar documentos recebidos pelo recadastro de universitarios, entre outros;

f) controlar e fiscalizar os contratos de recadastramento com entidades contratadas pela
SPPREV;




g) enviar arquivos mensais aos contratados com o0s aniversariantes do més, controlando o

processamento dos arquivos no SIGEPREV;

h) analisar diariamente os arquivos de recadastramento efetivados;

i) acompanhar e fiscalizar a execucdo e qualidade de estudos efetuados pelo censo

previdenciério;

]) repassar informacbes as areas fins, instruindo com relatorio, sobre irregularidades

eventualmente encontradas;

k) dar suporte ao Atendimento e areas fins.

V — atestar a frequéncia dos servidores vinculados a geréncia,;

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

Artigo 31 — A Geréncia de Tecnologia — GTI tem as seguintes atribui¢cdes:

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

Il - suportar a tomada de decisfes alinhando a TI com o negdcio da Autarquia;

lll - otimizar a aplicacdo de recursos, com vistas a reducdo de custos, e determinar a direcédo

tecnoldgica;

IV - interagir com fornecedores de Tl para avaliar e analisar novas ferramentas e solucdes

tecnoldgicas para otimizacao de processos, qualidade e seguranca de informacdes;

V — implementar, em conjunto com as diretorias de beneficios, politica de qualidade nos
processos de atendimento e prestacdo de servicos da SPPREV, garantido a certificacdo nos
processos de interesse estratégico;

VI — por meio do Corpo Técnico:

a) controlar a rede corporativa,




b) identificar e regularizar exposicdes criticas da rede garantindo o maximo de seguranca;

c) garantir o exercicio da aplicacdo da Politica de Seguranca da Informac¢ao, com aprimoramento

e atualizacdes continuas;

d) ampliar desempenhos, garantir controles efetivos e disponibilidade da rede;

e) acompanhar a manutencao da infraestrutura da rede e parque de maquinas;

f) acompanhar os niveis de desempenho dos “links” e conexdes para Internet;

g) detectar as prioridades de servicos envolvendo sistemas e suporte tecnolégico, definidos pela

diretoria, adotando providéncias pertinentes;

h) avaliar e implantar novos softwares e hardware;

i) acompanhar e controlar as aquisicdes de licencas, software, hardware, equipamentos e

componentes da infraestrutura de rede e parque de maquinas;

j) acompanhar os niveis de servi¢cos das empresas contratadas para os servicos de TI;

k) planejar, implantar e administrar o ambiente de contingéncia com auxilio da Assisténcia Técnica
da DRS;

VII — por meio da Supervisdo de Tecnologia da Informacédo — STI:

a) acompanhar e avaliar o desempenho do site e dos sistemas sob sua responsabilidade;

b) supervisionar o desenvolvimento e o prazo de entrega das customizagfes de sistemas de

empresas terceirizadas;

) supervisionar os desenvolvimentos das funcionalidades do site;

d) supervisionar e viabilizar testes e homologacdes de novos sistemas e ferramentas a serem

implantadas;

e) garantir altos niveis de desempenho dos sistemas sob a sua responsabilidade;




f) viabilizar a negociacdo com areas do governo relativamente ao recebimento e envio de

arguivos (massa de dados) entre as partes;

g) fiscalizar o cumprimento dos prazos e conformidades estabelecidos nos contratos de servigos

terceirizados;

h) garantir o exercicio da aplicacdo da Governanca de Tl na autarquia, com aprimoramentos e

atualizacdes continuas;

i) avaliar niveis de servi¢os prestados pelas terceirizadas;

j) realizar a interface com os prestadores de servicos;

k) levantar e viabilizar treinamento para internacao, disseminacédo e utilizacdo de novos sistemas

e novas tecnologias;

) viabilizar e avaliar os treinamentos aos usuarios;

m) realizar os cadastros e controles de acessos e senhas nos sistemas, contas de e-mail e

telefonia;

n) promover o relacionamento e negociacdes técnicas com empresas prestadoras de servicos

nos segmentos de telefonia, banda larga, locacdo de impressoras, e sistema de senhas para

atendimento;

0) supervisionar e avaliar o atendimento “helpdesk”

p) controlar a reserva técnica de acessorios de tecnologia;

VIl — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a Geréncia;

IX — desenvolver outras atividades relacionadas com area de atuacéo.

Artigo 32 - A Geréncia de Relacionamento tem as seguintes atribuicdes:

| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e atividades inerentes ao atendimento aos
segurados da SPPREYV;,




Il — responder pela gestao e administracao das Unidades de Atendimento;

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

IV — aliar niveis de servicos prestados pelas terceirizadas;

V — subsidiar, sistematicamente, a area de comunicacao com informacfes atualizadas sobre as

guestdes mais relevantes para os segurados, visando melhor informa-los;

VI — preparar manuais de procedimentos, formulérios, 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;

VIIl — 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 - SAC:

a) atender aos pensionistas, aposentados e contribuintes;

b) propor melhorias e mudancas nas 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, informacdes, orientacdes e esclarecimentos inerentes a protecao e
defesa dos seus direitos, bem como, encaminha-lo ao 6rgado consentaneo no caso de questdo de

competéncia de outro ente;

f) instruir o beneficiario sobre os procedimentos e documentacao necessarios para a formalizacao

de solicitacdes, bem como de reclamac¢des ou denuncias;

g) comunicar aos interessados as solucbes adotadas para cada caso, publicando-se




obrigatoriamente no Diario Oficial do Estado a deciséo;
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 informacdes e alteracdes de procedimentos e leis;

i) prestar aos interessados informacdes sobre os dados constantes de cadastros encaminhando,

guando for o caso, para as areas competentes para as providéncias;

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

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

[) gerar pendéncias no call center e encaminha-las aos setores da Autarquia, para posterior
resposta as solicitagdes, assim como mediar o contato entre os departamentos com 0S 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;

g) 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

gue se fizer necessario;

u) acompanhar a frequéncia dos terceirizados que prestam servicos no atendimento presencial e




atestar os servigos prestados;

X — por meio da Supervisdo de Suporte Regional - SSR:

a) propor melhorias e mudancas nas regras e atividades de atendimento em prol do segurado;

b) identificar necessidades dos segurados e ampliar a oferta de servicos;

c) prestar auxilio a atividade fim, principalmente na distribuicdo de demandas e pedidos realizados
no atendimento feito pela supervisdo de atendimento presencial da sede quanto aos assuntos
contidos nas alineas |, m, n, p, g, s, t, u, v, w e X do inciso "XI" deste artigo, além de outros que lhe

forem solicitados;

d) atualizar as supervisdes de atendimento no escritorio regional sobre informacdes e alteracbes

de procedimentos nos outros departamentos e de leis;

e) promover a integracdo e a comunicacdo dos escritorios regionais com a sede;

f) mediar o contato entre os escritérios regionais e os diversos setores da Sdo Paulo Previdéncia,

assegurando assim a veracidade das informacfes prestadas aos beneficiarios;

g) receber e distribuir as areas competentes os documentos protocolados pelos beneficiarios

junto aos escritérios regionais;

h) preparar e enviar malotes;

i) providenciar a abertura e distribuicdo aos escritorios regionais dos valores referentes as

despesas de adiantamento de despesas miudas e de pronto atendimento, para manutencgéo e

funcionamento dos escritérios regionais;

J) prestar contas mensalmente das despesas de adiantamento;

k) conferir e enviar materiais de escritério e de informatica;

[) auxiliar na resolucao de problemas com equipamentos de informatica e instalacfes elétricas;

m) visitar os escritérios regionais periodicamente;




n) atender a demandas dos segurados enviadas pela ouvidoria, e-mail institucional e

atendimentos telefénicos no que diz respeito aos escritdrios regionais;

0) acompanhar e atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisdo de suporte

regional, bem como autorizar a fruicdo de férias;

p) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuagéo.

XI - por meio da Supervisao de Atendimento no Escritério Regional - SAR:

a) atender aos pensionistas, aposentados, inativos e contribuintes;

b) promover e zelar pelo bom atendimento ao beneficiario;

Y

c) prestar informacdes, orientacdes e esclarecimentos ao beneficiario inerentes a protecao e
defesa dos seus direitos, bem como encaminha-lo ao 6rgdo consentaneo no caso de questao de

competéncia de outro ente;

d) instruir o beneficiario sobre os procedimentos e documentacdo necessarios para formalizacao

de solicitacdes, bem como de reclamacdes e dendncias;

e) 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 de seu escritério regional sobre informacdes e alteracdes de procedimentos e leis;

f) prestar aos interessados informacdes sobre os dados constantes de cadastros e, quando

solicitados, corrigir eventuais erros, procedendo dentro do prazo legal;
g) gerir a equipe do escritério regional em acdes que envolvam selecdo, avaliacdes e
desenvolvimento, assim como organizar e aplicar treinamentos de reciclagem para a equipe,

certificando-se de que estejam capacitados para exercer suas funcoes;

h) atender demandas imediatas e orientar a equipe do escritério regional na resolucado de

problemas e duvidas referentes a atendimento pessoais e telefénicos;

i) preparar e enviar malotes;




]) Prestar contas mensalmente das despesas de adiantamento, despesas miudas e de pronto

atendimento, para manutencao e funcionamento dos escritorios regionais;

k) Prestar apoio, informacdes, calculos e envio de extratos de pagamento ao Poder Judiciario,

guando solicitado pelas equipes judiciais das diretorias de beneficios;

) realizar recadastramentos de pensionistas, aposentados e inativos;

m) zelar pelo controle e prestacdo de informacdes sobre a movimentacdo interna de papéis,

documentos e processos fisicos e eletrénicos, protocolados no escritério regional;

n) atender em guiché especifico os pedidos de vistas de processos eletronicos e fisicos;

0) analisar requerimentos relativos a concessdo do beneficio de aposentadoria, conforme

diretrizes estabelecidas pela autarquia;

p) orientar 6rgdos externos de recursos humanos circunscritos ao seu escritorio regional nos

assuntos referentes a concessao de aposentadoria;

q) realizar alteracfes cadastrais especificas;

r) realizar a analise de documentos para concessao da isencdo de imposto de renda e isen¢ao
parcial de contribuicdo previdenciaria para os beneficios de pensao e aposentadoria;

s) analisar duvidas gerais de revisdo de beneficios, reversdo de quota parte e reativacdo de

beneficiarios, bem como os reenvios bancarios protocolados no escritorio regional;

t) receber e analisar os requisitos dos requerimentos de revisdo de beneficios;

u) realizar a analise técnica dos processos de concessdo de pensédo civil e militar, quando

solicitado pelas diretorias de beneficios;

v) realizar a andlise das respostas as exigéncias protocoladas no escritério regional, nos

expedientes autorizados, em apoio ao processo de concessao;

w) realizar a extincdo do beneficio de penséo civil e militar por 6bito, casamento, unido estavel,

gquando ndo demandar andalise do conjunto probatério de documentos para comprovacdo da




condicdo de companheiro(a), conclusdo de curso universitario, emancipacado e do beneficio de

aposentadoria ou inatividade por motivo de 6bito;

X) receber e dar andamento aos requerimentos de auxilio funeral de servidores civis;

y) acompanhar a frequéncia dos terceirizados que prestam servicos no escritorio regional de
atendimento presencial, atestar os servicos prestados e acompanhar e atestar a frequéncia dos
empregados vinculados a supervisdo de atendimento no escritério regional, bem como autorizar a
fruicdo de férias;

z) participar de a¢des que promovam a Gestdo do Conhecimento.

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

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

Secéao lll
Da Diretoria de Beneficios - Servidores Publicos

Artigo 33 — A Diretoria de Beneficios Servidores Publicos — DBS — 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.

Paragrafo Unico — A Supervisdo de Homologac&o de Tempo para Ex-servidor — SHT, diretamente

vinculadas a DBS, compete:

| - homologar as certiddes de tempo de contribuicdo de ex-servidores estatutarios ou equiparados;

Il - prestar subsidios nos processos judiciais, em atendimento aos pedidos da Procuradoria;

[l - auxiliar a supervisdo de compensacao previdenciaria nas questdes pertinentes;

IV - controlar entrada e saida de documentos relativos a sua area, inclusive os expedientes

demandados por sistema eletronico da PGE;

V - prestar suporte e orientagcdo ao atendimento (sede e regionais);




VI - colaborar com as geréncias e demais supervisdes da DBS ou demais diretorias, quando

requisitada;

VIl - orientar os 6rgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos nos assuntos relativos a

homologacédo de contagem de tempo para ex-servidor;

VIII - atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

IX - desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

Artigo 34 — A Geréncia de Aposentadorias — Servidores Publicos — GAP tem as seguintes

atribuicoes:

| — gerenciar, planejar e coordenar todos os assuntos e atividades inerentes ao beneficio de
Aposentadoria por intermédio de suas supervisdes;

Il — por meio das Supervisdes de Concessdes de Aposentadorias | e Il - SCA-1 e Il

a) receber os processos de aposentadoria;

b) analisar documentos e solicitacbes constantes no processo, relacionadas aos requisitos de

contagem de tempo para enquadramento em regras de aposentadoria;

c) deferir e elaborar portaria de concesséo de sua competéncia,

d) Elaborar exigéncias as secretarias de origem;

e) controlar entrada e saida de documentos relativos a sua area de atuagao;

f) prestar suporte e orientacdo ao responsavel pela coordenacdo do atendimento na sede e
regionais da SPPREYV,;

g) orientar os 6rgaos setoriais e subsetoriais de recursos humanos nos assuntos referentes a sua

competéncia de concessao de aposentadoria;

h) colaborar com as demais supervisdes vinculadas a Geréncia de Aposentadorias, quando assim
requisitada;




i) definir e zelar pela parametrizacdo e atualizacdo dos requisitos de contagem de tempo para
enquadramento em regras de aposentadoria, inclusive de sua aplicagéo e auditoria no Sistema de
Gestéo Previdenciaria;

J) responder as davidas e indagacfes dos 6rgdos de origem relacionados a sua area de atuacéao,
especialmente formuladas por mensagens eletrénicas ou 0s requerimentos externos relacionados
a sua area de atuacao quando for requisitado;

k) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a superviséo;

[) prestar outras atribui¢cées afins, em colaboracéo a Geréncia de Aposentadorias;

m) orientar 0s escritorios regionais na padronizacdo de conferéncia de tempo prevista na alinea

‘b’ quando delegado o compartilhamento desta atribui¢ao.

Il — por meio da Supervisdo de Pagamento de Aposentadoria de Servidor | — SPAI;

a) receber os processos de aposentadoria;

b) analisar documentos constantes no processo, relacionados ao pagamento dos proventos de

aposentadoria;

c) elaborar exigéncias as secretarias de origem;

d) elaborar informativo de vantagens incorporaveis a aposentadoria;

e) controlar entrada e saida de documentos relativos a sua area de atuacgéo;

f) prestar suporte e orientacdo ao responsavel pela coordenacdo do atendimento na sede e
regionais da SPPREYV,;

g) orientar os 6rgaos setoriais e subsetoriais de recursos humanos nos assuntos referentes a sua

competéncia na composicao de proventos de aposentadoria;

h) fixar orientacdes sobre legislacdo de pagamento de novas vantagens pecuniarias;

i) reportar a supervisdo de processamento e controle o cadastro no sistema de cdédigos das




vantagens correspondentes a composi¢éo de proventos;

]) prestar outras atribuicdes afins, em colaboracéo a Gerencia de Aposentadorias;

k) definir e zelar pela parametrizacdo e atualizacdo do Sistema de Gestéo Previdenciaria, no que
concerne as regras e codigos de composicdo dos proventos, inclusive de sua aplicacdo e
auditoria no Sistema de Gestao Previdenciaria,;

) responder as duvidas e indagacdes dos 6rgaos de origens relacionados a sua area de atuacao,
especialmente formuladas por mensagens eletrénicas ou 0s requerimentos externos relacionados
a sua area de atuacao quando for requisitado;

m) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

n) colaborar com as demais supervisdes vinculadas a Geréncia de Aposentadorias, quando assim

requisitada.

IV - por meio da Supervisdo de Pagamento de Aposentadoria de Servidor Il — SPA 11

a) publicar deferimentos e indeferimentos de aposentadorias analisadas pelas supervisdes: SCAI,
SCAlle SPAI;

b) incluir na folha de pagamentos os proventos dos beneficios publicados;

c) conferir os célculos e confirmar os proventos das aposentadorias concedidas;

d) elaborar e conferir critérios de reajuste e enquadramento massivos na folha de pagamento dos
aposentados, com auxilio da supervisdo de manutencéo de aposentadoria e da supervisdo de
folha de pagamento de pensdes de ex-servidores;

e) prestar informacdes afetas a folha de pagamento de inativos, para fins de fiscalizacao;

f) prestar suporte e orientacdo ao responsavel pela coordenagdo do atendimento na sede e
regionais da SPPREYV,;

g) receber e implantar beneficios de aposentadoria compulséria ou por invalidez, com valor

estimado, advindos da Secretaria da Fazenda;




h) realizar acertos dos beneficios descritos na alinea anterior “g”, apdés a publicagdo da

aposentadoria;

i) conferir e orientar a implantagdo em folha das ordens de estorno do “saldo sefaz” executadas

pelo Departamento de Despesa ou implanta-las quando necessarios;

J) controlar entrada e saida de documentos relativos a sua area de atuacao;

k) colaborar com as demais supervisées vinculadas a Geréncia de Aposentadorias, quando assim

requisitadas;

) responder as duvidas e indagacdes dos 6rgdos de origens relacionados a sua area de atuacao,
especialmente formuladas por mensagens eletrénicas ou 0s requerimentos externos relacionados
a sua area de atuacao quando for requisitado;

m) definir e zelar pela parametrizacéo e atualizacdo do Sistema de Gestdo Previdenciaria, no que
concernem as regras e codigos de composicdo dos proventos, inclusive de sua aplicacdo e
auditoria no Sistema de Gestédo Previdenciaria,;

n) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

0) prestar outras atribui¢cdes afins, em colaboracéo a Gerencia de Aposentadorias.

V - por meio da Supervisdo de Manutencéo de Aposentadoria de Servidor — SMA:

a) analisar, calcular e responder os requerimentos de revisdo dos beneficios;

b) confirmar os proventos de revisdes administrativas;

c) realizar alteracOes cadastrais;

d) aplicar a isencdo de imposto de renda e imunidade parcial de contribuicdo previdenciaria,

guando nao delegada aos escritdrios regionais;

e) proceder a extincdo do beneficio de aposentadoria por motivo de Obito ou por ato de

invalidagdo administrativo;




f) calcular o saldo de crédito ou débito do beneficio extinto;

g) controlar entrada e saida de documentos relativos a sua area de atuacao;

h) prestar suporte e orientacdo ao responsavel pela coordenacdo do atendimento na sede e
regionais da SPPREYV,;

i) revisar aposentadorias publicadas face a inversao de ordem de conferéncia;

J) publicar revisdes administrativas;

k) zelar pela parametrizacdo do Sistema de Gestdo previdenciaria, no que tange a manutencao

dos beneficios de aposentadoria;

[) colaborar com as demais supervisées vinculadas a Geréncia de Aposentadorias, quando assim

requisitada;

m) responder as duvidas e indagacdes dos 6rgdos de origens relacionados a sua area de

atuacao, especialmente formuladas por mensagens eletrbnicas ou 0s requerimentos externos

relacionados a sua area de atuacao quando for requisitado;

n) analisar os retornos bancérios e acionar a DRS e a DAF para a regularizacdo do crédito;

0) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

p) prestar outras atribuicdes afins, em colaboracao a Geréncia de Aposentadorias;

q) Atender ao Tribunal de Contas do Estado nas questdes pertinentes a sua area de atuacgao;

VI — por meio da Supervisao Judicial de Aposentadoria de Servidor — SJA:

a) cumprir as decisdes judiciais apresentadas pelos inativos civis, conforme orientacdes da PGE;

b) elaborar e publicar apostilas em cumprimento as decisées judiciais;

c) analisar processos, elaborar portarias e publicar aposentadorias determinadas judicialmente;




d) conferir o informativo de vantagens incorporaveis e incluir na folha de pagamento os beneficios

de aposentadorias concedidos por determinacéo judicial;

e) implantar vantagens pecuniarias ao aposentado, a partir da decisao judicial;

f) cadastrar descontos e providenciar os repasses judiciais;

g) confirmar os proventos das concessoes e revisdes por determinacao judicial;

h) apresentar, a PGE ou ao cartorio responsavel pelo andamento da acao judicial, o historico
financeiro do servidor, para subsidiar a elaboracdo de planilha de célculos pretéritos e o

cumprimento da obrigacao de pagatr;

i) elaborar planilhas de calculo, quando necessario, substituindo-se a apresentacdo do histérico

financeiro do servidor;
) informar a PGE, bem como, de acordo com enderecamento eletrénico por ela informado, o
cartorio responsavel pelo andamento da acdo judicial, sobre o cumprimento da obrigacdo de

fazer;

k) controlar a entrada e saida de documentos relativos a sua area de atuacao, inclusive os

expedientes demandados por sistema eletronico da PGE;

) prestar subsidio a Procuradoria Geral do Estado, para defesa da Autarquia nas acdes judiciais;

m) colaborar com as demais supervisdes vinculadas a Geréncia de Aposentadorias, quando

assim requisitada;

n) atender os oficios dirigidos pelos 6rgaos judiciarios, pela Defensoria Publica do Estado e

Ministério Publico do Estado;

0) tratar das pensdes alimenticias em favor de terceiros relacionados com o aposentado, em

cumprimento as decisdes judiciais;

p) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

q) prestar outras atribui¢cdes afins, em colaboracao a Geréncia de Aposentadorias.




r) Controlar as acdes judiciais que derem entrada pela supervisao para fins de levantamento de

litispendéncia,;

VIl — atestar a frequéncia dos empregados vinculados a sua Geréncia,

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

Artigo 35 — A Geréncia de Pensdes de Ex-servidores Publicos — GPS tém as seguintes

atribuicoes:

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

pensao;

Il — por meio da Supervisdo de Concesséao de Penséo de Ex-servidor — SCP:

a) controlar e receber os processos de concessdo de pensdo e auxilio funeral e demais

atribuic6es designadas pela diretoria;

b) analisar os documentos de habilitacdo de penséo e de auxilio funeral;

c) deferir ou indeferir os beneficios que lhe séo afetos, elaborando a publicacdo e devida

comunicacao aos interessados;

d) analisar requerimentos relativos as suas decisdes, providenciando a consulta a Procuradoria

Juridica quando entender pertinentes a conclusao;

e) publicar a lauda de deferimento das pensoes;

f) prestar outras atribuicfes afins, em colaboracéo a geréncia e as supervisdes regionais;

g) prestar suporte e orientagdo ao atendimento (sede e regionais);

h) analisar e controlar os retornos de pedidos de habilitacdo e exigéncias;

i) publicar lauda de indeferimento de todos pedidos de beneficios;

J) validar a certificacdo de documentos digitalizados pela diretoria;




k) orientar os 6rgdos da Administracdo Publica sobre os parametros da legislacao aplicavel aos

requerimentos de concessao de pensao;

[) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

m) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

lIl - por meio da Supervisdo de Pagamento de Penséo de Ex-servidor — SPP:

a) incluir na folha de pagamento os beneficios concedidos pela Supervisdo de Concessao Penséo

de Ex-Servidor, inclusive de auxilio funeral;

b) conferir os calculos do beneficio, bem como elaborar termo de confirmacdo de pagamento de

pensao para fins de fiscalizacao;
c) elaborar e conferir critérios de reajuste e enquadramento de todos 0s proventos e vencimentos
de ex-servidores na folha que possuam reflexos na pensdo por morte, com o auxilio da

Supervisdo de Pagamento de Aposentadoria;

d) aprovar a emissdo dos demonstrativos de pagamentos e outros termos legais afetos aos

créditos de pensdes que realizar;
e) elaborar e conferir critérios de reajuste e enquadramento massivo na folha de pagamento dos
pensionistas, com auxilio da supervisdo de manutencédo de pensédo e da supervisdo de folha de

pagamento de aposentadoria;

f) reincluir os pensionistas suspensos néo atingidos pela ativacdo automatica da supervisao de

recadastramento;

g) analisar os requerimentos de revisdo dos beneficios de pensao;

h) controlar entrada e saida de documentos;

i) prestar suporte e orientacao ao atendimento (sede e regionais);

J) acompanhar as orientacdes da Supervisdo de Pagamento de Aposentados ou aquelas fixadas
pelos 6rgdos/entidades, sobre legislacdo de pagamento, no tocante a paridade na penséao;




k) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

[) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacgao;

m) reportar a supervisdo de processamento e controle o cadastro no sistema de cédigos das

vantagens correspondentes a composi¢cao dos proventos;

n) definir e zelar pela parametrizacéo e atualizacdo do Sistema de Gestdo Previdenciaria, no que
concerne as regras e codigos de composicdo dos proventos, inclusive de sua aplicacdo e
auditoria no Sistema de Gestéo Previdenciaria.

IV - por meio da Supervisdo de Manutencao de Pensao de Ex-servidor — SMP:

a) realizar as altera¢des cadastrais, quando necessario;

b) aplicar a isencdo de imposto de renda e imunidade parcial de contribuicdo previdenciaria,

guando nao delegada aos escritorios regionais;

c) analisar os retornos bancarios e acionar a DRS e a DAF para a regularizacao do crédito;

d) proceder a extincdo do beneficio de pensédo pelas causas legais ou por ato de invalidacao

administrativo;

e) calcular o saldo de crédito ou débito do beneficio extinto;

f) controlar entrada e saida de documentos, em geral, da geréncia;

g) prestar suporte e orientagao ao atendimento (sede e regionais);

h) colaborar nas diretrizes do recadastramento e recenseamento, visando a exceléncia e

manutencao do cadastro previdenciario;
i) realizar o processo de invalidacdo administrativo de pensbes que ensejam a anulagcdo do
beneficio e auxiliar e, no que couber, para o processamento dos processos de invalidacao dos

beneficios de aposentadoria civil;

j) efetuar o calculo e ajustes do pagamento de pensdo em razao da reversado de cota parte entre




beneficiarios da mesma penséo;

k) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

[) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

m) Atender ao Tribunal de Contas do Estado nas questfes pertinentes a sua area de atuacao.

V — por meio da Supervisao Judicial de Penséo de Ex-servidor — SJP:

a) cumprir as decisdes judiciais representadas pelos pensionistas civis;

b) conceder pensao por morte e auxilio funeral por ordem judicial;

c) implantar vantagens pecuniarias conferidas aos pensionistas de ex-servidores, a partir da

deciséo judicial,

d) cadastrar descontos e providenciar os repasses judiciais;

e) confirmar os proventos de pensdo das concessdes de pensao e revisdes por determinacao

judicial;

f) elaborar e publicar termo de cumprimento, quando o caso;

g) apresentar a PGE ou ao Cartério responsavel pelo andamento da ac¢éo judicial, o historico
financeiro do servidor para subsidiar a elaboracdo de planilhas de calculo pretéritos e o
cumprimento da obrigacao de pagar;

h) elaborar planilhas de célculo quando necessario, em substituindo-se a apresentacdo do

historico financeiro do pensionista;

i) informar a PGE, bem como, de acordo com enderecamento eletrbnico por ela informado, o
cartorio responsavel pelo andamento da acdo judicial, sobre o cumprimento da obrigacdo de
fazer;

j) controlar a entrada e saida de documentos relativos a sua area de atuagdo inclusive os

expedientes demandados por sistema eletrénico da PGE;




k) Controlar as ac¢fes judiciais que derem entrada pela supervisdo para fins de levantamento de

litispendéncia,;

) elaborar informacdes juridicas a Procuradoria Geral do Estado;

m) atender aos oficios dirigidos pela Justica e Defensoria Publicas com as orienta¢des tracadas
pela Procuradoria;

n) tratar das pensdes alimenticias em favor de terceiros relacionados com o pensionista, em

cumprimento das decisoes;

0) atestar a frequéncia dos empregados vinculados a supervisao;

p) desenvolver outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

VI — atestar a frequéncia dos empregados vinculados na Geréncia;

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

Secéo IV

Da Diretoria de Beneficios - Militares
Art. 36 — A Diretoria de Beneficios — Militares tem as suas atribuicées fixadas no Regimento
Interno da Diretoria Executiva da SPPREV, aprovado pela Deliberagdo CA-SPPREV-3, de 5 de
dezembro de 2008, que seréo exercidas por intermédio de suas unidades subordinadas.

Artigo 37 - A Geréncia de Inatividade Militar - GIM tem as seguintes atribuicdes:

| — gerenciar, planejar e coordenar todos o0s assuntos e atividades inerentes ao beneficio da

Inatividade de militares.

Il — por meio da Supervisao de Inatividade de Militar - SIM:

a) realizar conferéncia dos processos de concessdao de inatividade militar realizando as

exigéncias devidas, quando necessario, em observancia as disposicdes legais;

b) elaborar as laudas de ratificacdo da concesséao de inatividade;




c) recepcionar documentos da Certiddo de Contribuicdo e Tempo de Servico para homologacéo

do Diretor de Beneficios Militares;

d) realizar publicacbes afetas a area;

e) proceder alteragédo cadastral solicitadas pelos inativos;

f) emitir e publicar apostilas relativas as matérias de sua competéncia;

g) analisar e emitir declaracado de comprovacéo de inatividade militar;

h) conceder vistas e copias de processos administrativos;

i) triar e encaminhar os documentos provenientes da Policia Militar, relativos a compensacao

previdenciaria dos inativos a Supervisdo de Compensac¢ao Previdenciaria da Autarquia;

j) extinguir beneficios;

k) controlar os relatérios do SISOB e SEADE;

[) autuar, instaurar, e controlar processos administrativos relativos a matéria relacionada as suas

atividades;

m) cumprir decisfes de inatividade judiciais e matérias relacionadas as suas atividades;

n) subsidiar o 6rgéo juridico da SPPREYV, prestando as informacdes necessarias;

0) cumprir decisfes de inclusdes judiciais e materiais relacionadas as suas atividades;

p) supervisionar estagiarios de nivel médio relacionados com a area de sua atuacao;

q) prestar suporte ao atendimento e a ouvidoria em relacdo as demandas ligadas as suas

atividades;

r) outras atribuicdes afins.

lIl — por meio da Supervisao de Pagamento de Inatividade de Militar - SPI:




a) incluir os beneficios em folha de pagamento;

b) realizar manutencéo da folha e controlar os pagamentos;

c) realizar conferéncia da folha de pagamento;

d) proceder alteracdes de conta corrente de inativos, beneficidrios de pensdo alimenticia e

demais curadores e representantes cadastrados junto ao beneficio;

e) realizar procedimento de saldo de inatividade;

f) elaborar planilha de calculo de crédito ou débito;

g) autuar, instaurar e controlar processos administrativos relativos as suas atividades;

h) analisar e controlar a isencdo de imposto de renda dos inativos reformados deferindo-os ou

nao;

i) cumprir decisfes de isencdes de imposto de renda, retificacdo de imposto de renda e matérias

relacionadas as suas atividades;

j) emitir e publicar apostilas relacionadas as suas atividades;

k) subsidiar o 6rgéao juridico da SPPREYV, prestando as informacdes necessarias;

[) prestar suporte ao atendimento e a ouvidoria em relagdo as demandas ligadas as suas

atividades;

m) outras atribui¢des afins.

IV — por meio da Supervisao de Apoio Judicial de Inatividade Militar - SJI:

a) revisar e analisar os proventos de inativos;

b) elaborar lauda de publicac&o das revisdes de inatividade;

c) emitir e publicar apostilas relativas as matérias relacionadas a suas atividades;




d) cumprir decis@es judiciais de concessao e revisdo de vantagens dos beneficios de inatividade;

e) elaborar planilhas de calculos de atrasados de a¢des judiciais relacionadas as suas atividades;

f) elaborar consultas e relatérios ao 6rgao juridico da SPPREV;

g) implantar, controlar e extinguir direitos relativos a depdsitos judiciais;

h) implantar, controlar e extinguir descontos relativos a honorarios sucumbenciais;

i) subsidiar o 6rgédo juridico da SPPREV, prestando as informagfes necessérias;

j) autuar, instaurar e controlar processos administrativos relativos as suas atividades;

k) supervisionar estagiarios de nivel superior relacionados com a area de sua atuacao;

[) dar suporte ao atendimento e a ouvidoria em relacdo as demandas ligadas as suas atividades;

m) outras atribui¢des afins.

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

VI — dar suporte para os cursos de capacitacdo que vierem a ser implantados na SPPREV.

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

Art. 38 — A Geréncia de Penséo Militar - GPM tem as seguintes atribuicdes:

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

penséo;

Il — por meio da Supervisado de Concessao e Pagamento de Penséo Militar — SCP:

a) analisar e conferir os pedidos de habilitacdo de pensdo por morte, fazendo as exigéncias

devidas, quando necessario, em observancia as disposi¢coes legais;

b) analisar os processos de concesséo de pensao, proferindo decisdo de deferimento ou ndo dos




pedidos de beneficiarios;

c) incluir beneficios na folha de pagamento;

d) providenciar todas as alteracfes necessarias na folha de pagamento quando da inclusdo de

novos beneficiarios;

e) publicar, anualmente, lauda de deferimento de pensdes, encaminhando-a ao Tribunal de

Contas do Estado;

f) publicar, periodicamente, lauda de indeferimento de pensoes;

g) subsidiar analise dos recursos administrativos interpostos contra as decisdes sobre o pedido

de pensao;

h) dar suporte ao atendimento e a Ouvidoria em relacdo as demandas ligadas as suas atividades;

i) desenvolver outras atividades afins;

Il — por meio da Supervisdo de Manutencao de Pensédo Militar - SMP:

a) proceder as alteracdes cadastrais solicitadas pelos beneficiarios;

b) proceder exclusdo por motivo de Obito, maioridade, casamento, unido estavel e conclusdo de

curso universitario, elaborando planilha de estorno e crédito;

c) realizar revisao das pensodes concedidas;

d) auxiliar o recadastramento;

e) dar cumprimento as ordens judiciais relacionadas a incluséo, excluséo e majoracao de rubricas

na folha de pagamento, elaborando as planilhas e prestando as informacoes devidas;

f) implantar e controlar descontos de pensao alimenticia, honorarios sucumbenciais e depdsitos

judiciais;

g) analisar e controlar os requerimentos de isencéo de imposto de renda, deferindo-os ou néo;




h) controlar as solicitagcdes de laudos médicos junto ao Hospital Militar, para fins de subsidiar a

analise de concessao de pensao por morte em casos de invalidez e/ou incapacidade civil;

i) dar suporte ao atendimento e a Ouvidoria em relacdo as demandas ligadas as suas atividades;

j) desenvolver outras atividades afins.

IV — por meio da Supervisdo de Apoio Judicial de Pensao Militar — SJP:

a) expedir certiddes positivas e negativas de dependentes;

b) conceder vistas e copias de processos administrativos;

c) proceder as investigacdes sociais;

d) instaurar e controlar processos administrativos;

e) subsidiar o 6rgao juridico da SPPREV, prestando as informacfes necessarias;

f) dar cumprimento as ordens judiciais para inclusao e/ou exclusdo de beneficiarios na pensao;

g) dar suporte ao atendimento e a Ouvidoria em relacdo as demandas ligadas as suas atividades;

h) desenvolver outras atividades afins;

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

VI — dar suporte para os cursos de capacitacdo que vierem a ser implantados na SPPREYV,

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

Artigo 39 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando especialmente as

portarias SPPREV 164, de 18 de dezembro de 2009, Portaria SPPREV 111, de 06 de marco de

2013 e Portaria SPPREV 348, de 19 de setembro de 2013.
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