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APRESENTACAO

A Diretoria Executiva da Amapa Previdéncia no uso da sua
competéncia gue lhe confere na Lel 0915/2005 e considerando
a necessidade de readequacao do Organograma Funcional
com as respectivas atribuicoes distribuidas nos setoriais em
atendimento as exigéncias para o Programa de Certificacao
Profissional dos Regimes Proéprios de Previdéncia Social —
PRO-GESTAO, apresenta o Manual de atribuicbes dos
setoriais da Amapa Previdéncia para conhecimento de todos
0s colaboradores.



NATUREZA JURIDICA

A Amapa Previdéncia — AMPREYV é dotada de personalidade juridica de direito
privado, sem fins lucrativos, constituida sob a forma de servico social autbnomo,
ente de interesse coletivo e de cooperacao com o poder publico.

FINALIDADE

A AMPREV tem como finalidade assegurar o gozo dos beneficios previstos nas
Lei n°® 915/2005 e Lei 1813/2017, a serem custeados pelo Estado através dos
Orgaos dos Poderes Legislativo Executivo e Judiciario, inclusive o Ministério
Publico e o Tribunal de Contas, Autarquias e FundacOes Publicas e pelos
segurados e beneficiarios, na forma dos instrumentos normativos
correspondentes.

MAPA ESTRATEGICO

Miss&o — Gerir de forma adequada e responsavel os recursos que compdem o
regime proprio civil e militar, assegurando ao servidor publico titular de cargo
efetivo ativo, inativo e seus dependentes os beneficios prescritos na Lei n°
915/2005 e Lel n°® 1813/2014.

Visao — se tornar icone de boas praticas de gestao previdenciaria, refletida nos
servicos de apoio, atencao e acolhimento prestados aos segurados e
beneficiarios do regime proprio civis e militares.

Valores — Os principios norteadores da Amprev que conduzem sua gestao sao
motivados pela ética, transparéncia, inovacao, celeridade, respeito nas relacoes
Interpessoais e comprometimento com resultados.



DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional da Amapa Previdéncia, compreende o0rgaos colegiados e
orgaos de execucao:

B ORGAOS COLEGIADOS:

a) Conselho Estadual de Previdéncia
b) Conselho Fiscal

c) Comité de Investimentos CIAP

11- ORGAOS DE EXECUCAO:
a) Diretoria-Executiva com a composicao:Diretor-Presidente,Diretoria Financeira e
Atuarial, Diretoria de Beneficios e Fiscalizacao e Diretoria de Beneficios Militares

b) Orgédos de assessoramento:

- Gabinete da Presidéncia e assessorias
- Procuradoria Juridica

- Controle Interno/Auditoria

- Ouvidoria

- Comissao Permanente de Licitacao

c) DivisOes ligadas a Diretoria Financeira e Atuarial
- Divisao de Execucao Orcamentaria - DIEO

- Diviséo de Controle Atuarial e Mercado - DICAM

- Divisédo de Arrecadacao — DIAR

- Divisao de Contabilidade — DICON

- Divisao de Tesouraria — DITES

d) DivisOes Ligadas a Diretoria de Beneficios e Fiscalizacao

- Diviséo de Beneficio e Auxilio —DIBEA

- Divisdo de Cadastro de Beneficios — DICAB

- Divisédo de Assisténcia Social, Psicologia e Pericia Méedica- DASPPEM
- Divisao de Atendimento-DIAT

e) Divisoes ligadas a Diretoria de Beneficios Militares
- Divisao de Beneficios e Auxilios Militares —=DIBEAM
- Divisao de Cadastro de Beneficios Militares -DICABEM

f) Geréncia Administrativa

- Divisao de Recursos Humanos
- Divisao de Informatica

- Divisao de Folha de Pagamento
- Divisao de Material e Patrimonio
- Divisao de Servicos Gerais

- Unidade de Arquivo

- Unidade de Digitalizacao



DA COMPOSICAO E COMPETENCIAS

Compete a Diretoria Executiva:
Propor ao Conselho Estadual de
Previdéncia:

|. O Orcamento anual e suas eventuais alteracoes;

Il. O Planejamento Estratégico e

seus respectivos Planos de Acao;

Ill. As Normas Gerais de Gestao de

Recursos Humanos, incluindo o Plano de Cargos, Salarios e Ascensao Funcional;
V. As Politicas de Investimento dos

recursos gue integram o patrimonio do Fundo Previdenciario

V. Os investimentos que envolvam valores

iguais ou superiores a cinco por cento dos recursos garantidores;

VI. A Politica Geral de aquisicao de bens e contratacao de servicos;

VII. A alienacao de benspatrimoniais;

IX. Celebracdes de Convénios de Adesao a Planos de Beneficios;

X. AlteracOes do Estatuto;

Xl. Regimentos e Regulamentos dos Planos de Beneficios e suas alteracdes;

Compete ainda a Diretoria-Executiva
apresentar ao Conselho Estadual de Previdéncia:

|. A prestacéo de contas do exercicio financeiro, contendo as pecas que

formalmente a integram, inclusive o Relatério Anual de Atividades, apos a

devida apreciacao do Conselho Fiscal,

Il. O Calculo Atuarial;

Ill. As manifestacOes apresentadas

pelos participantes e assistidos, em grau de recurso, sobre decisoes da Diretoria-
Executiva, com a devida instrumentalizacao.

Cabe a Diretoria-Executiva

apresentar ao Conselho Fiscal:

|. Os balancetes mensais e as demais demonstracdes contabeis;

Il. A documentacao suporte para elaboracao da manifestacao desse
Conselho sobre controles internos;

Ill. A prestacao de contas do exercicio financeiro, contendo as pecas que
formalmente a integram,

V. Os resultados da Politica de Investimentos; e

V. Os resultados da execucao orcamentaria.

As proposicoes de assuntos a serem
submetidos aos Conselhos Deliberativo e Fiscal far-se-ao mediante comunicacao
formal do Diretor-Presidente aos Presidentes dos respectivos Orgéos Colegiados.



Incumbe, ainda, a Diretoria-Executiva:

|. Aprovar a celebracao de contratos, acordos e convénios que nao importem

em Onus reais sobre os bens da AMPREV;

|. Orientar e acompanhar a execucao das atividades técnicas e administrativas,
paixando 0s atos necessarios; e

Il. Definir competéncias e alcadas para as ComissOes e Gestores das
Unidades de Trabalho da AMPREV.

V- Decidir sobre as contratacGes de empregados para o quadro da Amapa
Previdéncia.

Competéncias da Presidéncia

Compete a Presidéncia, titularizada pelo Diretor-Presidente,

responsavel pela representacao e supervisao dos servicos afetos a AMPREV:

I— Definir,coordenar e supervisionar as politicas e atividades da AMPREYV sobre
a gestdao de beneficios, de recursos, da administracdo e da educacao
previdenciaria;

Il — Coordenar e praticar atos de gestao relativos a recursos humanos, tecnologia
da informac&o, administracao orcamentaria, patrimonial e financeira, visando a
racionalizacao, qualidade e produtividade da AMPREYV;

lll — submeter a apreciacao do CEP, as mateérias afetas a area de competéncia
da AMPREV, gue demandam analise ou deliberacao pelos orgéos colegiados;
IV — Coordenar o cumprimento da legislacdo e das normas do Regime Proéprio
de Previdéncia Social — RPPS, no ambito de competéncia da AMPREV;

V — Estabelecer prioridades para as diretrizes orcamentarias e autorizar a
proposta do Orcamento Anual e do Plano Plurianual da AMPREYV;,

VI — Deliberar acerca da instauracao de sindicancias, de processo

administrativo disciplinar e de tomada de contas especial;

VIl — julgar as sindicancias, o processo administrativo disciplinar e a tomada de
contas especial;



VIl — Praticar, conjuntamente com o Diretor Financeiro e Atuarial:

a) Autorizar, em conjunto com a DIFAT, operacoOes relativas aos investimentos financeiros
efetuadas com recursos previdenciarios, conforme prévia deliberacao do CIAP, observando
0S aspectos legais e a Politica de

Investimentos;

[IX— Praticar os atos relativos a concessao,

revisao, suspensao e cessacao de beneficio previdenciario;

X — Encaminhar, apds manifestacdo do CIAP, o relatorio, o balanco e as contas anuais da
Instituicao,

assim como os demais documentos contabeis e financeiros exigidos pela legislacdao nacional
aplicavel a previdéncia publica, para deliberacao do CEP, acompanhados do parecer do
COFISPREV.

XI—- Promover a articulacdo da AMPREV com oOrgaos e instituicoes, publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, com vistas a dinamiza¢cdo, modernizacao e aprimoramento dos
servicos da Instituicao;

XIl — Autorizar a realizacao de licitacbes e homologar o seu resultado, observada a legislacao
de regéncia,

XIll — autorizar a contratacao de servicos de terceiros;

XIV — aprovar as minutas dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das aquisicoes e
contratacoes de bens e servicos;

Competéncias da Diretoria Financeira e Atuarial:

| — Subsidiar o Diretor-Presidente na definicao das diretrizes estratégicas para a formulacao
das politicas publicas relacionadas a sua areade atuacao;

Il — Propor a elaboracdo de normas internas relativas a administracao e financas, respeitada
a legislacao aplicavel,

Il — supervisionar a elaboracdo dos demonstrativos de natureza obrigatoria que versem
sobre a tematica, financeira, orcamentaria e contabil, da AMPREV, conforme legislacao
vigente;

IV — Supervisionar a elaboracéo dos instrumentos de planejamento e gestdao da AMPREYV,
como o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a Lei
Orcamentaria Anual — LOA;

V — supervisionar a elaboracédo da proposta orcamentaria anual e dos demonstrativos a ele
vinculados, assim

como 0 acompanhamento de sua execucao na AMPREYV;

VI- propor alteracdoes do Quadro de Detalnamento de Despesa ao Diretor-Presidente;

VIl — supervisionar a gestao financeira e sua execucao;

VIII- supervisionar as atividades de contabilidade geral, de elaboracéo da prestacao de
contas e dos demonstrativos contabeis e financeiros;

IX — supervisionar a execucao do plano de contas contabeis, as demonstracdes contabeis e
financeiras, a prestacao de contas, as baixas de bens moveis e a alienacéo de bens do ativo
permanente;

X — supervisionar a elaboracdo e consolidacao de relatorios peridodicos das atividades
relativas a area de atuacao da DIFAT e apresenta-los ao Diretor-Presidente;

XI — supervisionar os Extratos de Movimentacédo Bancaria das Contas da AMPREV;



Diretoria de Beneficios e Fiscalizacao

Compete a Diretoria de Beneficios e Fiscalizacao:

|. Executar as atividades relativas a concessdo, manutencado e processamento dos
beneficios previdenciarios previstos na Lei 915/2005 e 1813/2014.

Il.Processar as analises para pagamento das despesas concernentes aos Planos
Financeiro e Previdenciario;

lll.Executar as atividades de acompanhamento e controle dos beneficios, bem como de
analises e avaliacbes atuariais;

IV.Coordenar, organizar e fiscalizar as atividades relativas a previdéncia e cadastro dos
beneficiarios (homologacdes de Certiddes de Tempo de Contribuicao, planilhas de calculos
previdenciario, atividades da Pericia Médica e emissao de carta de margem);
V-Assessorar o Diretor-Presidente, no ambito das atribuicOes da Diretoria.

Diretoria de Beneficios Militares

Compete a Diretoria de Beneficios Militares:

I- Inscricdo e cadastramento dos beneficiarios militares;

lI- Processamento das concessoes de beneficios militares;

lll- Elaboracao da Folha de pagamento dos beneficiarios militares;

V- Fornecer informac0es para os calculos atuariais;

V- Acompanhamento e controle dos planos de beneficios dos beneficiarios;

VI- Acompanhamento do plano de custeio atuarial,

VII-Analisar os processos de concesséo, alteracdoes e atualizacbes de beneficios
previdenciarios dos militares;

VIII- Realizar estudos e pesquisas visando subsidiar o RPPM com informacoes e analises
atualizadas no tocante a questao previdenciaria;

IX-Assegurar o pagamento dos beneficios previdenciarios conforme legislacéao;

X- Coordenar os setores que compdem a estrutura da diretoria de beneficios militares;
XI- Tramitar processos de beneficios militares para que sejam incluidos em folha;
XlI-Exercer a direcao das atividades relativas a previdéncia dos militares;

XIIl- Fornecer informacdes ao atuario para elaboracao

do calculo atuarial;

XIV- Informar as instituicGes militares quaisquer deliberacbes necessarias no ambito da
previdéncia militar;



GABINETE DA PRESIDENCIA
Sao atribuicOes da chefia de Gabinete:

|. Supervisionar todas as atividades do gabinete;

Il. Fazer distribuicdo dos documentos que chegam no gabinete para providéncias
cabiveis;

Ill. Assistir o diretor-presidente no desempenho das atividades de representacao
administrativa, politica e social,

I\VV. Proceder a articulacéo entre o diretor-presidente e as demais unidades para informar
decisoOes, ordens e despachos de interesse da entidade;
V. Receber, examinar e controlar todo o expediente do diretor-presidente para posterior
apreciacao do mesmo;

V1. Zelar pelo cumprimento de todas as determinacoes do diretor-presidente;

VIl. Representar o diretor-presidente qguando designado;
VIIl. Articular com orgaos da administracao publica e privada, no limite de suas
atribuicOes, visando a solucao de assuntos submetidos a apreciacao da presidéncia,

IX. Secretariar as reunides do diretor-presidente com 0s assessores ou diretores,
preparar e distribuir previamente a agenda dos trabalhos;

X. Proceder assinaturas de documentos oficiais mediante autorizacao do diretor-
presidente;
XI. Agendamento das Atividades Diarias do Diretor Presidente/Presidente do CEP;

XIl. Observancia e controle dos documentos que tem prazos legais determinados para
manifestacdo, comunicando os setores trés dias antes do vencimento;
XIIl. Producéo de relatorio trimestral das demandas que o gabinete recebe e expede em
termos percentuais e graficos;
XIV- Emissédo, acompanhamento e autorizacao de passagens areas das viagens a servico
dos conselheiros, colaboradores e membros do Comité de Investimentos.

Sao atribuicdes dos Assessores da Presidéncia:

|. Analise de Processos administrativos e de concessao de beneficios;

Il. Atendimento aos segurados;

lll. Fornecimento e esclarecimentos de davidas sobre documentos recebidos e enviados
aos setores da Amprev,

I\VV. Assessorar o presidente em suas demandas;

V. Tramitacdo de processos administrativos e de beneficios via sistema;

V1. Redacao de documentos oficiais;

VIl. Analise de Diligéncias;

VIIl. Envio e acompanhamento das publicacées no Diario Oficial;

IX. Relatério mensal com informacdes referentes a governanca;

X. Diligéncias TCE, analise, respostas e acompanhamento;

Xl. Envio de publicacbes ao DOE, via sistema online e via oficio, bem como
acompanhamento das publicacoes;

XII. Planilhamento e graficos de informacobes, funcionais e de beneficios;

XIll. Planilhamento unificado das avaliacdes funcionais.



Assessoria Técnica e Planejamento:

|. Elaborar, revisar, monitorar e avaliar o Plano Plurianual-PPA,;

ll.Elaborar e coordenar a Lei Orcamentaria Anual —LOA,;

lll. Dar suporte para elaboracao da LDO- Lei de Diretrizes Orcamentaria;

V. Elaborar e acompanhar o Plano Estratégico da Instituicdo com a participacao de

todos os setores na Formulacao dos Planos de Acao;

V.Elaborar os Projetos das ac0es relacionadas a Educacao Previdenciaria e eventos macro
da Diretoria Executiva,

VI. Consolidar as informacdes prestadas pelos setores acerca da execucao dos planos de
trabalho, para consolidar os relatorios de governanca trimestral e anual.

VII. Subsidiar o Diretor-Presidente mensalmente com as informacdes atualizadas sobre 0s
repasses dos poderes, fechamento de folha, quantitativo de beneficiarios e outras
iInformacdes sobre a gestao previdenciaria;

VIIl. Elaboracdo e envio bimestral do demonstrativo de informacdes previdenciarias e
repasses DIPR, a Secretaria de Previdéncia.

|X.Executar outras atribuicoes correlatas ou de ambito de sua competéncia e as gue lhe forem
conferidas ou determinadas.

Assessoria de Comunicacéao:

|. Desenvolvimento de plano de comunicacéo a ser aplicado a curto, médio e longo prazo;

Il. Assessoria de Imprensa junto a veiculos de comunicacdo do Amapa para destacar e
divulgar participacdes da AMPREV nos Conselhos, Congressos e outros, bem como

nas demais atividades e eventos de repercussao estadual,

Ill. Participacdo nas reunides ordinarias e extraordinarias com o Conselho Estadual de
Previdéncia do Amapa ou de acordo com as necessidades;

IVV. Clipagem dos principais jornais de Macapa que contenham matérias de interesse e
relevancia para categoria e apresentacao trimestral a diretoria da AMPREV.
V. Cobertura fotografica dos eventos com fins de criacdo e manutencdo de banco de
Imagens, eque possam gerar pautas para o Jornal, Boletim Eletronico, Sitio Eletronico ou
para arquivo;

VI. Producéo de noticias de assuntos de interesse da profisséo diariamente
VIl. Atualizacdo da pagina da AMPREV no Facebook
VIll. Colaboracdo no aperfeicoamento, inovacao e atualizacao do sitio eletrbnico da
AMPREV de acordo com a necessidade;

IX. Articulagdo com as demais Assessorias de Comunicacao/imprensa do Poder Executivo,
Legislativo e Judiciario, bem como com as diversas entidades parceiras
X. Reportagens, redacao, fotos, edicao e diagramacéao de conteldo, a partir da necessidade
da AMPREV
XI. Coordenacéao e responsabilidade técnica, a nivel editorial, da elaboracao e diagramacao
de cartilhas educativas previdenciarias

XIl. Participacao, acompanhamento e assessoramento nos eventos da Amapa Previdéncia.
XIIl. Levantamento de informacgdes a nivel estadual e nacional relacionadas a matérias de
Interesse a Entidade

XIV. Criacao de layout e diagramacao de conteudo para materiais de divulgacdo da Amapa
Previdéncia como cartazes, folders, banners, adesivos, calendario, cartilhas, artes para as
redes sociais e outros

XV- Assessoramento na organizacao de eventos institucionais e cerimonial



Assessoria de Compensacéao Previdenciaria:

|. Coordenar os servicos de atualizacao dos dados cadastrais dos processos de aposentadorias e
pensdes que retornam registrados do Tribunal de Contas do Estado;

Il. Controlar os processos e emissao de Certidao para fins de compensacao previdenciaria;

lll. Enviar o requerimento, via sistema COMPREV, e digitalizar as documentacdes necessarias dos
processos referentes a compensacao previdenciaria;

V. Analisar os requerimentos de compensacao dos processos de Regime Instituidor (INSS);

V. Acompanhar o requerimento, bem como prestar esclarecimentos necessarios para a conclusao
da COMPREV;

VI. Emitir relatério mensal da COMPREV do Regime Instituidor e de Regime de Origem;

VII. Solicitar o pagamento e liquidacdo da COMPREYV para o Regime Instituidor (RI) e
iInformar o valor recebido (RO) a Diretoria Financeira-DIFAT)
VIII. Conferir a inclusao e excluséo dos segurados inscritos no COMPREV.

Secretaria- Executiva:

|. Recebimento de documentos diversos, tais como: diligéncias/TCE, mandado de seguranca,
reclamacoes trabalhistas, citacao,
Intimacéao, oficios, memorandos, requerimentos, entre outros documentos ligados a este RPPS/RPPM
e 0s poderes que compdbe o Estado do Amapa;

Il. Recebimento e encaminhamento de processos, tais como: (aposentadoria, pensao, abono de
permanéncia, licenca maternidade,
auxilio reclusao, pericia médica, conversao de licenca prémio em pecunia, restituicdo de descontos
previdenciarios indevidos, licitac&o, contratos,pagamento de retroativos de beneficios) entre outros
processos ligados a este
RPPS/RPPM e os poderes que compde o estado do amapa,;

lll. Servico de protocolo (entrada e saida) das documentacdes recebidas e enviadas, tanto de
maneira manual quanto no sistema Sisprev
web;

IV.Procedimentos de arquivamento dos documentos recebidos, e enviados;

Comissao Permanente de Licitacao

Cabera ao Presidente da Comissao:

|- Atuar como Pregoeiro;

lI- Revisar processos licitatorios;

l1I- Emitir justificativas de dispensas e inexigibilidades, nos termos da Lel
V- Emitir parecer técnico;

V- Expedicado de documentos;

VI- Participar de reunides técnicas de trabalho e planejamentos;

VII- Orientar os setores nos procedimentos de compras e contratacoes;
VIlI- QOutras atribuicdes correlatas ao setor.

A equipe de pregao tem como atribuicoes:

|- Elaborar minutas de editais de licitacao;

lI- Instruir processos na fase externa da licitacao;

lll- Cadastrar licitagcdes nos suportes (licitacbes-e, sites);
V- Lavrar atas e relatorios;

V- Realizar diligéncias;

VI- Julgar de forma objetiva (propostas de precos e
documentos de habilitacéo dos licitantes);

VII- Demais atribui¢cbes previstas em Lei especifica



PROCURADORIA JURIDICA
A Procuradoria Juridica compete:

|- Distribuicaode processos de acordo com a organizacao setorial; (por nimero de
pProcessos ou

pela matéria);

lI- Assessoramento (verbal e escrito) aos diversos setores da AMPREYV;,

lll- Homologar os pareceres juridicos dos assessores juridicos da PROJUR;

V- Assessoramento ao gabinete;

V- Correcéo em processos administrativos de aposentadoria e comuns;

VI- Participar e assessorar comissoes internas e externas;

VII-Prestar assessoria juridica a presidéncia e ao conselho estadual de previdéncia - CEP;
VIlI-Representar a AMPREYV, judicial e extrajudicialmente, promovendo a defesa de seus
direitos e interesses nas areas judiciais e administrativas, em qualquer juizo, instancia ou
tribunal, nas causas em que este for parte na relacao juridica;

IX- Acompanhar 0os processos e prazos judiciais e atualizar o sistema em relacao aos
respectivos processos;

X- Elaboracao de minutas de decretos de aposentadoria - civil e militar;

Xl- Emissao de ato concessorio de pensao/portaria - civil e militar.

XllI-Representar a AMPREYV, judicial e extrajudicialmente, promovendo a defesa de seus
direitos e interesses nas areas judiciais e administrativas, em qualquer juizo, instancia ou
tribunal, nas causas em que este for parte na relacao juridica;

XllI- Elaborar minutas de normativas internos,portarias, ordens de servicos e resolucoes;
XIV- Elaboracéo e atualizacao da legislacao previdenciaria local;

XV- Assessoramento nas comissodes de sindicancia, Processos administrativos e etc;

XVI- Prestar assessoria juridica a presidéncia e ao Conselho Estadual de Previdéncia — CEP;
XVII-Estudar e emitir parecer em processos e documentos de interesses da AMPREYV, cujo
conteldo exija conhecimento juridico;

XVIlI-Examinar e aprovar minutas de contratos, convénios, acordos e outros instrumentos
bilaterais;

XIX- Analisar e instruir processos que tratem de questOes de legislacdo de pessoal,
referentes a concessao de direitos, vantagens e beneficios;

XX- Praticar atos administrativos necessarios ao

desempenho de suas atribuicoes;

XXI- Acolher os Pareceres emanados pela assessoria

Aos advogados compete:

|- Atuar no contencioso judicial representando aAMPREYV,

II- Atuar nos processos administrativos quandohouver fundadas duvidas sobre a aplicacao
do texto legal (casos comcomplexidade de analise);

Ill- Atuar nos processos administrativos de concessao de aposentadorias e pensoes por
morte - civil e militar;

V- Atualizar a legislacao local previdenciaria — civil e militar;

V- Construir minutas de atos normativos internos;

VI- Qutras atribuicOes correlatas ao setor.



Controle Interno/Auditoria Interna
Compete ao controle interno/auditoria:

|. Conferir planilhas de calculos sobre folhas de pagamento, operacional e inativos;

Il. Conferir planilhas de calculos sobre retencao de pagamento de impostos e contribuicoes
sociais, taxas;

lll. Conferir planilhas de calculos sobre processos de valores retroativos a direitos ndo pagos aos
segurados, pleiteados posteriormente;

IV. Conferir Planilhas De Calculo De Retroativos;

V. Andlise de retroativos de processos (civis e militares);

VI. Analise de revisbes de beneficios;

VIl. Andlise de pagamentos mensais
VIIl. Andlise e emissao de opiniao sobre pecas contabeis da AMPREYV;

IX.Avalia e acompanhar repasses das contribuicoes dos servidores, bem como recolhimento das
obrigacOes patronais admirativas diretas e indiretas;

X. Avaliar e acompanhar o cadastramento de instituicoes financeiras;

Xl. Avaliar e acompanhar os procedimentos para aplicacao dos recursos conforme legislacao
vigente;

Xll. Analise de processos administrativo e previdenciario de acordo com o check-list documental
(civil e militar);
Xlll. Planejar e coordenar as auditorias setoriais ;
XIV.Assessorar o Conselho Fiscal na diligéncia e analise de processos



OUVIDORIA
Compete a Ouvidoria:

| — Avaliar a produtividade e qualidade dos envolvidos na execucdo dos servicos do
atendimento, e sugerir acoes necessarias, no ambito de sua competéncia.

Il - Receber informacdes, sugestbes, reclamacodes, dendncias, criticas e elogios sobre as
atividades da AMPREV e encaminhar tais manifestacOes aos setores administrativos
competentes, mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias adotadas;

Il - Promover a interacio com os 6rgdos que integram a AMAPA PREVIDENCIA visando o
atendimento das demandas recebidas e aperfeicoamento dos servicos prestados;

IV - Sugerir aos demais setores da Amapa Previdéncia a adocao de medidas administrativas
tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas informacoes,
sugestoes, reclamacodes, denuncias, criticas e elogios recebidos;

V- Manter canais de comunicacao permanentes, imparciais e transparentes, sob a forma de
pos-atendimento, com os cidadaos que buscam os servicos ofertados pela AMPREYV;

VI — Propiciar a transparéncia das informacodes, observadas as salvaguardas legais, no ambito
de sua atuacao;

VIl — Prover de informacbes a Ouvidoria Amapa Previdenciaria para o assessoramento da
autoridade da Lei de Acesso a Informacéao, no exercicio de suas atribuicdes, no ambito de sua
atuacao;

VIl — Apresentar diagnosticos, relatorios gerenciais e/ou informacoes para subsidiar acoes de
melhoria dos servicos prestados pela AMPREV;

IX — Promover dialogos com a rede de atendimento da AMPREV com vistas a assegurar o
carater resolutivo das respostas as manifestacoes;

X — Propor pesquisas de satisfacdo acerca do atendimento prestado e apresentar estatistica
no site

Xl — Organizar, quando necessario, capacitacfes e oficinas internas visando fomentar o
didlogo da Ouvidoria, aprimorar a linguagem cidada e a humanizacdo do atendimento, no
ambito de sua competéncia;

XIII — Incentivar a inovacao nos instrumentos de atendimento ao cidadao;
XIV — Assegurar o sigilo das manifestacoes de acordo com a

legislacao em vigor, sendo preservada a identidade do autor da denuncia, salvo

sua expressa solicitacdo em sentido contrario;

XV— Realizar e propor acd0es de comunicacado interna, no ambito de sua atuacdo, em
concomitancia ao trabalho realizado pela Assessoria de Comunicacédo da AMPREV.



DIVISAO DE FISCALIZACAO
Sao atribuicoes da chefia:

|.  Atualizacdo, validacdo, e controle das bases dos dados cadastrais, vinculos,
remuneracoes e contribuicoes dos segurados da Previdéncia, com vista ao reconhecimento
automatico do direito;

Il. Diagnosticar a necessidade de uniformizacdo de procedimentos relativos a area de
Beneficios, e atuar junto as unidades jurisdicionadas para correcao das distorcoes, em
conformidade com as normas vigentes,;

Ill. Acompanhar e controlar, junto a Diretoria de Beneficios e Fiscalizacao, a execucao das
acoes preventivas e corretivas das disfuncoes detectadas, das apuracOes de indicios de
irregularidade e falhas apontadas pelos orgaos de controle interno e externo gquanto aos
processos de Beneficios, assessorando o Controle Interno da Amapa Previdéncia,

I\VV. Controlar e supervisionar as atividades de manutencao de direitos, além de acompanhar
e monitorar a validacdo mensal da folha de pagamentos de beneficios, para verificar a
permanéncia irregular ou nao de beneficiarios;

V. Requisitar diligéncias, informacbes, processos e documentos necessarios ao
desempenho de suas atividades; orientar e supervisionar a execucao das atividades das
equipes de auditoria
V1. realizar a apuracao de denuncias, de sua competéncia,
encaminhadas ao Controle interno;

VIl. Analisar a pertinéncia de denuncias, representacoes e demais expedientes relativos a
atuacao dos dirigentes e servidores lotados ou em exercicio na AMPREV
VIIl. Requerer pericias, assisténcias técnicas e auditorias as unidades competentes,
conforme a necessidade,

VIX. solicitar ou requisitar informacoes, processos, documentos e diligéncias, necessarios
ao exame de matéria na area de sua competéncia;



GERENCIA ADMINISTRATIVA

Compete a Geréncia Administrativa:

|- Programar, coordenar e controlar as atividades relativas a recursos humanos, folha de pagamento,
material, patrimonio, aquisicoes em geral, contratos e convénios, protocolo, atendimento dos
beneficiarios, arquivo, transporte, zeladoria, servicos gerais, telefonia, tecnologia da informacéo e
comunicacao.

lI- Abertura de processos administrativos

llI- Andalise dos procedimentos adotados em todos 0s processos tramitados

V- Analise nas minutas e Termos de Referéncia quanto a conteudo e estrutura

V- Elaboracédo, analise e acompanhamento dos contratos, convénios e acordos de cooperacao
técnica,

Sao atribuicoes da Divisao de Servicos Gerais-DSG:

|- Coordenar, orientar e executar as atividades de servicos gerais, vigilancia, telecomunicacao e
transporte e Logistica,

lI- Propor e supervisionar a conservacao a manutencao e reparo nos bens moveis e imoveis sob
responsabilidade da entidade;

llI- Manter sob vigilancia os bens moveis e imoveis sob a responsabilidade da instituicao;
IV-Administrar os servigcos de portaria e informar a localizacao das unidades da AMPREYV;

V- Manter o controle da movimentacao, abastecimento e estocagem de combustivel e
quilometragem dos veiculos oficiais;

VI-Supervisionar e fiscalizar os servicos executados por terceiros;

VII- Controlar a execucéo dos contratos e convénios referentes a patrimonio, servigos e obras.

S&o Atribuicdes da Divisdo de Material e Patrimonio e Compras, -DMPC:

I- Coordenar e executar as atividades de aquisicdo de material, estocagem, guarda, conservacao,
distincao e alienacao de bens;

lI-Promover, executar e controlar o uso e recebimento dos bens materiais moveis e iméveis;
llI-Organizar, controlar e estabelecer estoque maximo e minimo de material no almoxarifado;
IV-Formar e manter atualizado o acervo documental da legislacdo de material e patrimonio;

V-Fazer inventario periodico do material em uso e estocado para efeitos de controle da instituicao;
VI-Administrar e proceder o controle o fisico e financeiro dos bens moveis e imdveis, assim como
dos materiais de consumo, expediente e alimenticios;

VII-Registrar e controlar os bens de terceiros que estejam sob guarda e responsabilidade;

VIII- Receber e inspecionar os materiais e equipamentos devolvidos ao almoxarifado pelas unidades
requisitantes, efetuado os registros necessarios, propondo armazenamento, reparacdo ou alienacao
dos mesmos, conforme o caso;

IX-Comunicar ao setor competente da devolucédo ao fornecedor dos materiais que nao atendam as
especificacoes;

X-Avaliar as atividades referentes a gestao do patrimoénio imobiliario;

XI- Analisar e orientar a aquisicao, a alienacao, a permuta, a cessao e a locacao

de imoveis;

Sao atribuicoes da Unidade de Compras:

|- Proceder pesquisa de mercado para estabelecer parametros na obtencéo do melhor preco;

lI- Proceder coleta, abertura e julgamento de propostas apresentadas por empresas,;

llI- Interagir com 0s setores responsaveis pela supervisao de material, servicos, obras e etc;

V- Elaborar pedido de compra de material e servico em consonancia com a classificacao
determinada.



Sao atribuicOes da Divisao de Recursos Humanos:
|. Controlar a lotacao e ou movimentacao de pessoal,

Il. Orientar e fazer cumprir a aplicacao da legislacao vigente, no que tange recursos
humanos;

Ill. Propor a Geréncia Administrativa medidas, que visem o0 aprimoramento das atividades
referentes a gestdo de Recursos Humanos da AMPREYV;

IV.Elaborar Portaria, Certidbes, Declaracdes e Oficios;

V. Elaborar, diagnosticar e identificar, a necessidade de treinamento para servidores da
AMPREYV;

VI. Atender as solicitacOes da fiscalizacao trabalhista;

VII. Analisar e disseminar os direitos e deveres dos servidores, promovendo sua regularidade
e mantendo atualizadas as informacoes funcionais;

VIII. Manter organizado o quadro de pessoal,

IX. Programar o quadro de férias dos servidores Celetistas e Comissionados

X. Distribuir o manual de atribuicbes aos servidores ap0s 0 processo de contratacao;

Xl. Encaminhar os empregados as qualificacdes necessarias quando ao provimento de vagas;

Sao atribuicdes da Divisao de Folha de Pagamento:

|.Elaborar a Folha de Pagamento mensal dos colaboradores, de férias e 13° salario;
ll.Elaborar a Folha de Pagamento dos ex-guardas territoriais;

lll. Efetuar calculos de salarios, descontos, rescisdes, férias, gratificacoes e
etc.

IV.Expedir relacoes de rendimentos aos servidores da Autarquia para fins de comprovacao
junto a Receita Federal ou outros 6rgaos;

V.Atualizar os valores das tabelas dos cargos de pessoal em decorréncia dos
reajustes autorizados em lel;

VI.Elaboracéo de calculo de diarias, conforme tabela vigente;

VII. Elaboracéo do calculo de JETONS para pagamento dos conselheiros do CEP(Conselho
Estadual da Previdéncia), COFISPREV (Conselho Fiscal da Previdéncia) e CIAP (Comité de
Investimento da Amapa Previdéncia);

VIII.Elaborar e enviar as informacdes fiscais aos 6rgaos competentes;



Sao atribuicoes da Divisao de Informatica —DINFO:

|. Executar as atividades ligadas a Tl, ambiente web e de suporte técnico-operacional na
area de informética da AMPREV;

ll. Dar suporte na aquisicao, locacao, contratacao, instalacéo e a manutencao dos
recursos de informética,

lll. Disponibilizar a prestacdo de assessoramento técnico em todos 0s setoriais, na
elaboracao de procedimentos relativos ao sistema de informatizacdo da AMPREV:;

V. Desenvolver a politica de Seguranca da Informacéao;

V. Executar e controlar a rede fisica e logica de comunicacao de dados, prestando suporte
técnico especializado as diversos setoriais nas rotinas administrativas das tecnologias das
guais a AMPREV utilize;

VI. Auxiliar os usuarios com boas praticas do uso dos equipamentos

de Tecnologia da Informacao, no ambiente de trabalho;

VII. Elaborar e formula as politicas de padronizacao de equipamentos e instalacoes da rede
fisica e l6gica da AMPREV.

VIIl. Promover a analise, desenvolvimento, documentacao, teste e manutencao de sistemas

Informatizados conforme a metodologia adotada,;

IX. Apoiar e orientar as diversas areas da AMPREV no sentido de identificar necessidades
e viabilizar os servi¢cos de tecnologia da informacéo;

X. Atualizar o sistema do Portal da AMPREYV;

X|. Prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas no que se refere a conectividade,
servidores, atualizacdes de sistemas, cadastramento de usuarios na rede, permissoes de
acesso, erros de sistema, administracdo de dominio, etc. visando publicar as aplicacbes
desenvolvidas;

XIl. Montar, configurar e fazer a manutencao corretiva e preventiva de computadores e
softwares;

XIll. Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitacdes recebidas dos
usuarios, buscando solucdo para 0s mesmos;

XIV. Auxiliar os usuarios no uso adequado dos softwares, visando assegurar que as mesmas
estejam preparadas adeguadamente para o desempenho de suas atividades, relativas a
sistema web;

XV Elaborar a configuracdo técnica de todos os equipamentos de TIl, para aquisicdo na
AMPREV

Compete a Unidade de Arquivo:

|- Organizacao, controle e arquivamento de todos 0s processos administrativos e de
beneficios, devidamente instruidos e finalizados;

lI- Elaboracéo de relatorios trimestrais de entrada e saida de processos do setor justificando
a finalidade do mesmo;

IlI- Monitorar os prazos de devolucao dos processos, quando solicitados.

Compete a Unidade de Digitalizacao.

I- Digitalizacdo de documentos e processos administrativos e de beneficios ;

lI-Conferéncia final das paginas de processos, afim de verificar possiveis falhas de sequencia
de paginas e isercao dos atos concessorios 0s processos a serem encaminhados ao tribunal
de Contas;

lll-Organizar na intranet 0os processos, apos a sua digitaizacao



DIVISAO FINANCEIRA E ATUARIAL

Compete ao Gabinete da Diretoria Financeira e Atuarial:

|. Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos econdmicos, contabeis e financeiros;
Il. Receber, tramitar e enviar processos relacionados a Diretoria Financeira

lll. Elaborar documentos oficiais no que tange os assuntos relacionados a Diretoria;
V. Organizar a entrada e saida de documentos e processos;

V. Elaborar relatorios de atividades vinculadas a Diretoria.

Compete A Divisdo de Contabilidade:

|. Reqistro de despesas e receitas no sistema;

Il. Analise de processos e liguidacao de despesas;

lll.Lancamento Contabil dos pagamentos das despesas;

I\VV.Elaboracéo de balancos mensais e anuais;

V. Envio de informacdes as secretarias e 0rgaos competentes;

VI. Insercao de informacdes pertinentes no sistema contabil;

VII. Elaboracao de relatorios gerenciais;

VIII.Inscricbes mensal das contribuicbes previdenciarias no sistema Sisprev integra,
IX. Lancamento mensal de arrecadacao no sistema Sisprev integra,

X. Lancamento dos rendimentos dos investimentos no Sisprev;

Compete a Divisao de Controle Atuarial e Mercado-DICAM:

|. Responsavel pelos procedimentos informativos para elaboracao do calculo atuarial do
RPPS/RPPM,;
ll.Responsavel pelo controle e monitoramento dos recursos dos segurados do

RPPS/RPPM,;

lll. Elaboracéao e analise do demonstrativo de investimentos;

IVV.Analise e acompanhamento dos extratos de fundo de investimento;

V. Elaboracdo de memorandos e oficios para DIFAT;

VI.Procedimentos de credenciamento de

Instituicoes financeiras;

VIl. Encaminhamento de todos os demonstrativos dos investimentos do RPPS/RPPM a
DICOM,;
VIIl. Elaboracé&o e encaminhamento dos demonstrativos ao Ministério da Fazenda;



Compete a Divisao de Tesouraria- DITES:

|.Gerenciamento de sites e aplicativos do Banco do Brasil, Caixa EconOmica Federal e
Bradesco;

Il. Administracao das chaves de acesso bancario;

lll. Monitoramento de tarifas bancarias;

IV.Consultas diversas: saldos, extratos, bloqueios judiciais, repasse dos poderes,
cadastramento, baixas, resgates e comprovantes de precatorios;

V.Realizacao de Pagamentos junto ao Ordenador de Despesas;

VI.Inclusao de guias, titulos, remessas e acompanhamento das deliberacoes de pagamento;
VIl.Verificac&o dos créditos, débitos e saldos das contas;

VIII.Fluxo de caixa e conciliacoes;

IX. Analise e acompanhamento nos processos de pagamento dos empenhos e liquidacoes.

S&o atribuicOes da Divisdo de Execucao Orcamentaria-DIPEO

|. Executar o controle orcamentario;

Il.Monitoramento das despesas dentro do orcamento;

lll. Controle dos saldos de dotacdes orcamentarias atraves do sistema (integra);
IVV.Solicitacao de suplementacéo de credito orcamentario quando necessario;
V.Emissao de notas de empenho;

V1. Elaboracéo do orcamento anual para Diretoria Executiva

Sao atribuicOes da Divisao de Arrecadacéao:

|. Conferéncia dos arquivos e emissao de guias previdenciarias dos Poderes do Estado;

Il. Atualizacao mensal das contribuicdes previdenciarias em atraso;

lll.LEmisséo de guias de parcelamento;

IV. Elaboracao de Oficios mensal de cobranca das contribuicdes corrente;

V.Informar a Diretoria mensalmente as parcelas dos acordos dos poderes ndo pagas e as
contribuicbes em atraso;

Vl.Informac&o mensal das contribuicOes correntes devidas e pagas e dos parcelamentos aos
Conselhos;

VIlI- Informacao mensal ao Ministério Publico — PRODEMAP das contribuicdes previdenciarias
e

parcelamentos devidos e pagos;

VIIl.Elaboracao de mapa mensal dos recebimentos de contribuicoes dos planos

financeiro e previdenciario, conforme extrato bancario;

IX.Informacdao mensal a divisdo de contabilidade dos valores de contribuicdo e saldo
devedores dos Poderes do Estado;

X. Andlise e conferéncia dos recebimentos referentes as contribuicOes repassadas pelos
poderes do estado via extrato bancario;

XI. Informacéo através de memorando a divisao de tesouraria, dos valores recebidos

de contribuicédo previdenciaria;

XIl. Recebimento dos processos de beneficios temporarios dos servidores estaduais, para
analise e desconto nas guias previdenciarias e posterior envio do processo a divisao de
contabilidade;

Xlll.Retificacao de todos os erros de créditos;

XIV.Emissao do historico de contribuicao ao servidor estadual atraves do sistema SIARP

XV. Emissao de guias avulsas diversas;



DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO- DIBEF

Compete ao Gabinete da DIBEF:

|. Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos relacionados a beneficios;

ll. Receber, tramitar e enviar processos relacionados a Diretoria;

lll.Organizar a entrada e saida de documentos e processos;

I\VV.Elaborar relatorios de atividades vinculadas a Diretoria.

V.Redigir as cartas de margens requeridas pelos beneficiarios para assinatura da Diretoria;
VI. Despachar processos e documentos com a Diretoria

VII. Emitir memorandos, para fins de comunicacao interna e administrativa

VIIl. Elaborar relatorios bimestrais, referentes as atividades executadas pela divisdo durante o
periodo correlato;

IX. Atender e orientar, sempre que solicitado, os segurados e beneficiarios

X. Outras atribuicOes correlatas ao setor.

Compete a Divisao de Cadastros as atribuicdes de:
|. Manter atualizados os registros e dados cadastrais dos segurados e beneficiarios no sistema
oficial da AMPREYV (Sisprev);
ll.Instruir, organizar, analisar e encaminhar a diretoria de beneficios e fiscalizacdo os processos de
concessao de aposentadoria, penséo civil e abono de permanéncia para as deliberacoes cabiveis;

lll. Fazer calculo de remuneracdes nos processos de aposentadoria e pensao por morte, para
emissao da planilha de proventos;

V. Fazer simulacdo dos beneficios previdenciarios (aposentadoria e abono de permanéncia) no
SISPREV, bem como emitir termo de opcao de aposentadoria, quando necessario;

V. Elaborar andlise de instrucdo processual de aposentadoria e abono de permanéncia, a fim de
subsidiar a tomada de decis&o sobre a concessao dos citados beneficios;

VI. Fazer analise e emisséo de certiddo de tempo de contribuicdo, mediante requerimento dos
servidores publicos efetivos que efetuaram recolhimentos previdenciarios para o RPPS (AMPREV);
VII.LEmitir notificacdo aos segurados e beneficiarios, formalizando a existéncia de pendéncias de
documentos
necessarios para a instrucao de processos;

VIll.Prestar atendimento aos segurados e beneficiarios, quanto as orientacOes técnicas e
administrativas das normas referentes ao regime proprio de previdéncia do servidor publico estadual,
sempre que necessario;

IX. Manter atualizada a lista de documentos necessarios para a instrucdo de processos de
aposentadoria, em conformidade as leis vigentes;

X.Instruir, através de despacho em processo ou por meio de correio eletrénico institucional — pedido
de emissdo e/ou correcdo de documentos funcionais aos 0rgaos e entidades do poder publico
estadual, sempre que houver necessidade;

XI. Emitir memorandos, para fins de comunicacéao interna e administrativa com a divisao de beneficios
e fiscalizacdo — DIBEF/AMPREYV;

XIl. Elaborar relatorios bimestrais, referentes as atividades executadas pela divisdo durante o periodo
correlato;

Xlll. Manter organizado e atualizado o arquivo dos processos de aposentadoria e pensao, em situacao
de: indeferido, suspenso sobrestado, desisténcia do segurado;

XIV. Atender e orientar, sempre que solicitado, as unidades de recursos humanos dos orgaos ou
entidades as quais estejam vinculados os servidores publicos de cargo efetivo estadual, quanto aos
procedimentos necessarios para a instrucédo de processos de concessao de aposentadoria e abono de
permanéncia;



Compete a Divisao de Atendimento as atribuicoes de:

|. Dar entrada aos requerimentos diversos dos segurados e beneficiarios, gerando
processos no sistema;

Il. Realizar simulacao dos beneficios previdenciarios (aposentadoria e abono de
permanéncia) no SISPREVWEB, bem como emitir termo de opcao de aposentadoria,
guando necessario;

lll Prestar informacdes sobre as regras de aposentadoria e pensao;

V. Realizar agendamento para a Pericia Médica da AMPREYV;

V.Emitir contracheque, cédula C, quando solicitado, ao beneficiario;

VI.Elaborar relatorio sobre os atendimentos mensalmente;

VII. Emitir e receber documentos administrativos, relacionados ao setor.

Compete a Divisao de Beneficios e Auxilios —DIBEA.:

|.Lancamento de Revisao de beneficios na folha de pagamento; Retroativo de pensao
e de aposentadoria;

Il. Calculo de consignados;

l1l. Emitir a Folha de pagamento plano financeiro/ previdenciario, auxilio doenca,
salario maternidade e da extinta guarda territorial;

IV. Cumprir obrigacoes fiscais referentes a folha de pagamento;

V. Produzir planilha de despesas mensais referente a folha de pagamento;

VI. Atendimento (quando necessario em casos especificos);

VIl. Fornecer informacoes para o calculo atuarial;

Vill.Acompanhamento dos planos de custeio atuarial;

IX. Analise e calculos das tabelas legais dos reajustes concedidos;

Cabe a Divisao de Assisténcia Social, Psicologia e Pericia Médica as atribuicdes:

|.Atendimento ao publico;

Il.Receber, analisar e tramitar processos de beneficios temporarios;

lll. Organizacéo do agendamento para Pericia Médica;

IV. Avaliacéo psicoldgica do periciando, com emissao de relatorio

V. Visitas de averiguacao situacional (atividade psicossocial)

VI. Acolhimento ao beneficiario.

VIl. Elaborac&o de cronograma de pericias revisionais das aposentadorias por invalidez
VIll.Emisséo de Relatdrio de atividades trimestrais.

IX.Emissao de memorandos, parecer técnico e requerimento;

X- Avaliacao de pensao por morte.

Cabe aos peritos meédicos:

|. Analise dos processos e documentacao comprobatéria para homologacado de beneficios
temporarios como auxilio-doenca e salario-maternidade;

Il. Elaboracao de ata de aposentadoria por invalidez;

lll.Revisao e reversao de aposentadoria por invalidez;

IV- Analise de processo de isencao de imposto de renda;

V- Parecer medico de menor invalido



DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES-DIBEM

A Diretoria de Beneficios Militares-DIBEM, instituida pela Lei 1813/2014 prevé em sua estrutura
0S seguintes cargos em comissao, nomeados pelo Governador do Estado: 1 Diretora e 4
analistas de beneficios militares.

Cabe a Divisao de Cadastro de Beneficios Militares com as atribuicdes de:

|. Exercer a chefia das atividades relativas a divisdo de cadastro;

Il. Zelar pela manutencéo e atualizacdo do cadastro previdenciario dos militares;

lll. Subsidiar o atendimento com informacfes aos beneficiarios;

V. Realizar notificacoes e diligéncias;
V. Atualizar dos dados cadastrais dos segurados ativos, inativos e pensionistas;
VI.Criacao dos processos de beneficios no sistema;
VIl. Digitalizar os processos de beneficios criados bem como emitir planilhas de calculos;
VIII.Emitir certidao de tempo de contribuicdo — CTC

IX. Realizar a simulacao do abono permanéncia,

X. Encaminhar copia dos processos de beneficios militares incluidos em folha, para o tribunal
de contas — TCE-AP;

XI. Realizar o controle e acompanhamento das avaliacGes dos militares reformados na junta
medica. (primeiros 5 anos de reforma);

XIl. Assessoria a diretoria hos assuntos inerentes ao cargo;

Cabe a Divisao De Beneficios e Auxilios Militares - DIBEAM/DIBEM:

|. Exercer a chefia das atividades relativas a Divisdo De Beneficios e Auxilios

Militares;

Il. Execucao e gerenciamento de beneficios em face da folha de pagamento;

lll. Subsidiar o atendimento com informacdes aos beneficiarios;

V. Controle e lancamentos da folha de pagamento militar;
V. Elaboracéo de juntada e controle de dados;
VI.Emisséao de relatorios;
VIl.Realizar conferéncia e processamento da folha de pagamento;
Vlll.Realizac&o de calculos de atualizacdo monetaria;

IX. Elaboracao dos relatorios contendo o historico dos valores devidos ou Nndo nosS processos
de pagamentos retroativos;

X. Emissao da certiddo de margem consignavel;

XI. Criacao e envio mensal do processo administrativo de compensacao do grau hierarquico;
XIl. Assessoria a diretoria nos assuntos inerentes ao cargo
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